
• 

Polityl(a Bezpieczeństwa 
Ochrony Danych Osobowych 

w Urzędzie Gminy w Cielądzu 

OpnlCO\\ al: 

') l \,\Cster KrawC?) k 
- Sd..rcturz Clm in) 

Data: 

1-1-.0-1-.20 16 r. 

Picc.r.t;ćfirmo"a: JT 
Cl L 

O I 

Zatwierdził: Data: 



1. ., 
3. 

Wst,p ............. . 
lklinic_jc ....... . 
/adania J\81 .. 

.......................................................... 3 
............................................... 4 

....................................... 5 4. \\') kaz budynkl,l\\. pomiL"•Jl'Zl'Jl lub l.Jy·ści pomics/T7.l'tl. t,vorz~icych obszar, \V który111 pu.cl\,·a1-;.<,117c sq dane u:-.obo,\e .... . ....................................... 6 5. \Vykaz zbion·)w danych osoho,\ych \\raz Zł? wskazaniem program<'nv zastosowanych do przetwarzania tych danych 
.............. 6 6. Opis struktury zhiorĆJ\\ danych ,,skazujqcy zawartość poszczególnych pól 

informacyjnych i powi~JZ<-l!lia milr'dzy nimi. 
. ....................... 6 7. SposlJb przcpty,, u danych pomi½-·di.) poszczc~(')]nymi systemami ................................... 6 8. Środki techniczne i organizacyj n'-' niL'Zb½,·dnc dla zapc,\nicnia pou1i10ści, integralności i rozlic1"~t!nuści pr/.Ct\,·<.111dnycl1 danych... . ......................... 6 9. Instrukcja alarmowa (posU;powania \\ pr1ypaJku naruszenia ochrony danych osobowych)...... .. .............................................................. 9 9.1. I.darzenia zagrażaj.:1cc bczpicczl"11stwu danych osobowych ...................................... 9 9.2. Procedura postc;powania w przypadkach naruszenia bezricczellstwa danych osobowych ... .. ............................................. 9 9.3. Procedura post,po\\ania ,, pr71padkach zagruże,'1 (st\\icrdzcnia słabości systemu) 9 I O. l'rucedura cl/ialari korygujacych i zapohic·gawczych... I O • 11. Kontrola systemu ochron) d<rn) eh osobowych i pr"/l'glqd Z<ll'I.C)dzania ....................... 11 12 . Postanowienia ko11cowl' ... 

12 

• 

2 



• 

• 

1. Wstęp 

Celem Polityki Uezpico.ei',stwa _jest zapc\vnicnic ochrony D/\NYCl-1 OSOROWYCII pr/.Cl\\ar/.anych pr/c7 t:lUJ-,J) (j\111',;Y W CILL.i\DZU pucd wszelakiego rodzaju zagro7.cniami, tak \\l'.\\lltytr/n)mi jak 1 /L'W11'r'lrzn)'!lli. Ś\\·iadomymi lub nicś\vi:.u..lomymi. 

Polityka okrL·śla obo\\'i~vki :.1dministratora danych \\ nikrcsic zabezpicc/cnia danych osobowych. o których mowa w ~ 3(J l I stawy o ( )chronic Danych ( )soh(nvych. 

Polityka określa reguły dot.vczącc procedur z<1pcvvnicnia bczpicczcfistvva danych osobowych w postaci papicrcl\\c_j or;\/ /a\\artvch II systemach inlónnatycznych" lJRZF;ozIL Ci\11NY W (li !.,',Il/li. 

Jako 1.~d<..1cznik do ninic.iszej polityki opracuwa110 i wdro7-ono Instrukcjy zarządzania systen1e111 informatyc7nym slu/.:}cym do pu.ct\Y1:irz.:111ia danych osoh<.nvych. zwarn-J- dalej ,.Instrukcją zarz<}dzania systemem infnrrnatycznyn1 ochrony danych osobowych". Określa ona sposób IarI<-1dzania systemem inftlrmatycznym, służący111 do przctvvarzania danych osohc)\vych, ze szczególnym uwzgl-;cln!cnicm zapewni~nia ich hczpieczel1stwa . 

Polityka /OSU.da upraco\\~uw /godniL' / \\yrnogarni okrL'Ś!onymi \\' ~ --I- rozporzqdzcnia :\1inistra Spra\\ \\·c\\'JH;trznych i Ad1nini"trnc.ii /. dnia 19 k\\'ictnia 2004 r. \V sprawie dokumcntacj i pr;:,d \\ ar/~llli<.1 tLll1.' eh usuhtn\ ych ora/ warunków technicznych i organizacyjnych .. iakim po\\'inny odpowiadać urzqdzenia i syskmy infonnatyczne slużqce do przetwarzania danych ,isnl1'1" ycll ( Uz. l 1. Nr I 00, pn/. 1024 ). 

Polityka ub,l\\i,vuic ,,szystkich prac,mnikim t:RZl;t)LI 
ora/ dost~lvH:()\\·. pod1nioty wspl'ilprncu.i<]CL' 1w ;:asdJLi~ uml)\\". 
z danymi osohO\\)'llli nh.i½,'tymi ocliro11a. 

(jMINY W CIELĄDZU 
mające jakikolwiek kontnkt 

Ochrona J<.t11~/ch osohowych jest realizowana poprzez: 1:abezpiec1:enia fizyczne. procedury organi7.acyjnc. oprogru1nowanic systemowe, aplikacje oraz pr7cz użytko\vnikó\v. 

/astoso\\o:mc zabezpieczenia nw.i<1 służyć osi<.tgni\'.ciu pov\·yższych celów i zapewnić: I. 

., 

]. 

4. 

poufność danych - rozumianq jako \\łaściwość zapcwni:ijqc.:1. że dane rne sq t1dostyp11i<.111e nicupowa7.nionym osobom . 
i ntq;ral n ość d<m: eh - !\J/lllll i ,mc_t .iako \\ !<.iści \\'OŚĆ zapc\\'niajqcq, 7c dane osobowe nic zostały Lmie11iot1L' I ub zniszc ✓ 011c \\ sposl'ih nicautorJ /O Wany, 
ro/lic/cilnn.ść d.:mych - !\l/llllli<.111<:i j<.1kn \Ylaściwo.~ć zapc\vniajqcą. że działania osoby mog<-~ być pu.ypis:.mc w sposób .icdno/11aczny tylko te.i osobie, 
intcgn.liność systemu rozum1:mq _jako nicnarus/alność systemu. niemożność ,iakiejkol\\"id.;, 11wnipulacji. /art')\\llo /.amiL'r/011L·j.,iak i prL)'l-K1dkowcj. 

/a pr/cstr/.c~:mic 7;-isad OL'hro11y i hL'/piLT/l'1lst\,a dcmych \\ ko1nórkach nrgnnizacyjnycll od po\\ icd/.i<1lni s,, kiL'fO\\'t1icy tych komórek. 

!\:inie.is/)' dokument jest zgodny z nastypujqcymi akta1ni prawnymi: 
I. ustaw<.~ z dnia ~9 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 133, poz. 88] / pó,'.,.n. 7.lll.), 

' nra/ aktÓ\\' WJko1Ja\\'c/ych wydanych na podsta\.\ie \\'W. ustaw. 
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2. Definicje 
Pr/,CZ u:.i.J'te w Polityce określenia nali...·7y rozumieć: 

1. Polityka -- ro7umiL· siy j1r/.l~/. to Polit:k-; bezpicczcóstwa ochrony dnnych osobowych w URZr;U/IE GMINY W Cli Ll',D7l!. 
2. Administrator Danych Osobowych lJR71\D OMIN Y W CJELĄUZU RLl'RL:ZL:NTOW i\NY l'IU.LZ \VÓ.IT ;\ CiMINY CJFLl',07.. decydujący o celach i środkach p17L'twarzania danych osohlnvych: 
:i. 1\dmini,trator lk/picuc1ist\\c1 lnirll-macii (;\lll) pracmrnik LiRLf~l)l.1 OMINY W Cll~I.-\IJ/l '. 1n/11ac/011, pr/C/ \\ (l.11,\ C,Ml'-JY CILL!\D7. odpowiedzialny /:~\ urgani/ac.i'r' ochruny danych usobo\\·;ch. 
4. Kierownik - dyrektor. nnczc·lnik. kierownik albo innu osoba pclni,1rn funkcje kierowniu.c jednostki bąd) komórki organ1zacy.1nc.1 URZl;Dll GMINY W Cli Ll',IJ/l I: 
5. l_Jst~l\\'a rO/lllllIC sit; prze/ to ust:l\\\' 1. dnia 29.sicrpnia.1997 r. o ochronie danych osoh,mych( D/.ll./ 10'J7r.Nr 133.po/ .. 88:l) 
(>. Rozporz~1LL/.L'nie - nJzumic si~ pr:1c/ to n..rLpOr/<-tdzcnic iv1inistra Spra\v \\.iewrn;trznych i Administrac_j i z dnia _l CZL'r\\'Ci.! 1998 r. \\ spn.t\\ ie określenia podstawowych wunmkl',w technicznych i org~lllizacy_jnych. _jakim powinny odpowiadać urzqdz~nia i systemy inlórmatyc7ne sluż,ice do 11r/etwarzania danych osobowych ( DLU. z 1998 r. Nr 80, poz. 521 ) 
7. !Jane osobuwc (dane) - \\Szeik ie informacjc' dotyczące zidentyfikowanej lub możliwej do zicknt) fikowania osoby fi/ycznej: 
8. /bilir danych /.L'sla\\ dan)ch osol1tl\\')'Ch posi~1da_jqcy okrLślonq struktun.;. pro\"ld/Oll) \\ g okrL·~!on::,ch kr:, kril,l\\ or:v cckn\ np. zbil'ir klientów UR/~DlJ ( ,lvl 1 ;--; Y W ( 11.L,\UL'.U. /hi,,r "''°'h przcka/uj,1cych s,,ojc ofert) pracy. zbiór praco\\nikó\\ LJR/f;Jll I GMINY W Cll·Ll',D7lJ; 
9. Usuwanie danych - rozumie si,; przez to zniszczenie danych osobowych lub takq ich modyfikacj~. ktt'1r<.1 nic ro/woli na uswknic toi:samości osoby. której dane dotyczą. l O. /goda osoby. ktlirL·j dane dot)Tl,q ro-;:umii..: siy pr"/c;: tn oświadczenie \Vol i, którego trcściq j~st zgoda 11~1 pr:,.,-ct\,·ar1:uniL· dan) eh osobo\\")'Ch tego, kto składa oświadczenie: J".goda nic moi.L· b~ ć donmicm~rn~1 !ub dorozum i aria z OŚ\\ i~1dczenia woli o inne_j treści. 1 I. Baza danych osoho\,·ych - zbil'ir LIJ1lff/t)dkowanych powi~v,anych zi..: solx:~ te1natycznic dan)"ch zapisanych np. \\ p;:1mit;ci ZC\\·11-rtrzncj komputera. Baza danych jest złożona z cle111e11tt'nv o okrcśl<rnL'j strukturze - rcknrdÓ\\ lub obiektów, \N których sq zapisane dane osobo\\'e: 
12. Przct\\·arzanic d.:rnych - \\y·konywanie jakichkolwiek operacji na danych osobowych, np. zbieranie. utrwalanie, opr<lCP\\)\\'anie. udostypnianic. zmienianie. usuwanie: 13. System inl'ornwtyc1ny (syskn1) IL'Spl')! \\spl)lpract1_j~1cy-ch ;:c sobą urzqdzeń. prngramÓ\\ _ pruccd ur prh .. 't \\ arzania in J'orrnac_j i n,ir1:t;d/,i programowych /.astoSO\.\'anych \\ edu pr'/et\\<.Jr/<llli<i danych: 
14. Administrator systemu osoba nad"/oru.i.:ica pracy systemu informatycznego or~\/ \Vykonujqca \\. nim i..:zynności W) maga.iące specjaln_ych uprawniel1: 15. l:żytkownik - pr"cownik [ ll{/1:lllJ (iMl"!Y W c11:Ll',DLL: posiaJajqcy uprawnieniu do pracy\\' sysll'mic i11/\.)n1mt:-cznym /godnie z 1.akrescm obowiqzków służbowych: 1 ó. 7.<.1hL?J1iL'C/L·niL' systemu i11forn1<.1tyc.t'.llL'gu nalci.: prZL'/. to rozu111icć wdrożenie sto~O\\ nych środk.('n, adrninistrac)j nych. tL·chnicznych i fizycznych \V cel u /ahczpieczcnia zasohl'iw tcchnic1:nych oraz ochrony przed modyfikacjq. zniszczeniem. nicupn.nvnion_ym clost½-'JJcm i uj,nvnieniem lub poLyskaniern danych osobowych. a tnb.c ich utratą. 
17. ~·ośnik komputerowy (wymienny) nośnik sluż;,1cy do zapisu i przccho\vywania informacji. np. taśmy. dyskietki. dyski twarde: 
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3. Zadania ASI 

Du najwa/nicjszych obowi<.vk/1\\· Administratora 13c'/picczcf1stwa lnfonnacji należy: 1. organizacja bc.1:picczci'1sl\,a i ochrony danych osobowych zgodnie z \,..,y1nogami ustawy o ochroniL· danych osobowych, 

4. 
5. 

zapewnienie przcl\\.<.117.ania dany eh i.godnie z urcgulow:.rniami niniejszej polityki, \vyda\\·.:mic 1 ;..u1ulow.:111ic upo\\ażnie(1 do ohs/ugi syst~mu informatycznego oraz urz'ldzc1i wchodz,rcych \\ jego skład dla osć,b przetwarzających dane osohowe, pn)\vadzcnic „Rejestru osób zatrudnionych przy przet,varzaniu danych osobo\vJch". prowadzenie post½-·po,,·<.mia w:.iaśnia_jąccgo ,,. pr1yp;_1dku naruszenia ochrony danych osobo\\·ych. 
(L n~1d1llr nud bczpiL'l'/l.'fr•.;l\\'L'lll d:i11ych osolXl\\)Cłi. 
7. kontrol...t dziab{1 konH'ird~. or~;u1i1:acyi11)ch pod \\zgl~dem zgodności przchvarzuniu danych 7 !)t7l'pisa1ni o ochronie danych osuho\\)'Ch. 
8. inicju\\anie i podcjmo\,·cmic pr1:e<lsii_;\Y1:i~ć ,v zakrL·sic doskonalenia ochrony <lanych osohowvch w URL!cll/lF (óM/NY W CJLL')ll/l !_ 

Administrator BcLpiecze1lst\Va In!(nmacji ma prawo: 
I. wstypu do pomics1:czc1'1 \V kll'irych zlokalizowane sq /.hior: danych i przeprowadzenia niczh½-·dnych bad~ul lub inn)ch c;:ynności kontrolnych \\ celu oceny zgodności pr/t'l\\aJ"Zania danych z usta,,~,-
' ż<Jdać złożenia piSl'lll!lych lub ustnych wyjaś11ie1l ,v zakn:sic niezbędnym do ustalenia stanu faktycznq;o. 
]. ?qdać okazania dokumcntćnv i \\'szdkich danych ma_i,icych bezpośredni z,viązek z prohlcmatykq kontroli. 
4. /'.c1dać udostypnieni,i do kontroli ur1.~,d1.L·1l. nośnik/)\\ uraz systcmÓ\\ informatycznych slu/qcych dn p11et,,<.1u.<.rni:1 d:111:ch . 
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4. Wykaz budynków, pomieszczeń lub części pomieszczeń, tworzących obszar, w którym przetwarzane są dane osobowe S/C/egt\lo\\C rn/micszcLl'llie /hion')\\' dokumcnt~1cji papicro\\L'j i elektronic;:ncj. za\vicraj~1cej dane osobo,ve. opisa11L' jest \\' _(.;_1j_ce;/_Dj.~-~ J\j ~t-:'.:_!hiun'l\\ d~m \Th osohowvch "'. 

5. Wykaz zbiorów danych osobowych wraz ze wskazaniem programów zastosowanych do przetwarzania tych danych \\.'ykaz /hion')\\ danych osuhow) eh ,, post.:1ci Jokumcntacji papien.J\\e_j i elektronicznej wraz ze wskazaniem programów zastosu,,~111:ch do przetwurzania tych danych, opisnny jest ,,. (.:J.btc/rU_ktJ_ /\_°' \\ J kć!/._/l2_icu:_(,l':_\ d<.lll) eh usobo-2_,l_cli·. 

6. Opis struktury zbiorów danych wskazujący zawartość poszczególnych pól informacyjnych 
Struktura zhioró,, d::mych ,,ska1.u_i<1c;ch 7awartość pos/czcgólnych pól informacyjnych oraz informac_id o progra11wch kompulL'ru,,ych stoso,,·;_mych do ich pr/L'l\varzania opisane sq w /.al <.)C/I 1 _i_]_.;.~! __ :\_--= \Y_v bet/ /hi u n.·1 \ \ _ d:t_!_l_\_~·_h osuh() \ \) cl 1 ••. 

7. Sposób przepływu 
systemami 

danych pomiędzy poszczególnymi 

T--- - . 
System A 

1·11n)granl pJ{lc~-

I System B 

-\Pioµr~,111 l'latnih 

I Kierunek pr✓.eplpn1 Sposób przesyłania _ i <la111cl1osoh_<J"lcl __ 1-+_<l_a_1~1ych osobow eh 

I 
Jednok1crunkowo z Automatycznie przez 

Program Podatki 

I 

I 

I 
I Program (i0.',1IU 

, programu .. 1\ -- <lo plik \.vymiany 
1. Pro;2,nunu .Jf' I 
il)~-~ ~~iCl:Lmk(;wo ---

1 

J\trt(;-ll-1'-ll-yc/llie --- -

I ' poprze,: 

\_ 
L_ 

I 

___ J_ 

... _l __ 

I 

--1-
1. \\ spóldzi~lony dostęp 
I do pliku bazy danych ---,.--

8. Środki techniczne i organizacyjne niezbędne dla zapewnienia poufności, integralności rozliczalności przetwarzanych danych 

A. Środki Ol·hrony fizycznej. 
I. PodstawO\\e .fabc/.picc/.eniu fi ✓.yc;:ne opisane s:) w Zalqczniku /\ .,V./ykaz zbiorów· Jan\'ch osobo\\-\ eh"'. 
' Prz~t\\'1f/.<:.!Jlic Lianych osoho\\')Th doko11y,\.anc jest w \\Hrunkaeh zabezpicczajqcych dane przed dostl;pcm OSl)h nicupowa/nionych. 
3. Przchywanic osób nieuprnwnionych w pomies/.c/cniach. gdzie przetwarzane są dane osobowe jest dopuszczalne tylko "" obecności osoby zatrudnionej przy pr/,etwarzaniu dan:vch osobo\\ y eh or<.u \\ \\'arunkach zapewnia_j<.~cych hczpicczc11st wo danych. 
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-+. KopiL' /ap,isn,,L, archi\\:tlnc /hion'1,\ dan~ch osohu\\Ycil \\ formie papierowej 
pr/'L'L'hu\\:\,:lllL' s,1 ,, /.a111kniL'ILj 11il'lllL'lalo\\l'.i s/alil'. lub,,. /amkni~tej szali~ 
ml'talowL'_l ( nic ant:\\ l:inwniu,, l'_i ). 

B. Środki sprzt;to,, t..·, infon11~1t~·cznt i tckkomunikat..·yjnl'. 

I. 

3. 

J>omicszc/.L'lli;1, \\' ku\r: m pr1:et,,ar/:tlll' s;::t d<.llll' usohln\e 1.ihl'/pieczonl' s:1 fH7Cd skutkami 171 l/:iru /:t j)lllllnL·:1 ,, ni nnst11_i<_ll'l'_i ga~nic:. 
l )okllllll'!lt~ /;!\\ 11..·ra_FlL'L' d'-llll' o ..... uhti\\L'_ pn u-.;taniu pr1:,.d:1t1wści są nts/(.'7.0lle ,, :-.pti:-.t·1h llll'L·h:u1ic/.11> /a pornoc:1 nis/.Cl.<-Lrek dokumc-nt(,,v. 
( ·o najmniL·.i jedno urząd/.L'nie systemu informatycznego slu7_,,ccgo Jo pr1.ctwarzania d,111ych osobowych poL1czo11c jest 1. siccia rubliun,, (dla po1io111u bczpicczc(1stwa pod\\ y·i:szonL·go i \\·: suki~go) 

t, pu PC. 
nich oraL 

I .ok,il i1acja ur/;!d/e1·1 komputno\\) eh ( k( l!ll putcrln, 
unil'Jlloi"li,, ia osobom 11icpo,,ol:1nym dost,/p do 
,,·: .~\\·i l't Ian yc h 11:1 monit or,1c Il kurn p utL' ro\\: c h. 
1'-.0JllJ)Lt\LTY pr1:L'llO.~!ll'_ ,,:, k1ir/: sty\\alll' dli Jlr/l'l\\ar/<.lllia 

\\ \\ ..trunkach 
p(l /.akoi'1c/u11L'.·I pr;_1cy sa )11"/l'Cho,,; \\ illlL' 
bł'/ pi L'C /,L'!lst \\ l l. 

terminali. drukarek) 
,, :;lad do danych 

danych osobowych, 
zapewniających ich 

h. S: sll·m opcrac;.in; /<IJlL'\\ ni<.1 ()dpo,,·icdnil' rl·str; kcjl' ,, /akrl·Sil' dostl.;pu do d<.111ych i aplibcji. 
7. UniL·moi:li,,iono uiytk1nu1iku111 ..... :,:-.ll'mu inrurmat:c/.lll'b()- ,, którym przet\\'U!'/anL' Si) d<ll1l' osPho,,e ,, ~ kti11:, \\ ;_ini<.1 k.1i11ii t: eh dan::, L·h. 
8. /astP:->ll\\;_!11P tir/:td/l'lli<l t; pu ! ·ps chro11iqce systl'm infunnat;tc/Jl) slui:qc: do ]1i'IL'l\\;1r/ania d<.111::,ch osoho,\)Th pu.ed a,,ari:J zasilania. 
t)_ /.astuso,,·ano systL'lll rq)likacji dan;ch na <.h\l'ich niezak/.nych Uyskach t,vardych na kompull'r'/c- gh'J\\"ll: 111 w celu ochron: danych osobowych. 
10. /astoso\\;lllO s1yfrP\\t1llil· dan;ch nsobo,\ych dlu \\·s;:ystkil'h baz dan:ch ,, postaci l'!cktron ic/llL-j. 

C. Środki ochrony\\ ramach oprogramowania systl.'mu. 
I. IJost<;p do /.hioru d,111\ eh nsohn\\ eh JX/Cl\\ar/anych za pomocq komputera /ahL·zpit:'L'/nn; .kst 7a pu1nuL·~, h~1sla BI( )S. 

-i /:htoso,,,11Hi :-.: sll·m OJll'l'al')_Jll) ]lll/\\alaj<.[C) na nkn.:śknil· odpo,,·il·dnich pra\\ dP.\t½-·pu do /:1 . ...,ohó\,. ill !linnat: l..'./.11: cli d 1~1 po:-./L'/.l'~t'iln: eh u/yt ko\\ nik.l.J\\ systemu inl"ormat} C/.lll'l_:ll. 
_l. \\' s:stemil· 011,:racy_in;111 /'-hlll:-.0\\;11w llll'Chani/.lll \\')lllLIS/.:1.i<)l'Y okresu'"' 1.1nian'r· 

l1'N· 1. 
.j SlT\\er\ ohslu~u.iącl' 

pr/.L'l,, arzarn ~L d,1n yc h 
pnl\Yidlowcgo pruccsu 
dost..;pu du J)ll/JO!llll 
s: _...,ll·mnwych ). 

ba/.½-' danych ora/ stano\\ iska kompuknl\n:~ slui.<)CC do 
nsoho\\: eh dost'r'J11ll' są ,,·: ,~,cznie po przeprowadzeniu 
~1ut11r:, /ttl'_i i ( s: stl'lll u/ytko,Ynik()\v i haseł. ograniczenie 

pnkL'l•i"1 s~ skmo\\ ych I ub /.ak~v ''"Y konywania polecell 

). /.apl'\\lliono rL·_jL·str:1c_ji.; e1..:1su nii..,•udanych ln~O\\a1l dti s:skmu pr;:l'l,,arzajqcl'go danl' 
OS(lhll\\l'. 

(J. /.ast()so\\ano s: skin rl-jl·strac_ii dostt.;pu Jo ;_biont danych osobo,vych. 7. Na :->L'r\\erzc zastoso,,·ano oprogramowanie u1110i.liwiajqcc \\)"konanie kopii /apaso,,: eh Lbion·1\\ danych osobo\\ ych. 
8. Lastuso\\ ano oprot_2.r,11nu,, anil· /:1hczpicc1,a_jacl· pr/ed rncupra,\·rnuny m dostypcm do sys1L'111u informal) c;ncgo. 

7 



• 

• 

D. Środki ochrony w ramach narz~dzi baz danych i innych narz~dzi programowych. 

E. 

I. Dosu.;p do /.biuru d~m: eh osobo\\ ych zabezpieczony jest za pon1oc4 procesu uwicrzytl'.lnienia ·7 \\·ykorzysLJ!licm idcntylikatorn ui.ytkownika oraz hasła. I )osl\'P do zbioru d~l!l) c h osobo\\ ych /;1hczpicczrn1; jest za pomocą procesu U\\-ilTZ) tclnicni<t z \\'ykorzy:--it,miL:111 k:1rty mikropnicl·sornwL·j (program PL/\TNIK). 3. /.astosowano n11.:cilanizm umożli \\ i ujący n.:-_jcstn.1L~iy i dcn ty fika tora użytko,vnika \\-'j)row:..td/aj<,tccgo dane osobtl\\'l' 
4. Wyko17ysla110 środki pozwalające na rcjcstracj<; dokonanych zmian w zbiorze danych osohtl\vych. 
5. /.astosowano środki LlllHJ/li,,ia_jqcc okrcśknie praw clost<;pu do zbioru danych osobo,,·) eh. 
(J. 7.astosov,ano idelllyfikntor i h,islo dost~·pu do danych na poziomic aplikacji. 7. Ula ka/,<..kgo ui".J tko\, 11ik<.1 systemu _jest ustalony odn;bny identyfikator. 8. Zastoso,vano mechanizm ,,-y111us1.a_jący okrcsow<.~ zmian\' haseł dostc;pu do zbioru danych osnbowycl1. 

Środki ochrony ,v ramach sy~tcn1u użytkowego. 

1. 7astoso\\'ano /.ahl'/.picc701w liaslcm \\_\."gr1sz.:1rnc ekranu " przypadku Jluższcj nieakt) \\ n ości u/: tkU\\ nik;.1. 
7 /.astoso\\ ano blokad~ k!;.1\\ i,1ttir), \\ przy p;idku dluLszL·j nieaktywności u/.ytko,vnika. 3. Zastoso\\ann dzi,daj<.~C) \\ .Jlc"' program <.mtywirusowy na komputerach 

C. Środki organizacyjne. 

I. 

~ 

7 ·' • 
4. 

:i 

c,. 

7. 

8. 

\\.') znaczono administratora ht.:"/ picc"/etlstwa infonnacj i. osohO\\ych n\\\nie/. sam nadzoru.ie przestrzeganie zasad dan)ch osohowych. 

Administrator danych 
uchrnny przetwarzanych 

Opracov,ano i wdro/0110 Pol ity.h.y bezpicczci"1stwu ochrony danych osobowych i lnstrukcjy .1:;:ir/.qdzania s: stl'.rnem inforrnat_ycznym ochrony danych osobowych. \Vdro?.ono odpowiedni pod7.ia! oho\\ iąf.kl'nv i kontroli dostt;pu. Du danych osobowych rnu.i<t do~t~p jedynie osoby posinda_jące upoważnienie nadane prze/ .,\d1ninistratora Danych 0:---.oho\\ych. 
/\drninistrator lkzpil'C/.e1'1stwa ln!'ornwcji pnnvadzi L'Widcnc_j½,' osób upowa?.nionych do przetwarzania d.:1nych osobo\\ ych . 
\\.'prowadzono nllThani/rny autoryzacji odpo,,·icdnio zabezpieczone przed dostępem osób trzecich. 
\\·'prowadzono procedury alarrrnnvc i illrornwcyjnc. 
Osob: upo\\;:1/nionL' do 1x1.l'l\\'<.trf.<H1i<.1 d<.mych usobo\\")"Ch przed dopuszczeniem do tych danych sq S/lolonc \\ ✓ <tkresie oh,,·ią;:u_i<icych przepis(J\\' o ochronie danych osobo\\ ych, procedur przd\\ ur✓.<.lllia danych oraz inforrnovmnc o podsta\vovvych /agrożcniach /\viq.1:anych L. prLetwau.anicrn danych osobovvych. Osoby te są .t'.Ubowi;:v~mc do podpisaniu stosownego ośv,,ia<lczenia. 

9. Osoby zatrudnione JX/) przcl\varzaniu danych osnbo,vych obowiqzm1c są do zachuwania ich w tajemnicy. 
10. f'vlonitory kornputen'1\\. na których przetwar:,,-,mc S<J dane osobo\\'C ustawione są \\' sposl',h un icmo/1 i\\ iajqcy \\ glqd osobom postronnym. 11. T) mczasowc \\ ydruki z dan) mi osobowymi sq po ust<.miu ich przydatności niszczone \V 111szczarcc. 
l 2. Kon.:spondcncja \\ zakresie pruccdur kadrowo-placowych prow.:1<lzuna ji.:st za pomocą lish 0

)\\' polccoll) eh. 
l 3. /apc\,·nionn klmuu]½-, pourności / wszystkimi podrniouimi zewm;trznymi ma_F)cymi dos1½-'P du danych osoho\\·:,ch l_.lr/t;du. 
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14. Zapewnia si<; bezpieczne pr✓.ccho\\\\\tłl1ic lub niszczcrne uszkodzonvch nośników z~1wicrających dane osobo\\-L' (np. d:\'sk t\Yardy). szczeg()!nic, gdy spr~yt, w którym 1.amontovvan: jest dany nośnik przek.uzy\\<.my jest do napr.:nvy do firmy ZC\vnytrzncj. 

9. Instrukcja alarmowa (postępowania w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych). 

9.1. Zdarzenia zagrażające bezpieczeństwu danych osobowych Do zdarzc1l /ćlgrn/.<..~j;_~c_\'Ch hL'/!)iL'C/.L'Jl-.;t ,, u dan: cli oso ho,\) eh mtl ei'.~,: l. pn')b)- narus:;cni;_·1 ochron: dan: eh: 
• /. /ewn.:,1trz włamania do systemu. podsłuch. kradzież danych, 
• z \\cwm1trz - nic'umyślna lub celowa modylikacja danych. kradzież danych, 2. programy dL'strukcyjne: 

3. 
4 . 

• wirusy, 
• konie tro.iailskie. 
• nwkr<L 
• bomby logiczne. 

awarie sprzc;tu lub uszkodzenie oprogramowania, 
zabór sprz~tu luh nośników z \\ażnymi danymi_ 

5. inne skutkujqcc utrat,! danych osobowych. b4Llź wejściem w ich posiadanie osób n ictr praw ni o 11 y cli. 
(J. usilo\\·anil' /.akkice11i~1 dzi:.il<mia syslL'nlll inforrnat)-'C/JH.?go. 

9.2. Procedura postępowania w przypadkach naruszenia 
bezpieczeństwa danych osobowych 

I. \V 1x1.ypadku stwierdzl.'.nia fok.tu nicupnl\\llionego przetwarzania, uja\vnienia lub nicna!ci"ytq:'.o zabczpicc/cni:.1 JH/l.'d osobami nicuprnwnionyn1i danych osobo\vych, jak n)\\ nil'/ _-;1. \\-iL·rcl/L'nia istnienia ]11"/,csłanck \\ sLtLujqcych na prawdopodobiellst\VO nants7cnia uehnlll) dan)ch ,isob,l\\ych. kaidy praccl\\nik [;R7l;DLI GMINY W CIEL/\D/l ! z.olxl\\iązany jest poinformować o zdarzeniu ASI a ten w uzasadnion) eh przypadbch All!. 
"°' W sytuacji. określonej \I pkt. I. ,\clministrator Hezpieczcristwa Jnformacji prowadzi postypo\Vanic wyjaśniajqcc w tok.u, którego: 

• ustala czas \vysqpicnia naruszenia. jego /.akrcs. przyczyny, skutki oraz \\iclkość· szk.t'ld. które zaistni:ily. 
• ustala osoby odpo\\ icd/iulnc /;t 1wrus1.enie. 
• podejmuje d1.ialania \\ kic-runku ograniczenia sLkód oraz przecivv·działania podobnym prz: padkom \\' p17,Ys/lości. 
• sporządza pisemne:, notutk'-r· z przeprowadzonego posh;powania. 3. Administrator Bc/.piecn.·1lst\Va lnflnmacj i powiadamia o wynikach postt;powania "yjaśniajqcc[!o W(JJI i\ (iMl'JY CIEl.ć\D/. 

4. \V przypadku 1.,1istnicnia 1.dauenia. określonego \V ust. 1. dccy7jc dyscyplinarne \\ stosunkll do \\i11nych orc1/ \\ spr;J\\'ll' v,niosku o poc1qgniyc1c ich do odpowicdzia!no;:.ci karnej podejmuje \\:'ÓJT '/ wł:.isncj inicjatywy luh na \Vniosck Al3l. 

9.3. Procedura postępowania w przypadkach zagrożeń (stwierdzenia słabości systemu) 
I. W przypadku jakic'jkolwick nicpr,midlowości w działaniu systemu. uszkodzenia lub podejrzenia n uszk.od/.clliL' :-,prz~'tu. oprogn.11110\\'llllia lub danych nale·Ly bezzwłocznie pcrniadon1ić ASI. któr) zawiadamia /\Ili. 
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\\' pr/: p,1dku \,·L_1rn~111ia l uh podcir/c11i;.i o \\'łamanie do sYskmu administrator dane~o systl'lllll podejmuje d/.i;d.inia \\ c~·lu /abeLpiL'C/l'nia sysk';nu i danych: ..... • /mienia hasła administracyj11c. 
• ol-.r1...·~la rod/aj i spnst')b \\ Lu11,mi~1. 
• pn<.k.imujc d/i:d:111ia \\ cC"lll lll1iC"mn·/.li\\·i1...·nia pnno\,·111...·go \\l:imania tego Si.lllll...'go I) jlll. 

• szacu_je strut) \\ syskrnie. 
• pt7.y\\ raca stan sysll...'rnu spr/1...'d \\ łamania. 

_,. \\' pr~: padku lls1.kod/L'lli:1 sprz\'1u !uh program('n, z danymi administrator danego s::-, slL'lllLJ p(}d1.:_j1nu_i1...' d1ia!:mi:1 \\' celu: 
• nkr1...·~k·ni:i /11"1.} c1.yny lls1.k()d11...·nia. 
• os1.:ico\\·ani,1 -..;trat \\_\'llikl::-,cli; \\ \\ us1k(1d11...·ni,1. 
• t1<1pra\\::-, us;k(1d11...·1·1. a,, s/l'/l'L-!,(-l!nusci iupra\,·: spr1.~'lll. pono\\'lll'go Lainstalp,,ania 

-l. 

• 
• 
• 

). 

da111...·go prugr:11nu. od1,,·ur/l'll!1..' jego pdnL~j konliguracji ora1. ,,c1..ytania danych '/ usta1ni1...·j kopii 1;1p:1so\\1...~j. 
\\' Jll/'.1 padl-.u us1kndzcnia tLin::-,L·h :idministratur s::-, sll...'mu podejmuje nast½,-·puj<JCC dzialc111i~i: 

Ll;',taL.t pr1.::-, c1.yn\' us/kudL1...·11ia dan::-, eh . 
okr1...·~L.1 \\ iclko~ć i .i;ikośl' us1.kod1.ony-ch danych, 
pod1..·_i111ujl' J1.ic1Lmi.i \\ edu odt\\ur11...·nia da11:-,ch 1. ostatniL·_j kopii zapaso\\·c_j . 

\V p1-✓.: padku st\\ i1..·rJ1:c11i,1 nieprn\\·idlo\\'ości \\ funkcjonow:111iu s1ec1 tckkn111unikacyj11ej k.;1/d: U/_\ tkn\\·nik 1.ohowi;v<-111)- j1...·st niezwłocznil' po,\·iaclomić <.idmini:-;tratur:i sil-ci. ku·iry polk_jmu_jc d1.ial.111i;1 ,, CL'lu ustakni;.i przyczyn Laistnialej sytu<.1cji 1.1r,l/ \\:-'L'li111irHl\\';1ni<1 1111..·pr;t\\ idl<H\(l~Ci 

\\' pr1: pad ku 1.id1..·nt::-, Jlk(1,,:1rn;1 tls,·i11 ()dpt)\\ 11..·d;i:!lny t·li 1.;i ,, ystapil·niC" którl:'guś /.l' zclarJ:L'Ó /;_1gr,1ia_i<JL'! eh llL'/J)i1..•l'/1..'1lst ,, u dan.\ cli ad111i nistralur d;inego s: stl'lllll 7oho\\ i~vany jest pcllli,1dPmic ,\dministrator:1 llc/pic-czc1isl\\a lnl,,rmacji_ a ten\\ (JJT,\. 

1 O. Procedura działań korygujących i zapobiegawczych 
I. ( ·1...·km proL·1...·dur::-, _jest uppr1.,_1dko,, aniL' i pu.edsta,, icnic C/_\ nności /\\ iq1..:rnych z: 1111q( l\\·an JL'lll ( )J"<.11.. rc:d i1.;.1c_j,_1 dziabi'1 !-d ir_, guj<)l'} c h i 1.apobiegawc/ych wy ni kajqcych 1 / . .1istnic11i~1 incydcnt,·1" hc1picc/L'J°1st\\a lub słabości systemu ochrony danych osoht)\vych . 

Procedura dziaL1ń koryguj<1cych i zapohicgavvczych obc_jmu.ic \\ szystkic te pnJcl'sy. " kh·ir:ch irn .. ·: dell!)- hc1.picc/.L'J'istwa. 1.agroi'L'nia luh słabości systemu ochrony d~111ych psu ho,,) eh mo~q \\ pl: nqć n;1 /!2,odrn_l~Ć 1 ,, : magarnam I usta\\) o ochroniL' danych oso ho,, ycl1. j:1k n·l\\ 11i1...·/ 11;1 11( ,pr,1,, 111..· fu11kcjollo\\ :rni1...· systemu ochrony d,1ny eh 

-~- ():-,llh;_1 tldpo,,i1...·d1i:tln<.1 1.a 11;1d1.('ir 1wd procedura .ksi :\dministratur BL'/picczL'J·1sl\\a In f()rnwc_j i. Prz::-, C/) m c1yn11nści L\\ i<t1,~111L' 7. r1...·<di1..acj~, ros/c:1.C"gólnych zada1V zahL·1.picc1L·tl wykonu.ie osoba odpo,Yic,J1ial11a a 1.atwi1...•rd/:1 \\'<'>JL 

I h.·lit1icj1..· 
l. \iC"lg(ld11uść !liL·spl'lllicnil' ,,ymagania. c1.::-,li potr1.1...·h::-, lub ocz1...·kiwania. które zostało lJ.-;t.ilonC", pr1.:--,_i½-'ll...' /\\)Tl.ajt1\\ll lub jest (.)ho\\ iązko\\L'. ' lncyd1...·11t - narus1.L:'nic hL'/))il'cze1·1:,.,t\\a informac.ii 1.c \\'zg!ydu na poufi.1ośL·. dostępność i intc-gr<.dnośl· . 

. ,. /agroż1..·11iL· putc-ncja[n<.1 możli\\•OŚĆ wysqpil't1i<1 incy<lentu. 
--ł. Słabość systL'lllll - zd;1J"1.1...·nic. stan r/l'l''/._\ /\\ i~·ks1,1jacy ryzyko \\·ysl<..)picni:1 incydc:ntu. 
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.". IJzialaniL' knrygu_jqcl' jest to d/ialanic p, .. /.l'Pl"ll\\acl/<.IIK' \\" edu \\')L'limino\\'ania pr/;·c/J n; \\.\ krytL'_i nil'/godr1ości i11l·:lkn1u !uh illlll'_i nirpni.<.idancj sytuacji. 
(1. 1)/.iab.mil' /apobi~ga,,l./i...' _Ji...':-sl !ti d/i<.1Li11i'-·· kt('irc 11;d1..·/.y przl'.dsi~wzi<./Ć. ab: \\yc! i1nino\\ :tć p17;- c /_\ n_, poli...'nc.)alill'.i niezgodności/i ncydcntu I uh innej potencjał ncj s: tuacji niL·pnj~,danL~j. 
7. h.urekcja d/.i<.ilanic \\' edu \\'\·c!irnino,,ania WYkn k'i niezeodności lub incYdcntu. 8. Kontrola ( Aud it) SJ skmal; C/!l). n iczak-L'.1~: -i ~1dnku;ncntowany pro.ces oceny skutecl'.no.~ci systemu ochron) d;1nJ eh osohn\\ych. na podstawie określonych kr; tcrió\,-. \\} 111.iga1l. pnlit: ki pnll·l·dur. 

Opi:--i l'/) llllllŚl'i 

I. AB! ora/. /\SI s:.1 odpo\\ il'd/i:ilni za a11ali/\' incycknki\\ bezpicc/.ctlstwa. zagroże1l lub slah(1~ci s: sknll1 ochrun_\ d;u1: eh nsnho,,·.' eh. I': po,Yymi /n'1d!:1mi intl..1nnaeji o illl') lknuch. /<.1~_ro/i.:11iach luh :---.l<.1huściach s:1: 
• 
• 
• 
• 
' 

• 
• 
• 
• 
·'· 

4. 

/!:-'.!(l:--i/l'tlia od pr:1co\\11ikl'l\\ 

:\larrny /, systcml,1\\ inf(nnwt) c/nych 
An:ilizy incJ"-knh,l\\ 
\\'y11iki audi U.)\\ l...nntroli . 

Gd;- .-\BI st\YiL·rd/i kunicc111ośL· pod,i~cia d/ial.:1i'1 korygu_ic1cych luh zapobiega,,c/_ych. określa: 

/rt'id!ti powstania i11e;dcntu//.:1groi.i...·nia luh s!ahliści 
Zakres d/iałall kor:~u,i,,c;ch luh /<.tpubiega\\l'/)'eh 
l'L·rrnin rL·ali/acji 
Oso bł:· udpu\\ iL·d/ialn;i . 
.-\BI jest odpo\\ icd/,ia!n: za 1wd/.t'1r nad popr;l\\"JlUŚci~, i tcrmino\Yośei<! ,,drażnnych dzialail korygu,i<)cych lub /apobiq;<.1\\·c1.; eh. 
Po pr1.1..·pro,,adzcniu d/iaL11'1 knrygu,i<}cych lub zupohiq;a,vczyclL AB! jest /.llhn\ i<.t/<111) d( l uc1..·11_'1 L'l\:k IJ \\"lln.ści id1 /.astosP\\ :mia. 

11. Kontrola systemu ochrony danych osobowych przegląd 

I. 

7 

' -'· 

• 
• 
• 
➔. 

zarządzania 

( \·km pnlcl·dttr) .kst upl1r/<./dku,,aniL' i przeJsta,, iL·nic 
konlrnlq stanu hL·/pice1c1ls1,,·a d~rn: eh osohtl\Yych oraz 
( kliron; Dan: eh ( hobo,, J eh 

czynności zwi<)'/<lllych z: 
okrcsnw<J ocenq Systemu 

Proci...·durn ubc.i111ujl· \\S/Jstkil' proCl'SJ organi/al·.ii. gd1ic pr/l'Slr/,eganiL' /;1sad ochrony danych oso ho,\ yc!i _jl-st \\ ym;1gan1..·. 
Do kontroli sianu "chron, d"mch osobo\\\ eh\\ l 'IU.1;1)/f~. CiMINY W C!EL;\D7l/ upO\\<.li.nicni s:1: 
\\ (U I (i\lf'\Y Cli· !,\DL lub os"h) pr/c'/ 11ic~o "P""""nionc . 

.-\dm in istrator l k·/.pil'l'/.C!lst \\ a I 11 I( 1rmal·_j i . 

. \dmi11is1rutur S: '-ill'Jllll lnforn1:1t:, '-·/11i...·/:-!o 
Ra/\\ roku kPntnili (auditu\\i) pndkga_i<-, \\S/JstkiL' systc1ny informatyc1.nc p11ct \\ ar/.ajc_lCI..'. J;_tth.: osobo\\ c llr;1:1. /alK'/.Jlice7.cnia lizyc/.ne I hL·zpieczellsl \\"O osobo,\L'. 

). ,-\dministrahir lk·/.pi1..·c/L'llstw:i lnli.irmacji pr/_yg<1to,q1_ic pl,111 kontroli uw:;:glt;dnia_i~,c /akrl'S om/. potr1.ch11c /.<.\Sllhy II/._\C/lll'. ezaso,,c i d;::.obo\\l'. 
(). K()ntro!i pndkga \\arst\\a spr/L'lil\\a. systemy 01x-r0eyinc oraz aplikacje. realizacja /ahi...-zpil'l'/1..·1·1 pr/L'/ pr:iL·n,, nikll\\ l 1r/½,'du i przcstr1.L'gunic polityki hczpil'CZL'i'lsl\\·a. 7. Po doknll<llli...'i kontroli :\drninistrator Bl.'/pice/.c1·1sl\,·a lnfr1rmacji prz:golo\\'ll.ic raport poauditu\\"). ktt'ircgo .ktkn l'J:!.,/ClllpLtr/. przeka/.u_ic kicrownikn\vi kontrolo\Va!1L~j 
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• 

jl·dnostki luh konH'nki 
o konicc/n()ści podj½'.ci~1 

orgc1nu:icy_111l'_I. ~a Jego podsta\\ic informuje 
\\·/aści\\ _\cl; d/.ialail kor;- guj;,cych i doskonalqcych. 

WÓJTA 

12. Postanowienia końcowe 

I. „J>ol ityk;i I k/pil'C/l'J·1st \\a•· jl·st dok umcnkm \\ L'\\ n~trznym udnsti;p11i~111i;1 osohom pustro1111: m \\ /adnc_i 1lJrmil·. 
llll: mo:i,c być 

Kicro\\·nicy koml>rek org:rni1acyjnych sq oh(nvią/ani zapo/.11ać '/ treściq „Polityki hl'l'picczci'1st \\ :t •• ka7.ckgo u/ytkownika. 
l 1/_\ tko\\nik /ohowi~v<my jc:-.t zlo/;-ć 0Ś\\·iadc1l·nil· o tym. i7. został 1.a1.na_jo111iony 1 pr;:cpisa!lli ust.t\\'Y u l.H:llrollil· danych o:-.oho\\;ch Praz \\ydanymi na jej podsta\-vie ak l..!m i \\ yh.on<.1\\ c1: mi (li":\/ i nstrukc_jam i ądrożon;- mi pr/C7 Administratora Danych ( hoh(l\\) eh. :1 tak/l' u ;:oho\\ i:11:miu _...,j\, do ich pr1Tstr1l'l:_2,alli;.i_ 
( )Ś\\ i,idcLL'l1il' pot\\ icrd/il.i<tl'l' ;:azn:~jotllil'llil' użytku\\ ni ka z przepisami llStl.l\\.)' 

aktami 
o ochronie d<lll_\'Ch os<lh(n\ych pra1. ,,:danymi 1w JCJ podstawie \\yknna\\'l'Z_\llli (1ra1 i11:-;trukc_i~1n1i oho\\i:vu.iqc:rni u Administratora Danych. a takżl' o /oho\\iq1;:mill -;i,: dn ich pr/i...·str1c~ani~1. JHICL'ho\\Y\\<.mc jest w aktach osobo\\ych prnu1\\11iL1. 

• Pr1:padk.i. llil'll/.as:idnionl'h!,ll 1.a11iLTha11ia (lhll\\i~vki:1\\ \\_\Jlika_j,:)l")Ch;: niniejszego dokllllll'lllll potr;1kto\\allL' hl·d~! i~tk(J cil·żkic 11~1rusll'illl' olxHvi:.,zk/>\\' praco\\·11icz: cli. \\.l)hcc ll:--nh~. kl<'1r;i \\ prLyp~H.!ku nnruszenia zabezpicczl·Ó sysll'lllll infnrmat_, c/.ncgo luh u/.asadnionego domniemania takiego naruszenia. nic pod_it.;la d1.ialani,1 określonego \\' niniejszym dokumencie. a w s1,c1.cgólności nic po\\'iadnmiła lKipo\\'il·dnie_j osoh: 1:godnil' 1 <)krcślun~ mi 1.asada111i. a także. gdy nil' 1.rl·alizo,,ala stoso\\ lll'gl' d1i;1/;tnia dokullll'lllu_i<ICl'go ll'll przypmkk. wszc1.yna ~i<:,· posl1./po ,, all il· d _, sc: p I i na rtll'. 
• Kara d: ">cyplinan1i.l. or1.cc/011;i \\ lllK·c osob: uchy!a_i<)Cl'_i sit.; od po\\·iadon1ienia. nic \\_\kluc1.a odp(l\\"il·d/,iainości karnc_i k~i usob: zgodnie z usta\\i.) z dnia 29 sierpnia I '!')7 roku" ochronie· dam eh osuh<l\\)Ch (tekst jcdn<llit) Dz. l :. z 2002 r. Nr !Ul. po/ .. l)::?_h) (ir~11 mu/!i\\P~l·i \Ynil'Sil·11ia \\·obce nic.i sprawy z powództwa cy\\il1ll'~(1 pr1:c/ prncod<t\\C~ n rrL"ku1J1Jll'llSO\\·anil' poniesionych strnt. • \\·s1.~ ">tkil' rq:'.ulac_jl' dni; l"l.<)Cl' s: :,krn<'>w in format: l'l.11) eh okrcślonl' \\ Polityce !kLpil'C/l'J,1~1,,:1 dot:c/.~) l"Ó\\llii...·/ pr'/L'l\\~\J'1~111ia danych (lSohl>\\_\Ch ,, ha?ach pnl\vml1.on: cli\\ _j,ikil·jkol\\ ii...·k illlll'_i J\irrnil'. 

). [ 11:tkoąnic; /obo,,i,1/ani :-;;i d11 :-.tn~n\\:lllia pr1~ pr1.l'l\\'W7,aniu danych osobo\-\·)ch pust:1110\\·il·il /<l\\art;-ch \\ ninil•j-.;zcj . .Polityce"'. 
6. \\. :-.pra\\ach 11il·uregulP\\'a11:ch \\ rn111e_1sLcj .. Polit:cc hczpicczel1.st\\a„ 111n_ją /a:--,tosO\\·anil' przepis: usta\\'_\ z dnia 2l) sierpni<1 1997 r.. (> ochronie danych us<lb<lwych (I.i. ll,.t r. z 2111!2r .. i\r 1111. po,. 92<, ,c· zm.) oraz "ydunych na Je.i podstawił' aktt.1\\ \\) kona,,c1) eh. 



• 
Załącznik A 

do polityk, bezpieczeństwa Szczegółowy wykaz zbiorów danych osobowych wraz ze wskazaniem programów 

Zbiór danych Użytkownik/ Miejsce Sposób zabezpieczenia dostępu Dodatkowe Oprogramowanie do Administrator orzechowvwania {oroeram komouterowv/ informacie orzetwarzania NAZWA 
Ewidenqa ludności Irena Grotek 

Komputer klasy PC Login i hasło/ szafa zamykana na 
Pokój nr 19 SELWIN (Sygnity S.A.) + dokumentacia klucz 

Zbiór wydanych i 
Irena Grotek 

Komputer klasy PC Login i hasło/ szafa zamykana na Pokój nr 19 / System Wydawania utraconvch dowodów + dokumentacia klucz odrebna siec Dowodów Osobistvch Akta osobowe 
Agnieszka Miniak pracowników i 

papierowo szafa zamykana na klucz Sekretariat 
Zbiór danych osób 

Piotr Król 
Dokumentacja dodatkowe pomieszczenie 

Pokój nr 19 n/a orzeznaczonych do papierowa zamykane na klucz 
Zbiór danych Julianna Libera, Komputer klasy PC login i hasło/ szafa zamykana na Pokój nr 11/ 

EWOPIS (Geo-B1t) włascicieli/uzvtkownik Czarnecka Janina + dokumentac1a klucz login i hasło 
Ewidencja podatników 

Julianna Libera, Komputer klasy PC login i hasło/ szafa zamykana na Pokój nr 11/ Program "PODATKI" Czarnecka Janina + dokumentac1a klucz login i hasło (Groszek"') Ewidencja odbiorców Julianna Libera, Komputer klasy PC 
brak Pokoj nr 11/ Program WODA (Groszek) wody z svstemu Czarnecka Janina + dokumentacia 

Ewidencja księgowa Julianna Libera, Komputer klasy PC login i hasło/ szafa zamykana na Pokój nr 11/ 
KSZOB ( Groszek) oodatników Czarnecka Janina + dokumentacia klucz login i hasło Ewidencja danych 

Piotr Libera 
Komputer klasy PC 

login i hasto/ szafa Pokój nr 13 PŁATNIK (Asseco) ołatników składek ZUS + dokumentacia 
Zbior danych osób 

Ewelina Biernacka 
Komputer klacy PC 

login i hasło Pokój nr 13 PŁACE (Groszek) zatrudnionych w UG + dokumentacia 

Program Budżet Gabriela Milczarska elektronicznie login i hasło Budżet (GROSZEK) 
Program do 

Agnieszka Zielińska 
elektronicznie oraz 

szafa zamykana na klucz Pokój nr 11 GOMiG Gosoodarki odoadami wvdruki papierowe 

Rejestr wyborców Irena Grotek elektronicznie login i hasło Pokój nr 19 SELWIN (Sygnity S.A.) 
Rejestr mieszkańców 

Irena Grotek elektronicznie login i hasło Pokój nr 19 SELWIN (Sygnity S.A.) gminy 



• • 
Rejestr wniosków o 

Piotr Król papierowo szafa zamykana na klucz Pokój nr 19 wois do CEIDG 
Wykaz osób 

Piotr Król papierowo szafa zamykana na klucz Pokój nr 19 podleeaiacvch 
Wykaz osób 

Piotr Król papierowo szafa zamykana na klucz Pokój nr 19 oodleeaiacvch 
Rejestr decyzji o 

Magdalena Ostalska papierowo szafa zamykana na klucz Pokój 13 usuniecie drzew 
Zbiór danych Bogusława Kubacak, Komputer klasy PC login i hasło/ szafa zamykana na 

Pokój USC PB_USC (Technika IT) osobowvch klientów Irena Grotek + dokumentacia klucz 
Zezwolenia na 

Magd a le na Osta Iska papierowo szafa zamykana na klucz Pokój 13 snrzedaż alkoholu 
Zezwolenia na 

Magdalena Ostalska papierowo szafa zamykana na klucz Pokój 13 usuniecie odoadów 

Gospodarka gruntami Magdalena Ostalska papierowo szafa zamykana na klucz Pokój 13 

Rejestr wymiarowy 
Julianna Libera, 

papierowo szafa zamykana na klucz Pokój nr 11 Czarnecka Janina 

Kwitariusze podatkowe Julianna Libera papierowo szafa zamykana na klucz Pokój nr 11 

Rejestr umów z 
Agnieszka Miniak papierowo szafa zamykana na klucz dvrektorami 

Zamówienia Publiczne Konrad Grzejszczak 
elektronicznie i 

szafa zamykana na klucz Program "Zamówienia 
naoierowo Publiczne" 



- • 
Pola informacyjne 

Podstawa przetwarzania Cel gdzie przekazywane jeśli TAK 
limie nazwisko ... \ 
imię i nazwisko, Ustawa o ewidencji 

ewidencja 
oleć data i ludności i dowodach 

Ustawa o ewidencji 
ewidencja 

ludności i dowodach 
imię i nazwisko, ustawa o pracownikach 

ewidencja 
adres samorzadowvch 

imię i nazwisko, 
za zgodą ewidencja 

adres 
imię i nazwisko, 

Ustawa o podatkach ewidencja 
adres 

imię i nazwisko, 
Ustawa o podatkach ewidencja 

adres 
imię i nazwisko, 

Ustawa o podatkach 
ewidencja, pobór 

adres oolat 
imię i nazwisko, 

Ustawa o podatkach ewidencja 
adres 

imię i nazwisko, 
rozliczenia 

adres Ustawa z dnia I 2 marca 20 

imię i nazwisko, ustawa o pracownikach 
ewidencja 

adres nr konta samorzadowvch 
nazwa firmy, nip, 

adres 
za zgodą rozliczenia 

imię i nazwisko, 
ustawa o odpadach rozliczenia 

adres oesel nio 
imię i nazwisko, Kodeks wyborczy z 27 

ewidencja komisje wyborcze 
data urodzenia maia 2007 
imię i nazwisko, Ustawa o ewidencji 

ewidencja organy administracji publicznej 
nieć data i ludności i dowodach 



- -
imię i nazwisko, 

za zgodą 
PRZEKSZTAŁCENIE 

do CEIDG 
ołeć nr dow. WNIOSKÓW 

imię i nazwisko, Ustawa o powszechnym 
ewidencja 

Powiatowa Komisja Lekarska w 

imie oica data i obowiazku obronv Rawie Maz. 

imię i nazwisko, Ustawa o powszechnym 
dla celów wojskowych WoJskowa Komenda Uzupełnień 

imie oica obowiazku obronv 
imię i nazwisko, 

za zgodą wydania decyzji 
adres 

imię i nazwisko, Kodeks Rodzinno -
ewidencja organy administracji publicznej 

data i mieisce Ooiekuńczv 

imię i nazwisko, 
za zgodą 

w celu wydania 
do CEIDG 

nio adres reeon zezwoleń 
nip, regon, adres, 

za zgodą 
w celu wydania 

do CEIDG 
imie i nazwisko zezwoleń 
imię i nazwisko, 

za zgodą wydania decyzji Starostwo Powiatowe w Rawie Maz. 
imiona rodziców 
imię i nazwisko, 

Ustawa o podatkach 
do celów 

adres oodatkowvch i 
imie i nazwisko, 

Ustawa o podatkach pobieranie podatków 
adres 

imię i nazwisko, 
za zgodą realizacja projektu Urząd Marszałkowsk i w Łodzi 

adres oesel nio 
nazwa, adres, tel., ustawa o zamówieniach prowadzenie 

nio ree:on imie i oublicznvch zamówienia 


