Zarzadzenie Nr35/15
Wjta Gminy Brudzen Duzy z dnia 16 czerwca 2015r.
W sprawie

wprowadzenia i wdrozenia do stosowania Polityki Bezpieczenstwa Danych
Osobowych oraz Instrukcji okreslajacej sposob zarzgdzania systemem
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych

w Urzedzie Gminy Brudzen Duzy

Na podstawie art. 36 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2014 r. poz. 1182 z pdz. Zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow
technicznych i organizacyjnych jakim powinny odpowiadaC urzadzenia i systemy informatyczne
stuzgce do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024) zarzgdzam, co nastepuje:

81

Wprowadzam do stosowania Polityke Bezpieczenstwa Danych Osobowych stanowiacg zatgcznik nr
1 do niniejszego Zarzadzenia oraz Instrukcje okreSlajacg sposéb zarzadzania systemem
informatycznym stuzagcym do przetwarzania danych osobowych stanowigcg zatgcznik nr 2
niniejszego Zarzadzenia.
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Kierownikow komorek organizacyjnych zobowigzuje do zapoznania podlegtych pracownikow
z powyzej wskazang dokumentacja.
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Traci moc Zarzadzenie nr 159/2008 w sprawie: Polityki bezpieczenstwa w Urzedzie Gminy w
Brudzeniu Duzym oraz Zarzadzenie nr 160/2008 w sprawie: Instrukcji zarzadzania systemami
informatycznymi w Urzedzie Gminy w Brudzeniu Duzym

84

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu.



POLITYKA BEZPIECZENSTWA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
W URZEDZIE GMINY BRUDZEN DUZY

Administrator Danych Osobowych - Andrzej Dwojnych Wojt Gminy Brudzenh Duzy
dnia 16 czerwca 2015r. w podmiocie o nazwie Urzgd Gminy Brudzenh Duzy

zgodnie Z ROZPORZADZENIEM ministra spraw wewnetrznych iadministraciji
z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz
warunkdéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac urzadzenia i
systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz.
1024) wdraza dokument o nazwie ,,Polityka Bezpieczenstwa”, zapisy tego dokumentu
wchodzgw zycie z dniem 16 czerwca 2015r.

8 1.

Polityka bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy Brudzeri Duzy okresla
zasady przetwarzania danych osobowych oraz $rodki techniczne i organizacyjne zastosowane dla zapewnie-
nia poufnosci, integralnosci i rozliczalnos$ci przetwarzanych danych osobowych.

Polityka bezpieczenstwa stuzy zapewnieniu wysokiego poziomu bezpieczeAstwa przetwarzanych danych.
Polityka bezpieczenistwa dotyczy danych osobowych przetwarzanych w zbiorach manualnych oraz w syste-
mach informatycznych.
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llekro¢ w ,,Polityce Bezpieczenstwa” jest mowa o:

1.zbiorze danych - rozumie sie przez to kazdy posiadajacy strukture zestaw danych o charakterze osobowym,
dostepnych wedtug okreslonych kryteriow, niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest rozproszony lub
podzielony funkcjonalnie,

2.przetwarzaniu danych - rozumie sie przez to jakiekolwiek operacje wykonywane na danych osobowych,
takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udostepnianie i usuwanie, a
zwtiaszcza te, ktére wykonuje sie w systemach informatycznych,

3.systemie informatycznym - rozumie sie przez to zesp6t wspOtpracujacych ze sobg urzadzen, programoéw,
procedur przetwarzania informacji i narzedzi programowych zastosowanych w celu przetwarzania danych,
4.zabezpieczeniu danych w systemie informatycznym - rozumie sie przez to wdrozenie i eksploatacje
stosownych $rodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone danych przed ich
nieuprawnionym przetwarzaniem,

5.usuwaniu danych - rozumie sie przez to zniszczenie danych osobowych lub takg ich modyfikacje, ktdra nie
pozwoli na ustalenie tozsamos$ci osoby, ktérej dane dotycza,

6.administratorze danych - rozumie sie przez to organ, jednostke organizacyjng podmiot lub osobe,
o ktérych mowa w art. 3, decydujace o celach i $rodkach przetwarzania danych osobowych,
7.administratorze bezpieczenstwa informacji - rozumie sie przez to osobe wyznaczong przez Administratora
Danych w celu nadzorowania i przestrzegania zasad ochrony, o ktérych mowa w ust. 1, chyba, ze
Administrator Danych sam wykonuje te czynnosci.

8.podmiocie - rozumie sie przez to spéitke prawa handlowego, podmiot gospodarczy nie posiadajgcy
osobowosci prawnej, jednostke budzetowag;



§ 3-

Administrator Danych w podmiocie Urzad Gminy Brudzen Duzy wyznacza Administratora
Bezpieczenstwa Informacji w celu nadzorowania i przestrzegania zasad ochrony, o ktérych mowa
w USTAWIE z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych chyba, ze Administrator Danych sam
wykonuje te czynnosci. Upowaznienie dla Administratora Bezpieczenstwa Informacji oraz zakres
obowigzkdéw okresla zatgcznik do ,,Polityki Bezpieczenstwa” nr 1

84.

Wykaz budynkéw, pomieszczen lub czesci pomieszczen, tworzacych obszar, w ktérym przetwarzane sg dane
osobowe okres$la zatgcznik do ,,Polityki Bezpieczenstwa” nr 2

§ 5.

Wykaz zbiorow danych osobowych wraz ze wskazaniem programéw zastosowanych do przetwarzania tych
danych okresla zatacznik do ,,Polityki Bezpieczenstwa” nr 3

86.

Opis struktury zbioréw danych wskazujacy zawarto$¢ poszczegllnych pél informacyjnych i powigzania
miedzy nimi oraz sposob przeptywu danych pomiedzy poszczegélnymi systemami okre$la zalgcznik
do ,,Polityki Bezpieczenstwa” nr 4

87.

Administratora Bezpieczenstwa Informacji dba o to aby dane osobowe w formie papierowej byty
niedostepne dla 0s6b nieupowaznionych. Dokumenty powinny znajdowac sie w pomieszczeniu zamykanym
na klucz do ktdrego dostep maja tylko osoby posiadajace aktualne upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych.

§8.

Do przetwarzania danych mogg by¢ dopuszczone wylacznie osoby posiadajgce upowaznienie nadane przez
Administratora Danych  lub  Administratora Bezpieczenstwa Informacji. Administrator
Bezpieczenstwa Informacji jest obowigzany zastosowac srodki techniczne i organizacyjne zapewniajace
ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych
ochrong a w szczegdlnosci powinien zabezpieczy¢ dane przed ich udostepnieniem osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniong przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz
zmiang utratg uszkodzeniem lub zniszczeniem. Administrator Bezpieczenstwa Informacji nadaje
uprawnienia pracownikom ktérzy przetwarzajg dane poprzez podpisanie oswiadczenia ktore stanowi
zatgcznik nr 5 do ,,Polityki Bezpieczehstwa”. Administrator Bezpieczenstwa Informacji prowadzi wszelka
dokumentacje opisujgcg sposob przetwarzania danych w podmiocie a w szczeg6lnosci:

1 .Ewidencja os6b przetwarzajagcych dane w podmiocie posiadajacych upowaznienie - zatacznik nr 6 do
,Polityki Bezpieczeristwa”

2.Zestawienie danych osobowych. Kiedy i przez kogo zostaly do zbioru wprowadzone oraz komu
sg przekazywane. - zatgcznik nr 7 do ,,Polityki Bezpieczenstwa”

8§9.

Na wniosek osoby, ktorej dane dotyczg Administrator Bezpieczenstwa Informacji jest obowigzany,
w terminie 30 dni, poinformowa¢ o przystugujacych jej prawach oraz udzieli¢, odnosnie do jej danych
osobowych, informacji.

§ 10.
Administrator Bezpieczenstwa Informacji moze powierzy¢ innemu podmiotowi, w drodze umowy zawartej
na pismie, przetwarzanie danych osobowych w podmiocie. Podmiot ten,

moze przetwarza¢ dane wytgcznie w zakresie icelu przewidzianym w umowie.



§11.

Sposéb zabezpieczenia oraz przetwarzania danych w systemie informatycznym reguluje Instrukcja
Zarzadzania Systemem Informatycznym.

§ 12.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej ,Polityce Bezpieczenstwa” majgq zastosowanie odpowiednie
przepisy ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. oraz ROZPORZADZENIA
MINISTRA SPRAW WEWNETRZNYCH | ADMINISTRACJI z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie
dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych,
jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych
osobowych

Podpis Administratora Bezpieczenstwa Informacji

Podpis



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

INSTRUKCJA ZARZADZANIA SYSTEMEM INFORMATYCZNYM
Administrator Danych Osobowych - Andrzej Dwojnych Wéjt Gminy Brudzen Duzy

dnia 16 czerwca 2015r. w podmiocie o nazwie Urzad Gminy Brudzen Duzy

Zgodnie z ROZPORZADZENIEM MINISTRA SPRAW WEWNETRZNYCH |
ADMINISTRACJI
z dnia 29 kwietnia 2004 r.

w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do
przetwarzania danych osobowych
wdraza dokument o nazwie ,,Instrukcja zarzgdzania systemem informatycznym” zwany dalej

»instrukcja”. Zapisy tego dokumentu wchodzg w zycie z dniem 16 czerwca 2015r.

llekro¢ w ,,instrukcji” jest mowa o:

podmiocie — rozumie sie przez to spotke prawa handlowego, podmiot gospodarczy nie posiadajacy
osobowosci prawnej, jednostke budzetows,;

ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, zwang
dalej ,,ustawg";

identyfikatorze uzytkownika — rozumie sie przez to cigg znakéw literowych, cyfrowych lub innych
jednoznacznie identyfikujacy osobe upowazniong do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym;

hasle — rozumie sie przez to cigg znakéw literowych, cyfrowych lub innych, znany jedynie osobie
uprawnionej do pracy w systemie informatycznym;

sieci telekomunikacyjnej — rozumie sie przez to sie¢ telekomunikacyjng w rozumieniu art. 2 pkt 23
ustawy z dnia 21 lipca 2000 r. — Prawo telekomunikacyjne (Dz. U. Nr 73, poz. 852, z p6zn. zm.)

sieci publicznej — rozumie sie przez to sie¢ publiczng w rozumieniu art. 2 pkt 22 ustawy z dnia 21 lipca
2000 r. — Prawo telekomunikacyjne;

teletransmisji - rozumie sie przez to przesytanie informacji za posrednictwem sieci telekomunikacyjnej

rozliczalnoSci — rozumie sie przez to wiasciwos¢ zapewniajgca, ze dziatania podmiotu mogg by¢
przypisane w sposob jednoznaczny tylko temu podmiotowi;

integralnosci danych — rozumie sie przez to wiasciwos¢é zapewniajacg, ze dane osobowe nie zostaty
zmienione lub zniszczone w sposob nieautoryzowany;

raporcie — rozumie sie przez to przygotowane przez system informatyczny zestawienia zakresu i
tresci przetwarzanych danych;

11) poufnosci danych — rozumie sie przez to wiasciwos$¢ zapewniajacg, ze dane nie sg udostepniane

nieupowaznionym podmiotom;

12) uwierzytelnianiu — rozumie sie przez to dziatanie, ktérego celem jest weryfikacja deklarowanej

tozsamos$ci podmiotu.

§1

Za przestrzeganie w podmiocie Urzad Gminy Brudzeh Duzy zapiséw instrukcji”

odpowiedzialny jest Administrator danych oraz wyznaczony Administrator Bezpieczenstwa Informacji.



&

W zwigzku z tym, ze w podmiocie Urzad Gminy Brudzenn Duzy przynajmniej jedno
urzadzenie systemu informatycznego, stuzgcego do przetwarzania danych osobowych, potgczone jest z siecig
publiczng oraz uwzgledniajgc kategorie przetwarzanych danych i zagrozenia wprowadza sie poziom
bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym na poziomie wysokim,a w
zwigzku z tym wprowadza sie ponizsze postanowienia:

Obszar, w ktory sag przetwarzane dane, zabezpiecza sie przed dostepem osdb nieuprawnionych na czas
nieobecnosci w nim oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych. Przebywanie o0séb
nieuprawnionych w obszarze, w ktérym sg przetwarzane dane, jest dopuszczalne za zgoda Administratora
Danych, Administratora Bezpieczenstwa Informacji lub w obecnosci osoby upowaznionej do przetwarzania
danych osobowych.

1 W systemie informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych, przetwarza¢ dane moga
wytacznie osoby posiadajgce aktualne upowaznienie nadane przez ~ Administratora Bezpieczenstwa
Informacji. Uzytkownik przetwarzajagcy dane po otrzymaniu upowaznienia oraz loginu i hasta jest
zobowigzany niezwitocznie dokona¢ zmiany hasta oraz zachowac¢ je w tajemnicy. Uzytkownik jest
zobowigzany do zmiany hasta nie rzadziej niz co 30 dni. Hasto nadane przez uzytkownika musi skfadac sie z
co najmniej z 8 znakow, zawiera¢ mate i wielkie litery oraz cyfry lub znaki specjalne.

2. Jezeli dostep do danych przetwarzanych w systemie informatycznym posiadajg co najmniej dwie osoby,
wolwczas zapewnia sie, aby: w systemie tym rejestrowany byt dla kazdego uzytkownika odrebny
identyfikator oraz aby dostep do danych byt mozliwy wylgcznie po wprowadzeniu identyfikatora i
dokonaniu uwierzytelnienia.

1l
System informatyczny stuzacy do przetwarzania danych osobowych zabezpiecza sie, w szczeg6lnos$ci przed:

1) dziataniem oprogramowania, ktorego celem jest uzyskanie nieuprawnionego dostepu do systemu
informatycznego

epoprzez zainstalowanie programu antywirusowego o nazwie ESET.
*poprzez zainstalowanie firewall (zapora sieciowa).
*poprzez zabezpieczenie sieci radiowej odpowiedniej mocy uwierzytelnieniem.

2) utratg danych spowodowang awarig zasilania lub zaktdceniami w sieci zasilajacej poprzez zastosowanie
zasilacza awaryjnego ups.

v
1 Identyfikator uzytkownika, ktory utracit uprawnienia do przetwarzania danych, nie moze by¢
przydzielony innej osobie.
2. W przypadku gdy do uwierzytelniania uzytkownikéw uzywa sie hasta, jego zmiana nastepuje nie

rzadziej niz co 30 dni. Hasto sklada sie ono co najmniej z 8 znakéw, zawiera mate i wielkie litery oraz
cyfry lub znaki specjalne.

3. Dane osobowe przetwarzane w systemie informatycznym zabezpiecza sie przez wykonywanie kopii
zapasowych zbioréw danych oraz programow stuzacych do przetwarzania danych. Kopie wszystkich
danych osobowych muszg by¢ tworzone nie rzadziej niz raz na tydzien.



4. Kopie zapasowe:

a) przechowuje sie w miejscach zabezpieczajgcychje przed nieuprawnionym przejeciem, modyfikacjg
uszkodzeniem lub zniszczeniem w pomieszczeniu zamknietym - w pokoju nr 11.

zaopatrzonym w system alarmowy .
b) usuwa sie niezwtocznie po ustaniu ich uzytecznosci.
\%
Osoba uzytkujgca komputer przenosny zawierajacy dane osobowe zachowuje szczegdlng ostrozno$¢ podczas
jego transportu, przechowywania i uzytkowania poza obszarem przetwarzania danych osobowych w tym

stosuje hasta dostepu do komputera przeno$nego oraz do plikdw, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe.
Vi

Urzadzenia, dyski lub inne elektroniczne nosniki informacji, zawierajgce dane osobowe, przeznaczone do:

1) likwidacji — pozbawia sie wczes$niej zapisu tych danych, a w przypadku gdy nie jest to mozliwe,
uszkadza sie w sposob uniemozliwiajacy ich odczytanie;

2) przekazania podmiotowi nieuprawnionemu do przetwarzania danych — pozbawia sie wcze$niej zapisu
tych danych, w sposob uniemozliwiajacy ich odzyskanie;

3) naprawy — pozbawia sie wczesniej zapisu tych danych w sposob uniemozliwiajgcy ich odzyskanie albo
naprawia sie je pod nadzorem osoby upowaznionej przez administratora danych.
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1. Dla kazdej osoby, ktérej dane osobowe sg przetwarzane w systemie informatycznym — z wyjatkiem
systemow stuzagcych do przetwarzania danych osobowych ograniczonych wytgcznie do edycji tekstu w celu
udostepnienia go na pismie — system ten zapewnia odnotowanie:

1) daty pierwszego wprowadzenia danych do systemu;

2) identyfikatora uzytkownika wprowadzajgcego dane osobowe do systemu, chyba ze
dostep do systemu informatycznego i przetwarzanych w nim danych posiada wytacznie jedna
0soba;

3) zrodta danych, w przypadku zbierania danych, nie od osoby, ktérej one dotyczg

4) informacji o odbiorcach, w rozumieniu art. 7 pkt 6 ustawy, ktérym dane osobowe zostaty
udostepnione, dacie i zakresie tego udostepnienia, chyba ze system informatyczny uzywany jest do
przetwarzania danych zawartych w zbiorach jawnych;

5) sprzeciwu, o ktérym mowa w art. 32 ust. 1 pkt 8 ustawy.

2. Odnotowanie informacji, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1i 2, nastepuje automatycznie po zatwierdzeniu
przez uzytkownika operacji wprowadzenia danych.

3. Dla kazdej osoby, ktorej dane osobowe sg przetwarzane w systemie informatycznym, system zapewnia

sporzadzenie i wydrukowanie raportu zawierajgcego w powszechnie zrozumiatej formie informacje, o
ktérych mowa w ust. 1

4. W przypadku przetwarzania danych osobowych, w co najmniej dwdéch systemach informatycznych,
wymagania, 0 ktérych mowa w ust. 1 pkt 4, mogg by¢ realizowane w jednym z nich lub w odrebnym
systemie informatycznym przeznaczonym do tego celu.



$#

Po zakoriczeniu pracy w systemie informatycznym uzytkownik ma obowigzek wylogowac sie z systemu.
W przypadku braku czynnosci ze strony uzytkownika w systemie informatycznym przez 30 min, system
samoczynnie wyloguje uzytkownika przetwarzajgcego dane osobowe.

85

Administrator Bezpieczenstwa Informacji ma obowigzek dokonywac przegladéw technicznych sprzetu
informatycznego w podmiocie oraz dba¢ o ich dobry stan techniczny. Zaleca sie dokonywanie przegladéw
okresowych co 30 dni oraz przegladéw generalnych raz na rok. W przypadku stwierdzenia usterek
technicznych Administrator Bezpieczenstwa Informacji ma obowigzek niezwiocznie powiadomié o tym
fakcie Administratora Danych.

86

W przypadku stwierdzenia przez Administratora Bezpieczenstwa Informacji uchybieA dotyczacych
przetwarzania danych w podmiocie powinien o tym fakcie niezwtocznie powiadomi¢ Administratora Danych
oraz wprowadzi¢ takie zabezpieczenia i procedury, ktére w przysztosci wyeliminuja takie zdarzenia.

87.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej ,instrukcji” majg zastosowanie przepisy ustawy o ochronie
danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. oraz ROZPORZADZENIEM MINISTRA SPRAW
WEWNETRZNYCH | ADMINISTRACJI z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny
odpowiadac urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych

Podpis Administratora Bezpieczenstwa Informacji

Podpis



Brudzen Duzy, 16 czerwca 2015r.

Upowaznienie dla Administratora Bezpieczeristwa Informacji oraz zakres obowigzkéw

zakacznik nr 1 do ,,Polityki Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Gminy Brudzen Duzy”

Na podstawie 8§ 2. Polityki Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Gminy
Brudzen Duzy z dnia 16 czerwca 2015r. zgodnie z zatozeniami ROZPORZADZENIA MINISTRA
SPRAW WEWNETRZNYCH | ADMINISTRACIJI z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny
odpowiadac urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych oraz na
podstawie art. 39a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr
101, poz. 926 i Nr 153, poz. 1271 oraz z 2004 r. Nr 25, poz. 219 iNr 33, poz. 285)

Administrator Danych Osobowych: Andrzej Dwojnych
powotuje w podmiocie: Urzad Gminy Brudzen Duzy,

NIP: 774 197 73 29

Administratora Bezpieczenstwa Informacji :Dariusz Reczek.
Pesel: 59080805175

Upowaznienie jest wazne od chwili podpisania przez strony do dnia wycofania upowaznienia przez
Administrator Danych.

Administrator Bezpieczenstwa Informacji jest zobowigzany zastosowac $rodki techniczne
i organizacyjne zapewniajgce ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do zagrozen
oraz kategorii danych objetych ochrong a w szczeg6lnoSci powinien zabezpieczy¢ dane przed ich
udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniong przetwarzaniem
Z naruszeniem ustawy oraz zmiang utratg uszkodzeniem lub zniszczeniem. Administrator
Bezpieczenstwa Informacji jest zobowigzany zgtosi¢ zbiér danych do rejestracji Generalnemu
Inspektorowi, z wyjatkiem przypadkdw, o ktérych mowa w art. 43 ust. 1. Administrator
Bezpieczenstwa Informacji nadaje uprawnienia pracownikom ktérzy przetwarzajg dane poprzez
podpisanie oswiadczenia, ktére stanowi zatgcznik nr 5 do ,,Polityki BezpieczefAstwa”.

Administrator Bezpieczenstwa Informacji jest odpowiedzialny za przestrzeganie
w podmiocie zapis6w Instrukcji Zarzgdzania Systemem Informatycznym. Administrator
Bezpieczenstwa Informacji prowadzi wszelkag dokumentacje opisujgcg spos6b przetwarzania danych
w podmiocie a w szczegolnosci:

zgodnie z 8 3. ,Polityki Bezpieczenstwa”

Wykaz budynkow, pomieszczen lub czesci pomieszczen, tworzacych obszar, w ktorym
przetwarzane sg dane osobowe, ktéry okres$la zatgcznik do ,,Polityki Bezpieczenistwa” nr 2

zgodnie z 8§ 4. ,,Polityki Bezpieczeristwa”

Wykaz zbioréw danych osobowych wraz ze wskazaniem programéw zastosowanych
do przetwarzania tych danych, ktéry okresla zatgcznik do ,,Polityki Bezpieczenstwa” nr 3

zgodnie z § 5. ,,Polityki Bezpieczenstwa”



Opis struktury zbioréw danych wskazujgcy zawarto$¢ poszczeg6lnych pdél informacyjnych
i powigzania miedzy nimi oraz sposéb przeptywu danych pomiedzy poszczegdlnymi systemami, ktory
okre$la zatagcznik do ,,Polityki Bezpieczenstwa” nr 4

zgodnie z 8 7. ,,Polityki Bezpieczenstwa”

Ewidencje o0s6b przetwarzajgcych dane w podmiocie posiadajacych upowaznienie
- zatgcznik nr 6 do ,,Polityki Bezpieczenstwa”

Zestawienie danych osobowych. Kiedy i przez kogo zostaly do zbioru wprowadzone oraz komu
sg przekazywane. - zalacznik nr 7 do ,,Polityki Bezpieczenstwa”

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z tre$cig i obowigzkami wynikajagcymi z tego upowaznienia
oraz, ze jako administrator bezpieczenstwa informacji, bede nadzorowat przestrzeganie zasad ochrony
danych w podmiocie - Urzagd Gminy Brudzen Duzy zgodnie z obowigzkami wynikajacymi z tego
upowaznienia oraz ustawy o ochronie danych osobowych.

Administrator BezpieczeAstwa Informacji

Podpis



Wifykaz budynkow, pomieszczern lub cze$ci pomieszczen,, tworzacych obszar, w ktorym przetwarzane sa dane osobowe

zatgcznik do ,Polityki Bezpieczenistwa” nr 2 zgodnie z § 4 pkt 1 Rozporzadzenia Ministra spraw wewnetrznych i administracji z dnia 29 kwietnia

10

12

Lp.

Doktadny adres
(np. adres siedziby firmy gdzie
przetwarzane

sg dane)

Urzad Gminy Brudzen Duzy
Urzad Gminy Brudzen Duzy
Urzad Gminy Brudzen Duzy
Urzad Gminy Brudzen Duzy
Urzad Gminy Brudzen Duzy
Urzad Gminy Brudzen Duzy
Urzad Gminy Brudzen Duzy
Urzad Gminy Brudzen Duzy
Urzad Gminy Brudzen Duzy
Urzad Gminy Brudzen Duzy
Urzad Gminy Brudzen Duzy

Urzad Gminy Brudzen Duzy

2004 r.
Rodzaj
Dziat uzytkujacy Nr pokoju lufo zastosowanego U .
. . . : wagi
pomieszczenie pomieszczenia zabezpieczenia J

pomieszczenia



Doktadny adres Rodzaj

Lp (np. adres siedziby firmy gdzie Dziat uzytkujacy Nr pokoju lub zastosowanego Uwadi
przetwarzane pomieszczenie pomieszczenia zabezpieczenia .
sg dane)

pomieszczenia

13
Urzad Gminy Brudzen Duzy

Data i podpis Administratora Bezpieczenstwa informacji



Wykaz zbioréw danieli esoisewych wraz ze wskazaniem progiamoéw zastosowanych do przetwarzania tych danych

zalacznik do ,Polityki Bezpieczenstwa” nr 3 zgodnie, z 84 pkt 2 Rozporzadzenia Ministra spraw wewnetrznych i administracji z dnia 29
kwietnia 2004 r.

Programy zastosowane do

iMazwya zisiora danych przetwarzania danych .
(np. dane klientow, pracownikéw itd.) . (np..program k.3|,egowy, papierowa Uwagi
ewidencja pracownikéw, adres internetowy
aplikaciji itd.)

Lpu

Data i podpis Administratora Bezpieczenstwa informacji:



Opis struktury zbioréw danych wskazujgacy zawartos$¢ poszczegolnych pdl informacyjnych i powigzania miedzy nimi oraz sposob
przeptywu danych pomiedzy poszczegdlnymi j~Sternami - zatacznik do ,Polityki Bezpieczenstwa” nr 4 zgodnie, z 84 pkt 314
Rozporzadzenia Ministra spraw wewnetrznych
I administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.

Nazwa zbioru danych Struktura zbioréw Przeptyw danych
Lp. (np. dane klientéw, (np. imie i nazwisko, e-maii, (np. wydruk danych z Uwagi
pracownikéw itd.) telefon itd.) intemetu)

Data i podpis Adtailnisiraiom Bazpaeezerislwa informacji



Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych zatgcznik nr 5 do ,,Polityki
Bezpieczenstwa” godnie z Art 37 Ustawy o ochronie danych ©sobcwycti z dnia 29
sierpnia 1397 r.

Dariusz Reczek - jako Administrator Bezpieczenhstwa informacji

dnia 17 czerwca 2015r, nadaje upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

w podmiocie Urzad Gminy Brudzen Dgzy dla:

IMiE | NAZWISKO: e
PN LY 2= N A 1T=TSy4 2= o1 -
N PESE L e et

Stanowisko StUZDOWE: ;

Upowazniony otrzymuje dostep do ponizszych zasob6w danych osobowych w celu ich
przetwarzania:

Upowaznienie nadaje sie bezterminowo -do czasu odwotania.

Upowazniony zobowigzuje sie do przestrzegania zasad panujgcych w podmiocie w zakresie
ochrony danych osobowych a w szczegdélnosci ,Polityki Bezpieczenstwa" oraz respektowania
zapisow Ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1397 r. Upowaznionego
obowigzuje tajemnica dotyczgca danych osobowych przetwarzanych w podmiocie oraz

sposobow zabezpieczeh.

Administeator Bezpieczenstwa Informacji
Podpis
Uzytkownik

Podpis



Ewidencja os6b przetwarzajacych dane w podmiocie posiadajgcych upowaznienie

zalgcznik nr 6 do ,Polityki Bezpieczenstwa” zgodnie z Art 39. 1. Ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r.

Stanowisko  Data nadania Data ustania Wykaz zbioréw danych Identyfikator

stuzbowe upowaznienia upowaznienia wynikajacych z upowaznienia (J82¢li dane saprzetwarzane w
systemie informatycznym)

Lp,, imie i nazwiste

Data i podpis Administratora Bezpieczenstwa Informacji



Zestawienie danych osobowych z informacja kiedy i przez kogo zostaty do zbioru wprowadzone oraz komu sg przekazywane.

zatagcznik nr 7 do ,Polityki Bezpieczenstwa” zgodnie z art. 38 Ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r.

Imie i nazwisko
osoby ktora
otrzymata dane

Rodzaj udostepnionych Data wprowadzenia Data przekazania
danych osobowych danych do zbioru danych osobowych

Cel przekazania
danych osobowych

Data i podpis Administratora Bezpieczenstwa Informacji



