Zarzadzenie nr 46/2017
Wéjta Gminy Mikolajki Pomorskie
z dnia 29 sierpnia 2017r.

w sprawie wdrozenia Polityki Bezpieczeristwa Informacji oraz Instrukcji Zarzadzania
Systemem Informatycznym w Urzedzie Gminy Mikotajki Pomorskie.

Na podstawie art. 36 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 2016, poz. 922), § 3 i 4 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé
urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych
(Dz.U. 2004 r. Nr 100, poz. 1024),

zarzgdza sig, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam Polityke Bezpieczenistwa Informacji oraz Instrukcje Zarzadzania Systemem
Informatycznym, kt6rych tresé stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie nr 31/07 Wéjta Gminy Mikotajki Pomorskie z dnia 24 lipca 2007r.

W sprawie ustalenia wprowadzenia ,,Polityki Bezpieczefstwa” oraz »Instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym”.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Administratorowi Bepieczenstwa Informacji.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



Zalacznik nr 1 do Polityki | Tyt
Bezpieczefistwa Informacji Wykaz budynkéw i pomieszczen

Obszar przetwarzania danych osobowych zawiera si¢ w budynku Urzedu Gminy
Mikotajki Pomorskie znajdujgcego si¢ przy ulicy Dzierzgonskiej 2, 82-433 Mikotajki

Pomorskie.

Na obszar przetwarzania danych osobowych sktadajg sie nastepujgce pomieszczenia

biurowe:
Parter:

e Pok¢j nr 1 — Urzad Stanu Cywilnego, Dowody osobiste, Ewidencja ludnosci, Oswiata,
e Pokdj nr 2 — Gabinet Sekretarza Gminy,

e Pokoj nr 3 — Sekretariat, Dziatalno$¢ gospodarcza, Obstuga Rady,

e Pokdj nr 4 — Gabinet Wéjta Gminy,

e Pok¢j nr 5 — Obrona cywilna, Pokdj Informatyka,

1 Pietro:

e Pokdj nr 6 — Gabinet Skarbnika,

e Pok¢j nr 7 — Ksiggowosc,

e Pok¢j nr 8 — Podatki, Rozliczenia gospodarki odpadami komunalnymi,

e Pokoj nr 9 — Pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych, Ochrona srodowiska,

e Pok¢j nr 10 — Zamdwienia publiczne, Drogi, Gospodarka komunalna,

e Poko¢j nr 11 — Pokdj Kierownika Referatu Gospodarczo-Komunalnego,

e Poko¢j nr 12 — Gospodarka przestrzenna, Gospodarka komunalno-mieszkaniowa,
e Pokdj nr 13 — Radca prawny,

e Pokdj nr 14 — Ksiegowos¢, Rozliczenie gospodarki wodno-$ciekowe;j,

e Pokdj nr 16 — Serwerownia.

W budynku Urzgdu Gminy znajduj¢ si¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej oraz
Bank Spoétdzielczy, ktory jest zabezpieczony poprzez zainstalowany monitoring zewnetrzny

oraz system alarmowy.




Zatacznik nr 2 do Polityki
Bezpieczenstwa Informacji

Tytut
Wykaz i struktura zbioréw danych

1.

Nazwa zbioru:

Korespondencja
Zbiér obejmuje tradycyjny dziennik korespondencji
i wychodzacej

przychodzgcej

Status zbioru:

Administrator Danych Osobowych powotal Administratora Bezpieczenstwa
Informacji, w zwigzku z tym ma zastosowanie art. 43 ust.la.

Forma Elektroniczna za pomoca systemu e-Kancelaria oraz papierowa.
przetwarzania

danych:

Struktura Imie, nazwisko, nazwa, adres korespondencyjny.

zbioru danych:

2.

Nazwa zbioru:

Rejestr wnioskow o udzielenie informacji publicznej

Status zbioru:

Zbior zwolniony z rejestracji na podstawie art. 43 ust.1 pkt 12.

Forma Papierowa.

przetwarzania

danych:

Struktura Imig, nazwisko, nazwa, adres korespondencyjny, adres e-mail.

zbioru danych:

3.

Nazwa zbioru:

Rejestr skarg, wnioskéw i petycji

Status zbioru:

Zbidr zwolniony z rejestracji na podstawie art. 43 ust.1 pkt 12.

Forma Papierowa.

przetwarzania

danych:

Struktura Imig, nazwisko, tres¢ skargi, wniosku, adres.

zbioru danych:

4.

Nazwa zbioru:

Kadry

Status zbioru:

Zbior jest zwolniony z rejestracji na podstawie art. 43. ust.1 pkt 4.

Forma Elektroniczna za pomocg programu Sokaris oraz papierowa.

przetwarzania

danych:

Struktura Imig, nazwisko, nazwisko rodowe, imiona rodzicéw, data i miejsce urodzenia,

zbioru danych:

adres zamieszkania, korespondencyjny, numer ewidencyjny PESEL, NIP,
dokumentacja kandydata do pracy, miejsce pracy, zawdd, wyksztalcenie, seria i
numer dowodu osobistego, numer telefonu, nr konta bankowego.

S.

Nazwa zbioru:

Place

Status zbioru:

Zbior jest zwolniony z rejestracji na podstawie art. 43. ust.1 pkt 4.

Forma Elektroniczna za pomocg programu Place firmy Gravis, Platnik ZUS oraz
przetwarzania | papierowa.

danych:

Struktura Imie, nazwisko, nazwisko rodowe, imiona rodzicéw, data i miejsce urodzenia,

zbioru danych:

adres zamieszkania, korespondencyjny, numer ewidencyjny PESEL, NIP,
dokumentacja kandydata do pracy, miejsce pracy, zawdd, wyksztalcenie, seria i
numer dowodu osobistego, numer telefonu, nr konta bankowego.




Zatacznik nr 2 do Polityki
Bezpieczenstwa Informacji

Tytul

Wykaz i struktura zbioréw danych

6.

Nazwa zbioru:

Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Status zbioru:

Zbiér jest zwolniony z rejestracji na podstawie art. 43. ust.1 pkt 4.

Forma Elektroniczna: pakiet MS Office oraz papierowa.

przetwarzania

danych:

Struktura Imie, nazwisko, data i miejsce urodzenia, numer ewidencyjny PESEL, adres

zbioru danych:

zamieszkania, numer konta bankowego, miejsce pracy, zawod, wyksztatcenie.

Ts

Nazwa zbioru:

Stazysci/Prace interwencyjne/roboty publiczne i inne programy aktywizacji
zawodowej

Status zbioru:

Zbiér jest zwolniony z rejestracji na podstawie art. 43. ust.1 pkt 4.

Forma Papierowa.

przetwarzania

danych:

Struktura Imie, nazwisko, data urodzenia, adres zamieszkania, adres korespondencyjny,

zbioru danych:

numer ewidencyjny PESEL, miejsce odbywania stazu oraz zajmowane
stanowisko, okres odbywania stazu.

8.

Nazwa zbioru:

Radni Gminy Mikolajki Pomorskie
Obejmuje:
e os$wiadczenia majatkowe radnych,
e dane teleadresowe radnych.

Status zbioru:

Administrator Danych Osobowych powolal Administratora Bezpieczenstwa
Informacji, w zwigzku z tym ma zastosowanie art. 43 ust.la.

Forma Elektroniczna: pakiet MS Office oraz papierowa.

przetwarzania

danych:

Struktura Imie, nazwisko, nazwisko rodowe, miejsce zatrudnienia, stanowisko lub funkcja,

zbioru danych:

stan majatkowy, informacje o wynagrodzeniu, informacje o zajmowanym
stanowisku kierowniczym w podmiotach prawa gospodarczego, adres
zamieszkania; telefon kontaktowy.

9

Nazwa zbioru:

Soltysi Gminy Mikolajki Pomorskie

Status zbioru:

Administrator Danych Osobowych powotal Administratora Bezpieczefistwa
Informacji, w zwigzku z tym ma zastosowanie art. 43 ust.1a.

Forma Elektroniczna: pakiet MS Office oraz papierowa.
przetwarzania

danych:

Struktura Imig, nazwisko, adres zamieszkania, telefon kontaktowy, e-mail.

zbioru danych:




Zalacznik nr 2 do Polityki | Tyt

Bezpieczenstwa Informacji

Wykaz i struktura zbioréw danych

10.

Nazwa zbioru:

Ochrona $rodowiska

Obejmuje:
e ewidencje wyrobow zawierajacych azbest,
e rejestr decyzji Srodowiskowych,
e zezwolenia na wycinke drzew i krzewow.

Status zbioru:

Administrator Danych Osobowych powotal Administratora Bezpieczenstwa
Informacji, w zwigzku z tym ma zastosowanie art. 43 ust. la.

Forma Elektroniczna: pakiet MS Office oraz papierowa.

przetwarzania

danych:

Struktura Imig, nazwisko, adres zamieszkania, nr ew. dziatki i polozenie, obreb dzialki,

zbioru danych:

tytul wladania nieruchomoscia, powierzchnia pltyt azbestowych, dokumentacja
fotograficzna.

11.

Nazwa zbioru:

Decyzje drogowe
Obejmuje:
e decyzje na zajecie pasa drogowego oraz na wykonywanie transportu
drogowego (w formie zezwolenia),
e  zezwolenia na lokalizacj¢ zjazdu.

Status zbioru:

Administrator Danych Osobowych powotal Administratora Bezpieczenstwa
Informacji, w zwigzku z tym ma zastosowanie art. 43 ust. la.

Forma Elektroniczna: pakiet MS Office oraz papierowa.

przetwarzania

danych:

Struktura Imie¢ i nazwisko, adres zamieszkania, nr ew. dziatki i polozenie, nazwa firmy,

zbioru danych:

adres zamieszkania adresata decyzji i innych stron postgpowania, numer decyzji,
data wydania decyzji, organ wydajacy decyzj¢, oznaczenie stron postgpowania.

12.

Nazwa zbioru:

Zamowienia publiczne

Status zbioru:

Administrator Danych Osobowych powotal Administratora Bezpieczenstwa
Informacji, w zwiazku z tym ma zastosowanie art. 43 ust. la.

Forma Elektroniczna za pomoca systemu e-Kancelaria oraz papierowa.

przetwarzania

danych:

Struktura Imieg, nazwisko, adres, NIP, REGON, numer konta bankowego, podwykonawcy,

zbioru danych:

telefon kontaktowy.




Zatacznik nr 2 do Polityki | Tyrut

Bezpieczenistwa Informacji

Wykaz i struktura zbioréw danych

13.

Nazwa zbioru:

Obrona cywilna, zarzadzanie kryzysowe
e Ewidencja os6b wyznaczonych do pelnienia stuzby w formacjach obrony

cywilnej,
e Akcje kurierska,
e Rejestr Swiadczen na rzecz obrony.

Status zbioru:

Administrator Danych Osobowych powotal Administratora Bezpieczenstwa
Informacji, w zwigzku z tym ma zastosowanie art. 43 ust. la.

Forma Elektroniczna: pakiet MS Office oraz papierowa.

przetwarzania

danych:

Struktura Imig, nazwisko, adres zameldowania, adres zamieszkania, data i miejsce

zbioru danych:

urodzenia, miejsce pracy, numer telefonu, imiona rodzicow.

14.

Nazwa zbioru:

Ochotnicze Straze Pozarne

Status zbioru:

Administrator Danych Osobowych powotal Administratora Bezpieczefistwa
Informacji, w zwigzku z tym ma zastosowanie art. 43 ust. la.

Forma Elektroniczna: pakiet MS Office oraz papierowa.

przetwarzania

danych:

Struktura Imi¢, nazwisko, adres zamieszkania, data i miejsce urodzenia miejsce pracy,

zbioru danych:

numer telefonu, imiona rodzicow,
przeciwwskazan do petnienia funkc;ji.

numer ewidencyjny PESEL, brak

15.

Nazwa zbioru:

Rejestr os6b podlegajacych rejestracji i kwalifikacji wojskowej

Status zbioru:

Administrator Danych Osobowych powofal Administratora Bezpieczenstwa
Informacji, w zwiagzku z tym ma zastosowanie art. 43 ust. la.

Forma Elektroniczna: pakiet MS Office oraz papierowa.

przetwarzania

danych:

Struktura Imie, nazwisko, nazwisko rodowe, imiona i nazwiska rodowe rodzicéw, numer

zbioru danych:

ewidencyjny PESEL, data i miejsce urodzenia, stan cywilny, adres i data
zameldowania na pobyt staly, adres i data zameldowania na pobyt czasowy,
numer i seria dowodu osobistego.

16.

Nazwa zbioru:

Kontrahenci indywidualni/Ksiegowo$¢ budzetowa
Obejmuje:
e Umowy, Faktury, Przelewy.

Status zbioru:

Zbior jest zwolniony z rejestracji na podstawie art. 43. ust.1 pkt 8.

Forma Elektroniczna za pomoca programu Finansowo-Ksiegowego firmy Gravis,
przetwarzania | Home Banking oraz papierowa.

danych:

Struktura Imi¢, nazwisko, nazwa, adres, siedziba, NIP, REGON, numer ewidencyjny

zbioru danych:

PESEL, nr konta bankowego, numer umowy (sygnatura), nazwa wykonawcy lub
dostawcy, adres, przedmiot umowy, warto$¢ umowy, data zawarcia umowy,
osoba odpowiedzialna za realizacj¢ umowy, okres realizacji.




Zalacznik nr 2 do Polityki | Tyt

Bezpieczefistwa Informacji

Wykaz i struktura zbioréw danych

17.

Nazwa zbioru:

Ewidencja dzialalnosci gospodarczej

Status zbioru:

Administrator Danych Osobowych powotal Administratora Bezpieczefistwa
Informacji, w zwigzku z tym ma zastosowanie art. 43 ust. 1a.

Forma Elektroniczna za pomoca systemu CEiDG oraz papierowa.

przetwarzania

danych:

Struktura Whniosek o wpis do centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarcze;j

zbioru danych:

zawiera nastepujace dane:

Dane wnioskodawcy:

Pleé, rodzaj dokumentu tozsamosci, seri¢ i numer dokumentu tozsamosci, numer
ewidencyjny PESEL, NIP, REGON, nazwisko, nazwisko rodowe, imi¢ pierwsze,
imie drugie, imie ojca, imi¢ matki, miejsce urodzenia, data urodzenia posiadane
obywatelstwo, pouczenie/o$wiadczenie, okreslenie czy jest si¢ cudzoziemcem
oraz dane dokumentu potwierdzajacego status cudzoziemca, adres miejsca
zamieszkania wnioskodawcy: wojewodztwo, powiat, gmina, miejscowos¢, ulica,
nr nieruchomosci/domu, nr lokalu, kod pocztowy, poczta, okreslenie firmy
przedsigbiorcy,  ktérego  wniosek  dotyczy,  przewidywana liczba
pracujacych/zatrudnionych, rodzaj dziatalnosci gospodarczej nazwa skrocona,
data rozpoczecia dziatalnosci, dane do kontaktu: nr telefonu, faksu, adres poczty
elektronicznej, strona www, gléwne miejsce wykonywania dziatalnosci
gospodarczej jezeli jest inne niz adres wnioskodawcy, dodatkowe miejsce
wykonywania dzialalnosci: numer REGON, nazwa jednostki lokalnej, adres
dodatkowego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej (podanie danych
adresowych jak wyzej), data powstania obowiazku optacania sktadek do ZUS,
dane dla potrzeb KRUS, informacja o zawieszeniu/wznowieniu/zaprzestaniu
wykonywania dziatalnosci gospodarczej, informacja dotyczaca naczelnikéw
urzedéw skarbowych, o$wiadczenie o formie opfacania podatku dochodowego
od oséb fizycznych, forma wplaty zaliczki, rodzaj prowadzonej dokumentacji
rachunkowej, dane podmiotu prowadzacego dokumentacj¢ rachunkowa
wnioskodawcy (firma, NIP), adres miejsca przechowywania dokumentacji
rachunkowej wnioskodawcy, wskazanie czy prowadzg: zaktad pracy chronionej,
zagraniczne przedsigbiorstwo drobnej wytworczosci, dziatalnos¢ w formie
spotki/spétek cywilnych, jestem wspdlnikiem spétki, informacje o malzenskie;
wspolnosci  majatkowej, dane identyfikacyjne rachunkéw bankowych
wnioskodawcy: kraj siedziby banku, petna nazwa banku, posiadacz rachunku, nr
rachunku, osobisty rachunek bankowy (dane jak poprzednio wskazane),
petnomocnictwo do prowadzenia spraw, dane pelnomocnika: wskazanie czy
petnomocnik jest osoba prawna, nazwa firmy pelnomocnika, imi¢ i nazwisko,
PESEL/KRS, data urodzenia, NIP, obywatelstwo, adres pelnomocnika (dane jak
poprzednio wskazywane), zakres pelnomocnictwa.

18.

Nazwa zbioru:

Zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych

Status zbioru:

Administrator Danych Osobowych powolal Administratora Bezpieczefistwa
Informacji, w zwiazku z tym ma zastosowanie art. 43 ust. la.

Forma Elektroniczna: pakiet MS Office oraz papierowa.

przetwarzania

danych:

Struktura Imie, nazwisko, nazwa, adres zamieszkania (siedziba firmy), NIP, numer

zbioru danych:

telefonu, seria i numer dowodu osobistego, rodzaj zezwolenia, przedmiot
dziatalnosci gospodarczej, numer w rejestrze przedsigbiorcéw, adres punktu
sprzedazy/adres, punktu skiadowania napojow alkoholowych, dane
petnomocnikéw (imig, nazwisko, adres zamieszkania), adres zamieszkania (lub




Zalgcznik nr 2 do Polityki | Tyt

Bezpieczenstwa Informacji

Wykaz i struktura zbioréw danych

| siedziby).

19.

Nazwa zbioru:

Podatki i oplaty lokalne

Status zbioru:

Administrator Danych Osobowych powotal Administratora Bezpieczenstwa
Informacji, w zwigzku z tym ma zastosowanie art. 43 ust. la.

Forma Elektroniczna za pomoca programu Podatek firmy Romad, Pojazdy firmy Gravis
przetwarzania | oraz papierowa.

danych:

Struktura Imie, nazwisko, data urodzenia, adres, numer i seria dowodu osobistego, imiona

zbioru danych:

rodzicéw, informacja o wysokosci i rodzaju podatku, adres nieruchomosci,
numer nieruchomosci, numer ksiegi wieczystej, NIP, nr konta bankowego,
numer ewidencyjny PESEL, kwota zadluzenia lub dane dot. naleznosci
pienieznych, dane dot. zaistnienia zdarzenia z ktérym ustawa podatkowa wigze
powstanie zobowigzania podatkowego, marka pojazdu, typ, model, liczba osi,
rok produkcji pojazdu, dane dotyczace wiasnosci/wspétwlasnodci pojazdu, tytut
prawny do nieruchomosci, tytuty wykonawcze, wysokos¢ zaleglosci, wysoko$¢
odsetek, ilo$é zakupionego paliwa, kwota zwrotu podatku, limit zwrotu podatku.

20.

Nazwa zbioru:

Whioski o umorzenie/ odroczenie/ rozlozenie na raty podatkéw i oplat
lokalnych

Status zbioru:

Zbior podlega zgloszeniu do rejestracji GIODO z uwagi na art. 27 ust. 1.

Forma Papierowa.

przetwarzania

danych:

Struktura Imig, nazwisko, data urodzenia, adres, numer i seria dowodu osobistego,

zbioru danych:

informacja o wysokosci i rodzaju podatku, adres nieruchomosci, numer
nieruchomosci, numer ksiegi wieczystej, PESEL, kwota zadtuzenia lub dane dot.
nalezno$ci pienigznych, tytul prawny do nieruchomosci, tytuly wykonawcze,
wysokos$é zaleglosci, wysoko$¢ odsetek, stan zdrowia, sytuacja materialna,
sytuacja rodzinna.

21.

Nazwa zbioru:

Rolnictwo
Obejmuje:

e Protokoly oszacowania szk6d w rolnictwie i inne sprawy zwigzane z
kleskami zywiotowymi w rolnictwie,

o Rejestr zaswiadczen 1 o$wiadczeni o osobistym prowadzeniu
gospodarstwa rolnego, o posiadaniu kwalifikacji rolniczych oraz o
lacznej powierzchni uzytkéw rolnych wchodzacych w  sklad
gospodarstwa,

e Zaswiadczenia dotyczace wliczania okresow
gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy.

zatrudnienia w

Status zbioru:

Administrator Danych Osobowych powotat Administratora Bezpieczenstwa
Informacji, w zwigzku z tym ma zastosowanie art. 43 ust. la.

Forma Elektroniczna: pakiet MS Office oraz papierowa.

przetwarzania

danych:

Struktura Imig, nazwisko, data urodzenia, numer ewidencyjny PESEL, imiona rodzicow,

zbioru danych:

seria i numer dowodu osobistego, adres zamieszkania, numer polisy
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Wykaz i struktura zbioréw danych

ubezpieczeniowej, dane dot. nieruchomosci.

22.

Nazwa zbioru:

Zwrot podatku akcyzowego dla rolnikow

Status zbioru:

Administrator Danych Osobowych powotal Administratora Bezpieczenstwa
Informacji, w zwigzku z tym ma zastosowanie art. 43 ust. la.

Forma Elektroniczna za pomocg programu Podatek firmy Romad oraz papierowa.
przetwarzania

danych:

Struktura Imig, nazwisko, adres zamieszkania lub pobytu, imiona rodzicow, data

zbioru danych:

urodzenia, miejsce, numer ewidencyjny PESEL, numer dowodu osobistego, NIP,
numer kontaktowy.

23.

Nazwa zbioru:

Zagospodarowanie przestrzenne
Obejmuje:
e  Numeracja porzagdkowa nieruchomosci,
e Rejestr miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
(wypisy, wyrysy),
e  Lokalizacja inwestycji celu publicznego,
e Zaswiadczenie o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania
przestrzennego,
o  Rejestr wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu
terenu,
e  Kopie decyzji o pozwoleniu na budowe,
e  Gospodarowanie zasobem mieszkaniowym.

Status zbioru:

Administrator Danych Osobowych powolal Administratora Bezpieczenstwa
Informacji, w zwigzku z tym ma zastosowanie art. 43 ust. la.

Forma Elektroniczna: pakiet MS Office oraz papierowa.

przetwarzania

danych:

Struktura Imie, nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia, adres zamieszKkania, seria i

zbioru danych:

numer dowodu osobistego, numer ewidencyjny PESEL, numer telefonu,
wysoko$é i zrédto dochodu, warunki zamieszkiwania kwalifikujgce do ich
poprawy, tytut prawny do lokalu, ilo§¢ cztonkéw rodziny, inne informacje
zawarte we wniosku os6b ubiegajacych si¢ o lokal socjalny lub zamiang lokalu,
powierzchnia lokalu socjalnego lub uzytkowego, nr ew. dziatki i polozenie.

24.

Nazwa zbioru:

Gospodarowanie zasobem mieszkaniowym

Status zbioru:

Administrator Danych Osobowych powolal Administratora Bezpieczenstwa
Informacji, w zwigzku z tym ma zastosowanie art. 43 ust. la.

Forma Elektroniczna: pakiet MS Office oraz papierowa.

przetwarzania

danych:

Struktura Imig, nazwisko, data urodzenia, adres zamieszkania, adres zamieszkania, seria i

zbioru danych:

numer dowodu osobistego, numer ewidencyjny PESEL, numer telefonu,
wysoko$é i zrédto dochodu, warunki zamieszkiwania kwalifikujace do ich
poprawy, tytul prawny do lokalu, ilos¢ cztonkéw rodziny, inne informacje
zawarte we wniosku os6b ubiegajacych si¢ o lokal socjalny lub zamiang lokalu,
powierzchnia lokalu socjalnego lub uzytkowego.
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25.

Nazwa zbioru:

Gospodarka nieruchomosciami

Obejmuje:
e  czynsze dzierzawne i oplaty za uzytkowanie wieczyste;

e  przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci

nieruchomosci;

sprzedaz gruntdw;

scalanie i podziat i nieruchomosci;

nabywanie i wykup nieruchomosci na mienie gminy;

podzialy nieruchomosci;

e  rozgraniczanie nieruchomosci.

Status zbioru:

Administrator Danych Osobowych powotal Administratora Bezpieczenstwa
Informacji, w zwigzku z tym ma zastosowanie art. 43 ust. la.

Forma Elektroniczna: pakiet MS Office, programu Srodki trwate firmy Sputnik oraz
przetwarzania | papierowa.

danych:

Struktura Imie, nazwisko, imiona rodzicéw, data i miejsce urodzenia, numer ewidencyjny

zbioru danych:

PESEL, numer i seria dowodu osobistego, adres zamieszkania, nr ew. dziatki i
polozenie, inne informacje dotyczace nieruchomosci - powierzchnia, wartosé,
przeznaczenie, wysokos¢ naliczonych optat z tytutu dzierzawy, wieczystego
uzytkowania, terminy platnosci), okres dzierzawy, numer ksiggi wieczystej,
numer dokumentu bedacego podstawa prawa wiasnosci.

26.

Nazwa zbioru:

Gospodarka odpadami komunalnymi

Status zbioru:

Zbior jest zwolniony z rejestracji na podstawie art. 43. ust.1 pkt 8.

Forma Elektroniczna za pomocg programu Odpady firmy Gravis oraz papierowa.
przetwarzania

danych:

Struktura Imie, nazwisko, NIP, PESEL, data urodzenia, imi¢ ojca, imi¢ matki, numer

zbioru danych:

telefonu, adres zamieszkania.

27.

Nazwa zbioru:

Woda i Scieki

Status zbioru:

Zbior jest zwolniony z rejestracji na podstawie art. 43. ust.1 pkt 8.

Forma Elektroniczna za pomocg programu Woda firmy Gravis oraz papierowa.
przetwarzania

danych:

Struktura Imi¢, nazwisko, adres zamieszkania, numer ewidencyjny PESEL, NIP, stan

zbioru danych:

i numer wodomierza, nr telefonu.
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28.

Nazwa zbioru:

Rejestr dowodow osobistych

Status zbioru:

Administrator Danych Osobowych powotal Administratora Bezpieczenstwa
Informacji, w zwigzku z tym ma zastosowanie art. 43 ust. la.

Forma Elektroniczna za pomoca systemu Zrédto oraz papierowa.

przetwarzania

danych:

Struktura Imie, nazwisko, numer ewidencyjny PESEL, nazwisko rodowe, imi¢ ojca, imi¢ i

zbioru danych:

nazwisko rodowe matki, data i miejsce urodzenia, pte¢, wzrost, kolor oczu, adres
miejsca zamieszkania na pobyt staly/pobyt czasowy trwajacy ponad 3 m-c, seria
i numer poprzedniego dowodu, wystawca dowodu, wizerunek twarzy, podpis
wnioskodawcy.

29.

Nazwa zbioru:

Rejestr mieszkancow

Status zbioru:

Administrator Danych Osobowych powotal Administratora Bezpieczenstwa
Informacji, w zwigzku z tym ma zastosowanie art. 43 ust. la.

Forma Elektroniczna za pomoca systemu Zrédto i mikroPESEL oraz papierowa.
przetwarzania

danych:

Struktura Imie, nazwisko, nazwisko rodowe, imiona i nazwiska rodowe rodzicéw, data

zbioru danych:

urodzenia, miejsce urodzenia, kraj urodzenia, stan cywilny, numer aktu
urodzenia i oznaczenie urzedu stanu cywilnego, w ktérym ten akt zostat
sporzadzony, ple¢, numer ewidencyjny PESEL, obywatelstwo albo status
bezpanstwowca, imi¢ i nazwisko rodowe oraz numer PESEL matzonka, jezeli
zostal mu nadany, data zawarcia zwigzku maltzenskiego, numer aktu malzenstwa
i oznaczenie urzedu stanu cywilnego, w ktérym ten akt zostat sporzadzony, data
rozwigzania zwigzku matzenskiego, sygnatura akt i oznaczenie sadu, ktory
rozwigzal matzenstwo, sygnatura akt oznaczenie sadu, ktory ustalit nieistnienie
malzenstwa, sygnatura akt oznaczenie sadu, ktoéry uniewaznit matzenstwo, data
zgonu matzonka albo data znalezienia jego zwlok, numer jego aktu zgonu i
oznaczenie urzedu stanu cywilnego, w ktérym ten akt zostat sporzadzony, adres
i data zameldowania na pobyt staly; kraj miejsca zamieszkania, kraj
poprzedniego miejsca zamieszkania, data wymeldowania z miejsca pobytu
statego, adres i data zameldowania na pobyt czasowy oraz data uplywu
deklarowanego terminu pobytu, data wymeldowania z miejsca pobytu
czasowego, data wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej trwajacego
dluzej niz 6 miesiecy i wskazanie kraju wyjazdu, data powrotu z wyjazdu poza
granice Rzeczypospolitej Polskiej trwajacego dluzej niz 6 miesigcy, seria, numer
i data waznos$ci ostatniego wydanego dowodu osobistego obywatela polskiego
oraz oznaczenie organu wydajgcego dokument, seria, numer i data waznosci
ostatniego wydanego paszportu obywatela polskiego, data zgonu albo data
znalezienia zwlok, numer aktu zgonu i oznaczenie urzgdu stanu cywilnego, w
ktérym ten akt zostat sporzadzony.




Zalgcznik nr 2 do Polityki | Tyt

Bezpieczenstwa Informacji

Wykaz i struktura zbioréw danych

30.

Nazwa zbioru:

Rejestr zamieszkalych cudzoziemcow

Status zbioru:

Administrator Danych Osobowych powotal Administratora Bezpieczenstwa
Informacji, w zwiazku z tym ma zastosowanie art. 43 ust. la.

Forma Elektroniczna za pomoca systemu Zrédto i mikroPESEL oraz papierowa.
przetwarzania

danych:

Struktura Imie, nazwisko, data urodzenia, kraj urodzenia, pte¢, numer ewidencyjny

zbioru danych:

PESEL, obywatelstwo albo status bezpanstwowca, adres i data zameldowania na
pobyt staty, kraj miejsca zamieszkania, kraj poprzedniego miejsca zamieszkania,
data wymeldowania z miejsca pobytu stalego, seria, numer i data waznosci
dokumentu podrézy cudzoziemca, a w przypadku cudzoziemcow, o ktorych
mowa w art. 7 ust. 1 pkt 3 lit. a i b, waznego dokumentu podrézy lub innego
waznego dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢ i obywatelstwo;

Pozostatle dane o ile sg dostgpne, mianowicie: imiona i nazwiska rodowe
rodzicow, miejsce urodzenia, stan cywilny, numer aktu urodzenia i oznaczenie
urzedu stanu cywilnego, w ktérym ten akt zostat sporzadzony, imi¢ i nazwisko
rodowe oraz numer PESEL malzonka, jezeli zostal mu nadany, data zawarcia
zwigzku malzenskiego, numer aktu malzenstwa i oznaczenie urze¢du stanu
cywilnego, w ktorym ten akt zostal sporzadzony, data rozwigzania, zwigzku
matzenskiego, sygnatura akt i oznaczenie sadu, ktéry rozwigzal matzenstwo,
sygnatura akt i oznaczenie sadu, ktéry ustalil nieistnienie matzenstwa, sygnatura
akt i oznaczenie sadu, ktory uniewaznit matzenstwo, data zgonu matzonka albo
data znalezienia jego zwlok, numer jego aktu zgonu i oznaczenie urzgdu stanu
cywilnego, w ktorym ten akt zostal sporzadzony, adres i data zameldowania na
pobyt czasowy oraz data uptlywu deklarowanego terminu pobytu, data
wymeldowania z miejsca pobytu czasowego, data wyjazdu poza granice
Rzeczypospolitej Polskiej trwajacego dluzej niz 6miesigcy i wskazanie kraju
wyjazdu, data powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej
trwajgcego dluzej niz 6 miesiecy, data uplywu deklarowanego przez
cudzoziemca terminu pobytu, data zgonu albo data znalezienia zwlok, numer
aktu zgonu i oznaczenie, urzedu stanu cywilnego, w ktorym ten akt zostat
sporzadzony.

31.

Nazwa zbioru:

Akta Stanu Cywilnego
Obejmuje:
e Ksiegi Stanu Cywilnego,
e  Dokonywanie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego,
e  Wydawanie z rejestru stanu cywilnego odpiséw i zaswiadczen,
e Uniewaznienia, sprostowania, ustalania tresci, odtwarzania i

uzupetniania aktéw stanu cywilnego,
e  Przyjmowanie o$§wiadczen z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego,
e Dokonywanie aktualizacji danych w rejestrze PESEL.

Status zbioru:

Zbior podlega zgloszeniu do rejestracji GIODO z uwagi na art. 27 ust. 1.

Forma
przetwarzania
danych:

Elektroniczna za pomoca systemu Zrédto i mikroPESEL oraz papierowa.
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Struktura

zbioru danych:

Imig, nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia, adres zamieszkania lub
pobytu, numer ewidencyjny PESEL, seria i numer dowodu osobistego,
nazwisko: panienskie, z poprzedniego malzenstwa, rodowe, miejsce i godzina
urodzenia, data i numer aktu: urodzenia, malzenstwa, zgonu, nazwisko i imig:
ojca, matki, wspolmalzonka, pte¢, stan cywilny, data i miejsce zawarcia
malzenstwa, nazwisko i imig, adres osoby zglaszajacej zgon, numer aktu zgonu
zony, meza, imi¢ i nazwisko rodowe matzonka, nazwisko rodowe matki i ojca
kobiety, mezczyzny, data uniewaznienia aktu malzenstwa, urodzenia, zgonu,
imi¢ nadane z urzedu, data i numer orzeczenia sadu ustalajacego ojcostwo,
zaprzeczajgcego 0jcostwo, przysposabiajacego dziecko, imi¢ i nazwisko
przysposabiajacej dziecko, zmiana nazwiska dziecka, rejestracja w polskich
ksiegach stanu.

32.

Nazwa zbioru:

Rejestr wyborcow

Status zbioru:

Zbior jest zwolniony z rejestracji na podstawie art. 43. ust. 1 pkt 6.

Forma Elektroniczna za pomoca systemu mikroPESEL oraz papierowa.

przetwarzania

danych:

Struktura Imig, nazwisko, imi¢ ojca, data urodzenia, numer ewidencyjny PESEL,

zbioru danych:

obywatelstwo pafistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, numer paszportu lub
innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$é oraz adres zamieszkania

wyborcy.

33.

Nazwa zbioru:

Gminna Komisja Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych

Zbiér przekazany do przetwarzania do Gminnego OSrodka Pomocy
Spolecznej w Mikolajkach Pomorskich.

Status zbioru:

Zbiér podlega zgloszeniu do rejestracji GIODO z uwagi na art. 27 ust. 1.

Forma Elektroniczna: pakiet MS Office oraz papierowa.

przetwarzania

danych:

Struktura Imig, nazwisko, adres zamieszkania, status rodzinny, Zrédlo i wysokos¢

zbioru danych:

dochodéw, wyksztalcenie,
zdrowia, nalogi.

PESEL, data urodzenia, dane wrazliwe: stan

34.

Nazwa zbioru:

Karta Duzej Rodziny

Zbiér przekazany do przetwarzania do Gminnego OsSrodka Pomocy
Spolecznej w Mikolajkach Pomorskich.

Status zbioru:

Zbior podlega zgloszeniu do rejestracji GIODO z uwagi na art. 27 ust. 1.

Forma W postaci papierowej oraz dane z wnioskéw s3 wprowadzane do systemu SI
przetwarzania | KRD.

danych:

Struktura Imi¢, nazwisko, data urodzenia, PESEL, adres zamieszkania, adres

zbioru danych:

korespondencyjny, seria i numer dowodu osobistego, nr telefonu, informacje
dotyczace orzeczefi wydanych w postepowaniu sadowym lub administracyjnym,
dane czlonkéw rodziny: imiona i nazwisko; data urodzenia i informacja o
zgonie; informacje o zawarciu, rozwiazaniu przez rozwdd, uniewaznieniu lub
stwierdzeniu przez sad nieistnienia zwigzku malzenskiego; informacje o
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uczeszczaniu dziecka do szkét i placowek o$wiatowych, okresie uczeszczania,
typie lub rodzaju instytucji oraz nazwie i adresie siedziby instytucji, do ktorej
dziecko uczeszcza; informacje o uczgszczaniu dziecka do szkoly WyZzszej,
okresie uczeszczania oraz nazwie i adresie siedziby szkoty wyzszej, do ktorej
dziecko uczeszcza; informacje o znacznym lub umiarkowanym stopniu
niepetnosprawnoéci, w tym informacje o okresie, na jaki zostalo wydane

orzeczenie 0 znacznym lub umiarkowanym stopniu
niepetnosprawnosci.
35.
Nazwa zbioru: | Promocja

Status zbioru:

Administrator Danych Osobowych powotal Administratora Bezpieczenstwa
Informacji, w zwigzku z tym ma zastosowanie art. 43 ust. 1a.

Forma Elektroniczna: pakiet MS Office oraz papierowa.
przetwarzania

danych:

Struktura Imie, nazwisko, adres zamieszkania, nr telefonu, wizerunek.

zbioru danych:

36.

Nazwa zbioru:

Pozyskiwanie i dysponowanie funduszami zewnetrznymi w zwigzku z
realizacja planéw inwestycyjnych

Status zbioru:

Zbiér jest zwolniony z rejestracji na podstawie art. 43. ust.1 pkt 8.

Forma Elektroniczna: pakiet MS Office oraz papierowa.

przetwarzania

danych:

Struktura Imig, nazwisko, nazwa, status, adres, siedziba, NIP, REGON, numer

zbioru danych:

ewidencyjny PESEL, nr konta bankowego, numer umowy (sygnatura), nazwa
wykonawcy lub dostawcy, adres, przedmiot umowy, wartos¢ umowy, data
zawarcia umowy, osoba odpowiedzialna za realizacje umowy, okres realizacji.

37.

Nazwa zbioru:

Konkursy na stanowisko dyrektora szkoly

Status zbioru:

Zbior jest zwolniony z rejestracji na podstawie art. 43. ust.1 pkt 4.

Forma Papierowa.

przetwarzania

danych:

Struktura Imie, nazwisko, nazwisko rodowe, data urodzenia, adres zam., przebieg

zbioru danych:

zatrudnienia, wyksztatcenie, stan zdrowia, o§wiadczenie o karalnos¢.

38.

Nazwa zbioru:

System Informacji O$wiatowej

Status zbioru:

Administrator Danych Osobowych powolal Administratora Bezpieczefistwa
Informacji, w zwigzku z tym ma zastosowanie art. 43 ust. la.

Forma Zbior przetwarzany jest za posrednictwem Systemu Informacji Oswiatowej.
przetwarzania

danych:

Struktura Data urodzenia, numer identyfikacyjny PESEL, miejsce pracy, zawdd,

zbioru danych:

wyksztalcenie, wysoko$¢ wynagrodzenia, pte¢, forma i wymiar zatrudnienia,
forma ksztatcenia i doskonalenia, stopien awansu zawodowego, przygotowanie
pedagogiczne, staz pracy, wysokos¢ dodatkow.
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39,

Nazwa zbioru:

Dowo6z uczniow niepelnosprawnych do szkét

Status zbioru:

Zbior podlega zgloszeniu do rejestracji GIODO z uwagi na art. 27 ust. 1.

Forma Papierowa.

przetwarzania

danych:

Struktura Imig, nazwisko, data i miejsce urodzenia, numer ewidencyjny PESEL, adres

zbioru danych:

zamieszkania lub pobytu, stan zdrowia dziecka (orzeczenie o
niepetnosprawnosci), imiona rodzicéw, numer telefonu, adres i nazwa placéwki
oswiatowej, orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego.

40.

Nazwa zbioru:

Dofinansowanie kosztow ksztalcenia mlodocianych pracownikéw

Status zbioru:

Zbior jest zwolniony z rejestracji na podstawie art. 43. ust.1 pkt 12.

Forma Papierowa.

przetwarzania

danych:

Struktura Imie¢, nazwisko, imiona rodzicow, adres zamieszkania, numer ewidencyjny

zbioru danych:

PESEL, nr rachunku bankowego, NIP, REGON, szkota do ktérej uczen
uczeszeza, zawdd.

41.
Nazwa zbioru: | Obowigzek nauki
Status zbioru: | Zbidr jest zwolniony z rejestracji na podstawie art. 43. ust.1 pkt 12.
Forma Papierowa.
przetwarzania
danych:
Struktura Imie, nazwisko, imiona rodzicow, adres zamieszkania, numer ewidencyjny

zbioru danych:

PESEL, szkota do ktdrej dziecko uczgszcza, klasa, profil.

42.

Nazwa zbioru:

Awans zawodowy nauczycieli

Status zbioru:

Zbidr jest zwolniony z rejestracji na podstawie art. 43. ust.1 pkt 12.

Forma Papierowa.

przetwarzania

danych:

Struktura Imie, nazwisko, data urodzenia, adres zam., przebieg zatrudnienia,

zbioru danych:

wyksztalcenie, miejsce pracy, wymiar zarudnienia.

43.

Nazwa zbioru:

Arkusz organizacji szkél

Status zbioru:

Procesor — zbidr powierzony do przetwarzania przez jednostki Oswiatowe.
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Forma Papierowa.

przetwarzania

danych:

Struktura Imig, nazwisko, staz pracy, wyksztalcenie, przedmioty, liczba godzin.

zbioru danych:

44.

Nazwa zbioru:

Stypendia i nagrody Waéjta

Status zbioru:

Zbidr jest zwolniony z rejestracji na podstawie art. 43. ust.1 pkt 12.

Forma Papierowa.

przetwarzania

danych:

Struktura Imig, nazwisko ucznia, data i miejsce urodzenia, nr PESEL, nr konta

zbioru danych:

bankowego.

45.

Nazwa zbioru:

Fundusz zdrowotny dla nauczycieli

Status zbioru:

Zbior podlega zgloszeniu do rejestracji GIODO z uwagi na art. 27 ust. 1.

Forma Papierowa.

przetwarzania

danych:

Struktura Imig, nazwisko, data urodzenia, adres zamieszkania, miejsce pracy, zawdd, nr

zbioru danych:

telefonu, nr konta bankowego, wysokos$¢ dochodu na cztonka rodziny, stan
zdrowia.

46.

Nazwa zbioru:

Archiwum

Status zbioru:

Zbidr jest zwolniony z rejestracji na podstawie art. 43. ust.1 pkt 12.

Forma Papierowa.

przetwarzania

danych:

Struktura Wszystkie dane wystepujace w zbiorach opisanych w niniejszym wykazie.

zbioru danych:
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Programy informatyczne wykorzystywane do przetwarzania danych osobowych

w Urzedzie Gminy Mikotajki Pomorskie:

e-Kancelaria,

Sokaris,

Place firmy Gravis,
Platnik ZUS,
Finansowo-Ksiggowego,
Podatek firmy Romad,
Pojazdy firmy Gravis,
Srodki trwate firmy Sputnik,
Odpady firmy Gravis,
Woda firmy Gravis,
Zrédlo,

MikroPESEL.

Sposéb przeptywu danych w systemach informatycznych przetwarzajacych dane

osobowe:

Place firmy Gravis 2 Home Banking — przeptyw jednokierunkowy, pétautomatyczny,
Place firmy Gravis = Platnik ZUS - przeplyw jednokierunkowy, pétautomatyczny,
Ptace firmy Gravis = PPUS - przeptyw jednokierunkowy, pétautomatyczny,
Finansowo-Ksiegowy firmy Gravis > PPUS - przeplyw jednokierunkowy,
pélautomatyczny,

Woda firmy Gravis -> Finansowo-Ksiggowy firmy Gravis - przeptyw
jednokierunkowy, pétautomatyczny,

Finansowo-Ksiegowy firmy Gravis —> Besti@ - przeptyw jednokierunkowy,
pélautomatyczny,

SIBESTIA - Besti@ - przeptyw jednokierunkowy, pélautomatyczny,

Zroédto > KNS+ - przeplyw jednokierunkowy, automatyczny,

KNS+ = ELUD+ WYB+ - przeptyw jednokierunkowy, automatyczny,
Finansowo-Ksiegowy SYSFIN (jednostki podlegte) = Finansowo-Ksiegowy SYSFIN
- przeptyw jednokierunkowy, automatyczny,

ELUD+ WYB+ - GUS - przeptyw jednokierunkowy, pétautomatyczny.




Tytut

Zalgeznik nr 4 do Polityki |~ gwiadezenie o znajomosci Polityki Bezpieczenstwa Informacji

Bezpieczenstwa Informacji . . . e .
i zachowaniu w poufnos$ci informacji

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz *zostalam/zostalem *zaznajomiona/zaznajomiony 2z przepisami
dotyczacymi ochrony danych osobowych, w szczeg6lnosci ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 922), wydanych na jej podstawie aktéw
wykonawczych oraz wdrozonej Polityki Bezpieczenstwa Informaciji oraz zobowigzuje si¢ do
zachowania w tajemnicy danych osobowych, do ktérych mam lub bgd¢ miala/mial* dostep
w zwigzku z wykonywaniem przeze mnie zadaf stuzbowych i obowigzkéw pracowniczych,
zarbwno w trakcie obowigzujacego stosunku pracy, jak ibezterminowo po ustaniu
zatrudnienia.

Ponadto o$wiadczam, iz  zostalam/zostalem  zaznajomiona/zaznajomiony
z faktem, iz systemy informatyczne, do ktérych mam dostgp na komputerach shuzbowych i na
ktorych wykonuje obowigzki pracownicze, sa monitorowane, w zakresie iloSciowego
i jakosciowego wykorzystania tych systemow.

Oswiadczam, ze monitoring obejmuje réwniez sposéb wykorzystania stuzbowej poczty
elektronicznej. Zobowigzuje sie do wykorzystywania jej jedynie w celu realizacji zadaf
pracowniczych, wynikajacych ze stosunku pracy.

(podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)

* - niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 4a do Polityki | Tyt

Bezpieczenistwa Informacji Oswiadczenie o zachowaniu poufnoSci

OSWIADCZENIE

Ja niZzej Podpisana/POAPISANT . < o sonsmmenes s s sommmmaver s vevsuves zobowigzuje si¢ do zachowania
w tajemnicy danych osobowych, do ktérych mam lub bede miata/mial* dostgp w zwiazku
z wykonywaniem przeze mnie zadan stuzbowych i obowigzkéw pracowniczych, zar6wno

w trakcie obowiazujacego stosunku pracy, jak i bezterminowo po ustaniu zatrudnienia.

Os$wiadczam, ze przyjmuje do wiadomosei, iz postgpowanie sprzeczne z pPOwyZszymi
zobowigzaniami moze zostaé uznane za ciezkie naruszenie podstawowych obowiazkow
pracowniczych, w rozumieniu art. 52 § 1 Kodeksu Pracy, oraz ze moze spowodowaé inne

sankcje przewidziane przepisami prawa.

..................................................................

(podpis skiadajacego o$wiadczenie)

* - niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 5 do Polityki | Tyeut
Bezpieczenstwa Informacji Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

Urzad Gminy Mikolajki Pomorskie

Mikotajki Pomorskie, .............

Miejscowos¢, data

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz.U. 2 2016 r. poz. 922) upowazniam:

Pana/Paniy) « seesssssessnes sossanssnnsnenvans

Zatrudnionego/ zatrudniong w Urzedzie Gminy Mikolajki Pomorskie do przetwarzania

danych osobowych w celach zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, na

stanowisku: .....o.oiiiiiiiiii oraz zawartych w nastepujacych zbiorach danych:
L e s i - e s« ¢ o s & # s S & 8 & 8 bbb i
PRSI RPNDIP P — g
T ,
PPN ,

Upowaznienie obowigzuje na czas zajmowania ww. stanowiska. Ponadto w kazdym czasie

moze zosta¢ zmienione lub odwotlane.

(pieczg¢ administratora danych)

Niniejszym uprzednio wydane upowaznienie traci moc.
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Tytul

Zatacznik nr 7 do Polityki Wzér wniosku o nadanie uprawnien do pracy w systemie
Bezpieczenstwa Informacji informatycznym

Whioskuje

o nadanie/zmian¢/cofniecie upowaznienia do przetwarzania danych lub/i uprawnien
w systemach informatycznych*

o 1010V 1 1|
ZatrudnioNEMU/ONE] W .e.ueneneentenin ettt ettt etetaeiteneaiataaeteneeneaaenennesann

I IR 22101 1 ) P

0 do przetwarzania danych osobowych zawartych w nastgpujacych zbiorach danych:

0O do pracy w systemach informatycznych:

Systemy Informatyczne* Uprawnienia*

P B o) B | = B
G

* niepotrzebne skreslié

" Systemy informatyczne korzystajace z danego zbioru danych
) Uprawnienia:

O-odczyt

W-wydruk

M-modyfikacja (zmiana, wprowadzanie danych)

..........................................

(podpis osoby sktadajacej wniosek)




Tytul
Zalacznik nr 8 do Polityki

o . Wzér raportu
Bezpieczenistwa Informacji

z naruszenia bezpieczenstwa zasad ochrony danych osobowych

RAPORT
z naruszenia bezpieczenstwa zasad ochrony danych osobowych

B D 1 - KRR
2. Osoba powiadamiajgca o zaistnialym zdarzeniu:

...............................................................................................................

(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe, nazwa uzytkownika, jesli wystegpuje)

3. Lokalizacja zdarzenia:

...............................................................................................................

(np. nr pokoju, nazwa pomieszczenia)

4. Rodzaj naruszenia bezpieczenstwa oraz okolicznosci towarzyszace:

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................




Tytul
Zalacznik nr 8 do Polityki

- g Wz6r raportu
Bezpieczenistwa Informacji

z naruszenia bezpieczenstwa zasad ochrony danych osobowych

7. Skutki zdarzenia:

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

............................................

(data, podpis ABI)
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. L. Tytut
Zatacznik nr 10 do Polityki

o . Oswiadczenie pracownika
Bezpieczenstwa Informacji

Ja nizej podpiSany (&) ......eeeeueeeeniiniiiinii e zobowigzuje si¢
do niezwlocznego usuniecia wszelkich dokumentéw prywatnych, w tym prywatnej
korespondencji mailowej oraz plikow z komputera shuzbowego w momencie ustania stosunku
pracy z jakiekolwiek przyczyny lub w sytuacji wymiany sprzetu komputerowego (np.

przekazania komputera stuzbowego innemu pracownikéw, wymiany komputera na nowy etc).

.......................................................................

(Podpis pracownika sktadajacego oswiadczenie)




Tytut
Zalacznik nr 11 do Polityki

: . Upowaznienie do posiadania kluczy/
Bezpieczenstwa Informacji P P 7y

Oswiadczenie o odpowiedzialno$ci za posiadane klucze

UPOWAZNIENIE
Na podstawie Polityki kluczy zawartej w Polityce Bezpieczenstwa Informacji
W e powierzam Panu/Pani ..o
zatrudnionemu/zatrudnionej na StaNOWISKU: ...ccccvecieveeieeeieieieieeeeeereeeeeaeaa komplet
kluczy do budynku ............. zlokalizowanego pod adresem: .............. :

W sklad kompletu wchodzg nastepujace klucze:

Ponadto przydzielam Panu/Pani kod cyfrowy do systemu alarmowego , ktoéry nalezy
zachowacé w Scistej tajemnicy i wykorzystywac zgodnie z postanowieniami w/w

Polityki.

.............................................

podpis Administratora Danych Osobowych

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze przyjmuje¢ pelng odpowiedzialno$¢ za powierzone klucze oraz kod
cyfrowy do systemu alarmowego i zobowigzuje si¢ do ich wykorzystywania jedynie w

celach realizacji powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym upowaznieniem.

..........................................

podpis osoby upowaznionej




