Zatacznik Nr 1 do ,,Polityki
bezpieczenstwa...... ”

Wodzistaw , ................

Administrator Bezpieczenstwa Informacji
w/m

wnioskuje oudzielenie
Pani /Panu/** ...c.ccveveveieininininininnnn

upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w:

(nazwa jednostki organizacyjnej Urzgdu, nazwa komisji, itp.)
z powodu: /przyjecia do pracy, przejscia na inne stanowisko, zmiany zakresu czynno$ci/* lub

INNEGO (JAKIEGO?): ettt £esb et et bt et e s e e e et e bbb e bt b e neene e

Upowaznienie dotyczy:

1. Nazwa: / zbioru danych osobowych, zbioru danych osobowych tworzonych
doraznie w celach technicznych, rodzaju spraw zwiazanych z przetwarzaniem
danych osobowych poza zbiorem w systemach informatycznych w celach edycji/*

3. Sposob przetwarzania danych osobowych: papierowy/ w systemie
informatycznym/*

4. Miejsce przetwarzania danych osobowych (adres siedziby, pietro, nr pokoju)

(pieczatka i podpis kierownika jednostki organizacyjnej urzedu,
lub jego przetozonego)

/* wlasciwe podkresli¢
/** wlasciwe skresli¢



Zatacznik Nr 2 do ,,Polityki
bezpieczenstwa...... ”

ZASWIADCZENIE NR
stwierdzajgce odbycie szkolenia

w zakresie ochrony danych osobowych

Stwierdza si¢, ze Pani (Pan):

— imig¢ i nazwisko:

odbyta (odbyt) szkolenie w zakresie ochrony danych osobowych wymagane
przez ,Polityke bezpieczenstwa dotyczaca sposobu przetwarzania danych
osobowych w Urzedzie Gminy w Wodzistawiu” zorganizowane przez

administratora bezpieczenstwa informacji wW:

Urzedzie Gminy w Wodzislawiu, ul. Krakowska 6, 28-330 Wodzislaw

(miejscowos¢ i data) (podpis i imienna pieczatka administratora bezpieczenstwa informacji
lub jego zastepcy)



Zatacznik Nr 3 do ,,Polityki
bezpieczenstwa...... ”

(stanowisko i nazwa jednostki organizacyjnej Urzedu)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalam(em) si¢ z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych

i zobowiazuje si¢ do przestrzegania:

1. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U.
22002 r. Nr 101 poz. 926 z pdzniejszymi zmianami).
2. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngetrznych 1 Administracji z dnia 29 kwietnia

2004 r

. w sprawie okreslenia podstawowych dokumentacji przetwarzania danych

osobowych oraz warunkow technicznych i organizacyjnych jakim powinny
odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne, shuzace do przetwarzania danych
osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024)

3. Polityki bezpieczenstwa dotyczacej sposobu przetwarzania danych osobowych
w Urzedzie Gminy w Wodzistawiu .

4. Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym, stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych w Urzedzie Gminy w Wodzistawiu .

Jednoczesnie w czasie wykonywania swoich obowiazkow sluzbowych zobowiazuje sie do:

a)

b)

c)

d)

Wodzistaw, dnia

zapewnienia ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzgdzie Gminy w
Wodzislawiu, a w szczegdlnosci zapewnienia ich bezpieczenstwa przed
udostgpnianiem osobom nieuprawnionym, zabraniem, uszkodzeniem oraz
nieuprawniong modyfikacja lub zniszczeniem,

zachowania w tajemnicy, takze po ustaniu stosunku pracy, wszelkich
informacji dotyczacych ochrony fizycznej, technicznej i organizacyjnej danych
osobowych, funkcjonowania systemow i urzadzen stuzacych do przetwarzania
danych osobowych w Urzedzie Gminy w Wodzistawiu ,

zachowania w tajemnicy hasta dostgpu do systemoéw informatycznych,
przetwarzajacych dane osobowe w Urzedzie Gminy w Wodzistawiu,

roOwniez po uptywie jego waznosci,

natychmiastowego zgtaszania przelozonemu i Administratorowi
Bezpieczenstwa Informacji stwierdzenia na swoim stanowisku pracy proby
lub faktu naruszenia zabezpieczenia fizycznego pomieszczenia,
bezpieczenstwa danych osobowych lub systemu informatycznego, w ktorym
przetwarzane sg dane osobowe.

(podpis pracownika)



Zatacznik Nr 4 do ,,Polityki
bezpieczenstwa...... ”

(nazwa wlasciwej merytorycznie jednostki organizacyjnej Urzgdu,
nazwa komisji, itp..)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zobowiazuje si¢ do przestrzegania:

1. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U.
22002 r. Nr 101 poz. 926 z pdzniejszymi zmianami).

2. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia
2004 r. w sprawie okreslenia podstawowych dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz warunkow technicznych 1 organizacyjnych jakim powinny
odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne, stuzace do przetwarzania danych
osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024)

Jednocze$nie w czasie wykonywania swoich zadan zobowiazuje sie do:

a) zapewnienia ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzg¢dzie Gminy
w Wodzistawiu , a w szczegdlnos$ci zapewnienia ich bezpieczenstwa przed
udostgpnianiem osobom nieuprawnionym, zabraniem, uszkodzeniem oraz
nieuprawniong modyfikacja lub zniszczeniem,

b) zachowania w tajemnicy, takze po ustaniu realizacji zadan poznanych danych
osobowych oraz informacji zwigzanych z funkcjonowaniem systemu ochrony
danych osobowych.

C) zglaszania Wojtowi Gminy Wodzistaw proby lub faktu naruszenia
bezpieczenstwa danych osobowych.

(podpis)

Wodzistaw dnia ........................... roku



Zatgcznik Nr 5 do ,,Polityki
bezpieczenstwa...... ”

Wodzistaw , dnia ...................

UPOWAZNIENIE

na podstawie art. 37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 z p6zniejszymi zmianami)

upowazniam

Pania/ Pana®™ .....coiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitiiaiiteitisttettteststntonsssnsssnssssssnsas

w ramach

(nazwa zbioru danych osobowych, nazwa zbioru tworzonego doraznie do celéw technicznych, nazwa
rodzaju spraw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych poza zbiorem w systemach
informatycznych w celu edycji/**)

Przetwarzanie danych osobowych moze odbywac si¢ przy wykorzystaniu: ............

(nazwa uprawnien w zakresie przetwarzania danych)

Upowaznienie jest wazne w czasie zatrudnienia uzytkownika u Administratora lub do
zmiany zakresu obowigzkow uzytkownika, lub do ustania realizacji zadan z ktorych
wynika brak potrzeby przetwarzania danych osobowych w zbiorze lub zakresie
okreslonym upowaznieniem.

(Administrator Danych Osobowych)

/* niepotrzebne skresli¢
/** wlasciwe podkresli¢



Zakacznik Nr 6 do ,,Polityki
bezpieczenstwa...... ”

WYKAZ ZBIOROW DANYCH OSOBOWYCH
WRAZ ZE WSKAZANIEM PROGRAMOW ZASTOSOWANYCH
DO PRZETWARZANIA TYCH DANYCH

Nazwa programu

L.p. Nazwa zbioru danych zastosowanego do
przetwarzania danych
osobowych
1 | Ewidencja lokali uzytkowych wynajmowanych | Ewidencja wytacznie
przez gmine papierowa
2 | Ewidencja wnioskow osbdb ubiegajgcych sie Ewidencja wytgcznie

o wynajem lokalu komunalnego

papierowa

Ewidencja ludnosci

Komputerowy System PUMA

4 | Zmiana imion i nazwisk Ewidencja wytacznie
papierowa
5 | Obywatelstwo Ewidencja wytgcznie
papierowa
6 | Obowigzek stuzby wojskowej Ewidencja wytgcznie
papierowa
7 | Ewidencja wieczystych uzytkownikow Ewidencja wytacznie
gruntéow z terenu Gminy Wodzistaw papierowa
8 | Ewidencja gruntow Gminy Wodzistaw Ewopis
9 | Rejestr wydanych zezwolenh na sprzedaz PUMA
napojéw alkoholowych
10 | Rozpatrywanie skarg (wnioskow) Ewidencja wytgcznie
papierowa
11 | Rejestr delegaciji stuzbowych Ewidencja wytgcznie

papierowa




12 | Ewidencja niepublicznych szkét i placowek Ewidencja wytgcznie
papierowa

13 | Podatki i optaty lokalne, podatek rolny, lesny, | Komputerowy System

transportowy KORELACJA

14 | Zwrot podatku akcyzowego Komputerowy System
KORELACJA

15 | Urzad Stanu Cywilnego Komputerowy system
rejestracji aktow stanu
cywilnego PUMA

16 | Ewidencja gruntow i budynkdéw

17 | Pomoc materialna o charakterze socjalnym — | Ewidencja wytacznie

Stypendia szkolne, zasitki szkolne

papierowa

18

Informacja o aktualnym stanie i zmianach w
ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku od 3 do
18 lat

Ewidencja wytacznie

papierowa

19 | Ewidencja obowigzku nauki Ewidencja wytgcznie
papierowa
20 | Ewidencja upomnien i ewidencja tytutow Ewidencja wylgcznie
wykonawczych papierowa
21 | Ewidencja kadrowa Gratyfikant
22 | Ptace Gratyfikant
23 | Staty Rejestr Wyborcow Technika
24 | Ewidencja wypadkow przy pracy Ewidencja wytacznie
papierowa
25 | Ewidencja wypadkow w drodze do pracy lub | Ewidencja wytacznie
Z pracy papierowa
26 | Ewidencja wydanych i uniewaznionych System wydawania dowodoéw

dowoddw osobistych

osobistych

27

Rejestr posiadaczy zwierzat podlegajgcych
ograniczeniom na podstawie przepisow

prawa Unii Europejskiej.

Ewidencja wytacznie

papierowa




28

Ewidencja wnioskow o wydanie zezwolenia

na usuniecie drzew lub krzewdw.

Ewidencja wytgcznie

papierowa

29

Czasowe odebranie zwierzecia wtascicielowi

lub opiekunowi.

Ewidencja wytagcznie

papierowa

30 | Wnioski i dokumentacja dotyczgca leczenia Ewidencja wylacznie
odwykowego. papierowa
31 | Rejestr wnioskow o wydanie lokalizacji wraz z | Ewidencja wytgcznie
dokumentacjg obejmujgcg postepowanie papierowa
32 | Gospodarka odpadami na terenie Gminy System
Wodzistaw
33 | Akta osobowe. Ewidencja wylacznie
papierowa
34 | Praktyki i staze . Ewidencja wytacznie
papierowa
35 | Zbidér wnioskdéw o wpis do Centralne;j CEIiDG
Ewidenc;ji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarcze;j
36 | Zbior kart zgtoszen kandydatéw na tawnikow | Ewidencja wytgcznie
do Sadu Rejonowego. papierowa
37 | Zbiér decyzji o wpisie zabytku do rejestru Ewidencja wytacznie
papierowa
38 | Rejestr oraz zbior uméw w zakresie realizacji | Ewidencja wytgcznie
zadan gminy papierowa
39 | Udostepnianie informacji publiczne;j Ewidencja wytgcznie

papierowa







