GMINA MIELEC

ul. Gtowackiego 5
39-300 Mielec

‘1MP: 817-198-19-02 .
Mielec 17.03.2016

OA.1431.10.2017

Odpowiadajac na pytania zawarte we wniosku o dostep do informacji publicznej z dnia 08 marca 2016
r. informuje, ze:

Ad. 1 Tak

Ad.2. W zalgczeniu pliki

Ad.3 Tak

Ad. 4. Wyksztatcenie wyzsze. Kwalifikacje: petni funkcje od 2008 roku, ukoriczyt odpowiednie
szkolenia, posiada certyfikaty.

Ad.5. Tak. W zakgczeniu pliki.

Ad.6. Tak. W zalgczeniu pliki.

Ad. 12.Tak. W zatgczeniu sprawozdanie za rok 2016.

Otrzymuja:
1. Adresat
2. ala
INSPEKTOR
ds. Wojskowych i Zarzadzania
Kryz\"owego

Sporzadzit: Inspektor C. Sliwa, tel. 17 774 56 37, obi a iaz.mielec.pl, pok. 31.
£ rwl@"tHAGH mgr Cyprian”Sliwa
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ZARZADZENIE NR 19/2015
Wojta Gminy Mielec

z dnia 25 marca 2015 r.

w sprawie ustalenia Polityki bezpieczenstwa systemow informatycznych stuzacych do
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy Mielec, ustalenia Instrukcji okre$lajacej

sposOb zarzadzania systemem informatycznym, stuzacym do przetwarzania danych osobowych
w Urzedzie Gminy Mielec oraz powotania Administratora Bezpieczenstwa Informacji i
Administratora Systemdéw Informatycznych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia.5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pdzn. zm.) w zwigzku 83 ust. 3 oraz 84 rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z 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 (Dz. U. z 2004 roku Nr 100 poz. 1024).

s 1
Ustalam ..Polityke bezpieczenstwa systemow informatycznych stuzacych do przetwarzania

danych osobowych w Urzedzie Gminy Mielec*' zwang dalej ..Polityka bezpieczenstwu*, ktora
stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Ustalam ..Instrukcje okre$lajgcg sposéb zarzadzania systemem informatycznym, stuzagcym do
przetwarzania danych osobowych wrUrzedzie Gminy Mielec** zwang dalej ..Instrukcjg™’, ktéra
stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

83.

Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy Mielec do stosowania zasad okre$lonych w
»Polityce bezpieczenstwa”.

84.

Traci moc Zarzadzenie Nr 186/2008 z dnia 23 pazdziernika 2008 r. w sprawie stosowunia w
Urzedzie Gminy Mielec dokumentéw dotyczgcych ochrony danych osobowych.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.






Zatacznik Nr 1do Zarzadzenia Nr 19/2015
Wdjta Gminy Mielec
z dnia 25 marca 2015 r.

POLITYKA BEZPIECZENSTWA INFORMACII
w
URZEDZIE GMINY MIELEC



Rozdziat |
Postanowienia og6lne, definicje i objasnienia

81.
Zawartos¢ opracowania, definicje i objasnienia

1 Polityka bezpieczenstwa informacji Urzedu Gminy w Mielcu jest zbiorem zasad i procedur
obowigzujgcych przy przetwarzaniu i wykorzystywaniu danych we wszystkich zbiorach danych
osobowych administrowanych przez Urzad Gminy w Mielcu.

2. Podstawg do opracowania i wdrozenia dokumentu sg;

- Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej,

- Ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (j.t Dz.U. z 2014 poz. 1182 ze zm.)

- Rozporzadzenie MSWIA z 27.04.2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych
oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r. Nr 100, poz. 1024).

2. Polityka informacji Urzedu Gminy w Mielcu zawiera min.:

- wykaz budynkéw i pomieszczen, w ktorych, przetwarzane sa dane osobowe, stanowiacy zatgcznik nr
1do niniejszej polityki bezpieczenstwa informaciji,

- wykaz zbioréw danych osobowych przetwarzanych elektronicznie lub w inny sposéb, stanowiacy
zakgcznik nr 2 do niniejszej polityki bezpieczenstwa informaciji,

- opis struktury zbioréw danych osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych oraz sposob
przeptywu danych pomiedzy systemami informatycznymi, stanowigcy zatgcznik nr 3 do niniejszej
polityki bezpieczenstwa informacji.

§2.
Definicje stosowane w polityce bezpieczenstwa informacji

Uzyte w tresci polityki bezpieczenstwa informacji okreslenia oznaczaja:

1 Ustawa - ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

2. Urzad - Urzad Gminy Mielec.

3. Administrator Danych Osobowych - Wo6jt Gminy zwany dalej ADO.

4. Administrator Bezpieczenstwa Informacji - pracownik urzedu lub inna osoba wyznaczona przez
ADO, do nadzorowania przestrzegania zasad ochrony okreslonych w niniejszym dokumencie, oraz
wymagan w zakresie ochrony wynikajagcych z powszechnie obowigzujgcych przepisow o ochronie
danych osobowych, zwana dalej ABI. Powotany Zarzadzeniem Wojta.

5. Administrator Systeméw Informatycznych, zwany dalej ASI - petnigcy rowniez funkcje zastepcy
ABI- osoba odpowiedzialna za przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych i nadzorujgca
bezpieczenstwo przetwarzanych danych osobowych. Powotany Zarzgdzeniem Wojta.

6. System informatyczny - zespdt srodkdw technicznych (urzadzenia komputerowe, drukujace,
facznosci, wraz z okablowaniem i oprogramowaniem), zesp6t zabezpieczen srodkéw technicznych,
uzytkownicy tych urzadzen i programow, a takze sie¢ informatyczna i udostepniane przez nig zasoby.
7. Dane osobowe - zestaw informacji pozwalajacych najednoznaczng identyfikacje konkretnej osoby
w konkretnym $rodowisku pracy.

8. Zbidr danych - kazdy posiadajacy strukture zestaw danych o charakterze osobowym, dostepnym wg
okreslonych kiyteriow.



zlecenia lub innej umowy cywilno-prawnej, osoba odbywajaca staz w urzedzie.
11. Lokalny administrator bezpieczenstwa informacji - kierownik referatu, samodzielne
stanowisko, osoba odpow iedzialna za przestrzeganie zasad przetwarzania i ochrony danych w podlegtej

sobie komdrce organizacyjnej.

Rozdziat 11
Procedury nadawania upraw nien do przetwarzania danych i rejestrowania tych uprawnien
w systemie informatycznym

84
1 Kazdy pracownik Urzedu zobowigzany jest zapoznac sie z ustawg o ochronie danych osobowych,
polityka bezpieczenstwa i niniejszg instrukcjg i stosowac jej przepisy na swoim stanowisku pracy.
2. Przetwarzania danych osobowych moze dokonywaé jedynie uzytkownik systemu upowazniony
przez ADO i ma prawo do wykonywania tylko tych czynnosci, do ktérych zostat upowazniony - karta
nadania/cofniecia uprawnien zatgcznik Nr I.
3. Ewddencja uprawnien w zakresie dostepu do systemu informatycznego dokonywana jest na
podstawie otrzymanej karty nadania/cofnigcia dostepu w zatgczniku Nr 2, natomiast ewidencja
uprawniei w zakresie dostepu do Zintegrowanego Systemu Informatycznego (ADAS - Tensoft)
prowadzona jest w ZS1 w formie elektronicznej z mozliwos$cig wydruku.
4. Naduzycie przez uzytkownika systemu postanowien niniejszej Instrukcji, moze stanowi¢ podstawe
do pociagniecia go do odpowiedzialnosci przewidzianej whasciwymi przepisami prawa.
5 Uzytkownik systemu, ktéry przetwarza dane osobowe zobowigzany jest do zachowania tajemnicy.
Tajemnica obowigzuje go réwniez po ustaniu zatrudnienia.
6. Odebranie uprawnief uzytkownikowi systemu nastepuje w oparciu o pismo ABL zawierajace date
i przyczyne:
- w zwigzku ze zmiang zakresu zadan,
- w zwigzku z zakonczeniem stosunku pracy, zadania wynikajacego z umowy cywilnopraw nej, stazu,

- inng utratg uprawnien.

85
Naczelng zasadg bezpieczenstwa systemu informatycznego jest ochrona informacji przed
nieuprawnionym dostepem, ujawnieniem, przypadkowym lub nieautoryzowanym zniszczeniem lub
modyfikacjg danych. Stosowanie zasad uwierzytelniania uzytkownikéw ma podstawowy wplyw na
zachowanie poufnosci, roziiczalnosci oraz integralnosci danych.

86
1. Dla kazdego uzytkownika systemu podczas przyznawania uprawnieri ASI ustala identyfikator i
hasto oraz przekazuje uzytkownikowi systemu w formie pisemnej lub ustnej.
2. W systemie informatycznym stosowane jest uwierzytelnienie uzytkownika przy pomocy jego
identyfikatora i hasta. Stosowanie unikalnego identyfikatora realizuje zasade roziiczalnosci
uzytkownikow systemu informatycznego. ldentyfikator uzytkownika skiada sie z min. 4 znakdw-,
z ktorych pierwszy odpowiada pierwszej literze imienia, a kolejne odpowiadajg pierwszym literom
nazwiska. W identyfikatorze pomija sie polskie znaki diaktryczne.
3. Hasto nalezy zmieni¢ na indywidualne podczas pierwszego logowania sie w systemie
informatycznym. System automatycznie powinien wymusza¢ zmiane hasta
4. W celu zapewnienia wysokiego poziomu bezpieczenstwa hasto musi zawieraC co najmniej
8 znakow i zawierac jednoczesnie duze i mate litery oraz cyfry lub znaki specjalne.



5. Uzytkownik systemu utrzymuje hasto w tajemnicy - réwniez po uptywie jego waznosci. Jest
odpowiedzialny za zachowanie poufnosci swoich haset i powinien wprowadza¢ hasto w taki sposéb,
ktéry uniemozliwia innym osobom jego poznanie.

6. Hasto jest wpisywane iprzechowywane w systemie informatycznym w postaci zaszyfrowane;j.

7. Hasto uzytkownika systemu musi by¢ zmienianie nie rzadziej niz raz na 30 dni. W przypadku gdy
uzytkownik systemu informatycznego nie korzysta z danego systemu przez okres dtuzszy niz 30 dni
hasto musi zosta¢ zmienione podczas najblizszego ponownego zatogowania.

8. Identyfikator uzytkownika nie powinien by¢ zmieniany, a po wyrejestrowaniu uzytkownika z
systemu informatycznego nie moze by¢ przydzielany innej osobie.

9. Hasto uzytkownika systemu, ktory utracit uprawnienia dostepu do danych osobowych uniewaznia
sie bezzwlocznie oraz podejmuje inne niezbedne dziatania w celu zapobiezenia dalszemu dostepowi tej
osoby do danych.

10. Osobg odpowiedzialng za prawidtowe funkcjonowanie mechanizméw zawartych w § 5jest ASI.
11. Uzytkownik systemu ponosi odpowiedzialno$¢ za czynnosci wykonane w systemie przy uzyciu
identyfikatora i hasta, ktdrymi sie postuguje i zobowigzany jest do utrzymania haset dostepu
w tajemnicy, a w szczeg6lnosci do dotozenia wszelkich staran w celu uniemozliwienia zapoznania sie
z nimi oséb trzecich nawet po ustaniu ich waznosci.

12. ldentyfikator uzytkownika systemu, ktéry utracit uprawnienia do dostepu danych osobowych
nalezy niezwtocznie wyrejestrowac z systemu informatycznego, w ktorym sg one przetwarzane oraz
uniewaznic jej hasto.

87
1 ASI prowadzi ,,Ewidencje uprawnierh w zakresie dostepu do systemu informatycznego" - Zatgcznik
nr 2, ktéra zawiera:
- imie i nazwisko uzytkownika,
- zakres uprawnien,
- nazwe identyfikatora,
- date zarejestrowania w systemie,
- date wyrejestrowania z systemu.
2. Jakakolwiek zmiana informacji wyszczeg6lnionych w ewidencji podlega natychmiastowemu
odnotowaniu.

Rozdziat 111
Procedury rozpoczecia, zawieszenia, zakonczenia pracy systemie informatycznym

88
1 Uzytkownik systemu rozpoczynajacy prace zobowigzany jest przestrzega¢ procedur, ktére majg na
celu sprawdzenie zabezpieczenia pomieszczenia w ktérym przetwarzane sg dane osobowe, swojego
stanowiska pracy oraz stanu sprzetu komputerowego.
2. Uzytkownik systemu przed przystgpieniem do przetwarzania danych powinien zalogowaé sie
w systemie, postugujac sie swoim identyfikatorem i hastem.
3. Uzytkownik systemu w czasie pracy powinien stosowa¢ przedsiewziecia zapewniajace
bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych w systemie:
- ustawi¢ ekrany monitoréw w pomieszczeniach tak, aby uniemozliwi¢ podglad osobom
nieuprawnionym,
- w przypadku przekroczenia 30 minut braku aktywnos$ci nastepuje automatyczna blokada systemu
badZz automatyczny wygaszacz ekranu chroniony hastem.



4. Przy kazdorazowym opuszczeniu stanowiska komputerowego nalezy dopilnowaé, aby na ekranie
nie byty wyswietlane informacje lub dane poprzez zabezpieczenie komputera lub wylogowatiie sie z
systemu.

5. Przed wylgczeniem komputera nalezy bezwzglednie zakonczy¢ prace uruchomionych programow,
wykona¢ zamkniecie systemu isprawdzié¢ czy nie zostaty pozostawione bez nadzoru nosniki informacji
(ptyty CD. dyskietki, pamieci usb, itp.).

6. Uzytkownik w peinym zakresie odpowiada za powierzony sprzet komputerowy i wykonywane
czynnos$ci az do momentu rozliczenia ze sprzetu komputerowego.

Rozdziat IV
Procedury tworzenia kopii zapasowych

89
1 W urzedzie stosowana jest praktyka przetwarzania danych w bazach danych na dedykowanych dla
systemu informatycznego serwetach.
2. Kopie zapasowe baz danych zlokalizowanych na serwerach wykonywane sg w cyklach:
- w cyklu dobowym (w godzinach nocnych) za pomocg programéw archiw izujgcych tworzone sg
petne kopie baz danych.
- w cyklu miesiecznym oraz w razie koniecznos$ci - tworzone przed kazdg aktualizacja kopii aplikaciji,
- w cyklu podyktowanym potrzebami wiasnymi urzedu oraz przepisami prawa.
3. W przypadku braku technicznych mozliwosci sporzadzenia kopii zgodnie z planem, nalezy je
wykona¢ w najblizszym mozliwym terminie.
4. Kopiami zapasowymi, zgodnie z rozporzgdzeniem zabezpiecza sie zarowno dane jak i programy
stuzace do ich przetwarzania.
5. Za systematyczne przygotowanie kopii bezpieczenstwa odpowiada ASI.
6. Uzytkownicy systemu we wilasnym zakresie odpowiadajg za sporzadzanie kopii zapasowych
i awaryjnych wytworzonych przez siebie dokumentéw' i danych znajdujacych sie na lokalnych dyskach
twardych wykorzystywanych przez nich stacji roboczych. Jednocze$nie majg obowigzek dopilnowania,
aby dane przetwarzane przy pomocy oprogramowania nie przeznaczonego do przetwarzania danych
osobowych badz tez oprogramowania stuzacego przetwarzaniu danych osobowych wyltgcznie w celu
ich udostepnienia na piSmie, i zapisywane na nosnikach informatycznych nie zawieraty danych

osobowych.

Rozdziat V
Spos6b, miejsce i czas przechowywania elektronicznych no$nikéw informaciji
(w tym kopii zapasowych)

1. Dane w postaci elektronicznej przetwarzane w systemie zapisane na dyskietkach, dyskach, taSmach,
dyskach twardych sg wtasnoscia urzedu.

2.  Wymienne nosniki informacji sa przechowywane w pokojach stanowigcych obszar przetwarzania
danych osobowych okreslony w Polityce Bezpieczenstwa. Po zakonczeniu pracy przez uzytkownikow
systemu nosniki te sg przechowywane w zamykanych szafach biurowych.

3. Urzadzenia, dyski lub inne informatyczne nosniki, zawierajace dane osobowe przeznaczone do
likw idacji, pozbawia sie wczesniej zapisu tych danych, a w przypadku, gdy jest to mozliwe uszkadza w
spos6b uniemozliwiajgcy ich odczytanie.

4. Urzadzenia, dyski lub inne informatyczne nosniki, zawierajace dane osobowe przeznaczone do
przekazania innemu podmiotowi, nieuprawnionemu do otrzymywania danych osobowych pozbawia sie



wczesniej zapisu tych danych.

5. Urzadzenia, dyski lub inne informatyczne nos$niki, zawierajgce dane osobowe przeznaczone do
naprawy pozbawia sie wczesniej zapisu tych danych albo naprawia sie je pod nadzorem osoby
upowaznionej.

6. Kopii awaryjnych wykonywanych na nosnikach magnetycznych nie nalezy przechowywac
w tych samych pomieszczeniach, w ktorych przechowywane sg zbiory danych osobowych
eksploatowane na biezaco. Przechowuje sie je w miejscach zabezpieczonych przed nieuprawnionym
przejeciem, modyfikacja, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

7. Kopie awaryjne nalezy okresowo sprawdzaé pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania
danych w przypadku awarii systemu.

8. Kopie awaryjne usuwane sg niezwtocznie po ustaniu ich uzytecznosci.

Rozdziat VI
Sposob zabezpieczenia systemu informatycznego -$rodki ochrony

811
1 W celu zabezpieczenia systemu informatycznego stuzgcego do przetwarzania danych osobowych
nalezy zastosowac srodki bezpieczeristwa na poziomie wysokim.
2. Za ochrone antywirusowg odpowiada ASI, ktory wykonuje zwigzane z tym czynnosci
wykorzystujac moduty programu antywirusowego w aktualnej wersji - sprawdzajgce biezace zasoby
systemu informatycznego. Program antywirusowy powinien automatycznie sygnalizowa¢ obecno$¢
wiruséw oraz niebezpiecznego oprogramowania utatwiajgcego zdalny dostep do informacji oraz
posiada¢ mechanizmy uaktualniania bazy danych wirusow'.
3. Oprogramowanie antywirusowe jest instalowane na serwerze oraz na wszystkich stanowiskach
komputerowych podigczonych do systemu informatycznego.
4. Aktualizacja oprogramowania antywirusowego odbywa sie automatycznie dla wszystkich
zainstalowanych aplikacji nie rzadziej niz raz w tygodniu.
5. Zabrania sie pobierania z Internetu plikéw niewiadomego pochodzenia.
6. O kazdorazowym wykryciu wirusa uzytkownik zobowigzany jest niezwiocznie powiadomi¢ ASI,
ktéry dokonuje analizy problemu i podejmuje stosowne dziatania naprawcze.
7. Dodatkowo nalezy zastosowa¢ sprzetowe urzadzenie oddzielajgce sie¢ komputerowg od
bezposredniego dostepu do Internetu, typu zarzadzany router, stanowigce blokade przed
nieuprawnionym dostepem z zewnatrz do systemu informatycznego urzedu.
8. W sytuacji koniecznosci podigczenia do systemu komputerowego nosnika informacji pochodzacego
z zewnetrznego Zrédta ( np. ptyty cd/dvd, pamieci usb itp.) nosnika taki musi zosta¢ poddany weryfikacji
pod katem infekcji szkodliwym oprogramowaniem przez ASI Zabrania sie uzywania do codziennej
pracy urzadzen pamieci masowej nie bedacych na wyposazeniu Urzedu inie zatwierdzonych przez ASI.
9. Zabrania sie uzywania i wynoszenia urzadzen i nosnikéw informacji wykorzystywanych do pracy
w Urzedzie poza obszar przetwarzania danych. W przypadku zaistnienia takiej koniecznosci nalezy
uzyska¢ zgode ADO/ABI. Jesli nosnik danych umozliwiajacy zapis (dyskietka, pamie¢ USB itp.) zostat
podigczony do zewnetrznego urzadzenia (np. komputer domowy, stacja robocza w jednostce podlegtej
itp.) przed jego ponownym podtgczeniem do systemu informatycznego Urzedu musi zosta¢ poddany
weryfikacji jak w pkt 6.



Wymagania ktére powinien spetniaé system informatyczny stuzacy do przetwarzania danych
osobowych

§12
]. Dla kazdej osoby, ktérej dane osobowe sg przetwarzane w systemie informatycznym - z wyjatkiem
systemoOw stuzacych do przetwarzania danych osobowych ograniczonych wytacznie do edycji tekstu w
celu udostepnienia go na piSmie - system ten powinien zapewnia¢ odnotowanie:
a) daty pierwszego wprowadzenia danych do systemu,
b) identyfikatora uzytkownika wprowadzajgcego dane osobowe do systemu, chyba ze dostep do
systemu informatycznego i przetwarzanych w nim daiych posiada wytacznie jccina osoba,
c) zrodia danych w przypadku zbierania danych, nie od osoby, ktérej one dotycza.
d) 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.
e) sprzeciwu, o ktdrym mowa w art. 32 ust. 1 pkt 8 ustawy.

Rozdziat VII
Sposéb dokonywania przegladdéw i konserwacji systemu oraz zbioréw danych osobowych

813
1 Okresowe oraz biezace przeglady i konserwacje sprzetu komputerowego, wynikajgce z eksploatacji,
warunkow zewnetrznych oraz waznosci systemu dla funkcjonowania Urzedu Gminy Mielec wykonuje
ASI. Powinny by¢ one wykonane w terminach okre$lonych przez producenta sprzetu.
2. Urzadzenia, dyski lub inne informatyczne no$niki informacji, przeznaczone do naprawy w firmach
zewnetrznych, pozbawia sie przed naprawg zapisu danych osobowych, albo naprawia je pod nadzorem
ASI.
3. Urzadzenia, dyski lub inne informatyczne nosniki informacji, przeznaczone do likwidacji nalezy
pozbawi¢ zapisu, a w przypadku gdy jest to niemozliwe uszkodzi¢ mechanicznie w sposdb
uniemozliwiajacy ich odczytanie.
4. Przeglad programow i narzedzi programowych - konserwacja baz danych przeprowadzana jest
zgodnie z zaleceniami tworcdw poszczeg6lnych programdw.
5.  ASI zobowigzany jest uaktywni¢ mechanizm zaliczania nieudanych prob zameldowania do
systemu oraz ustawi¢ blokade konta uzytkownika po wykryciu trzech nieudanych préb we wszystkich

systemach posiadajacych taka funkcje.

Postepowanie w przypadku przekazywania no$nikéw z danymi osobowymi
poza obszar przetwarzania danych.

§ 14
1 Dane osobowe zapisane na urzgdzeniach i no$nikach informacji, o ktérych mowa w art. 27 ust. 1
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, przekazywane poza obszar
przetwarzania danych osobowych, w celu zapewnienia ich poufnosci i integralnosci powinny wczesniej
zosta¢ zakodowane stosownym programem przy uzyciu co najmniej 8 literowego hasta, ktore musi
zawiera¢ duze i mate litery oraz cyfry lub znaki specjalne.



Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe.

815
1 Uzytkownik systemu informatycznego nie ma prawa dokonywania samodzielnych instalacji,
deinstalacj ijakiegokolwiek oprogramowania, ani wprowadzania zmian w konfiguracji oprogramowania
wykraczajacych pozajego normalne uzytkowanie.
2. Czynnosci o ktérych mowa w § 15 pkt 1 wykonuje ASI.
3. ABI prowadzi ,Rejestr zbiorow danych osobowych przetwarzanych w systemach
informatycznych".
4.  ASI przeprowadza szkolenia dla nowozatrudnionych pracownikéw oraz w przypadku istotnych
zmian w systemach informatycznych, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe z zakresu stosowania
Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym.
5. ABI dokonuje okresowego sprawdzenia sprawnosci funkcjonowania zabezpieczen systeméw w
ktorych przetwarzane sg dane osobowe.

§ 16
W sprawach nieuregulowanych niniejszg Instrukcjg zastosowanie znajdujg przepisy ustawy' z dnia 29

sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych - tekst jednolity (j.t Dz.U. z 2014 poz. 1182 ze zm.)
i rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r. w sprawie
dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkdw technicznych iorganizacyjnych, jakim
powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych
( Dz. U. Nr 100, poz. 1024).



Zatgcznik Nr 1
do ..Instrukcji Zarzadzania systemem informatycznym w Urzedzie Gminy Mielec"

Karta nadania/cofniecia uprawnien

[ Nowy uzytkownik 00 Nadanie uprawnien w systemie 00 Odebranie uprawnien
Informatycznym/mody fikacja w systemie informatycznym
Imie i nazwisko uzytkownika: Stanowisko:

Opis zakresu uprawnien uzytkownika w
systemie informatycznym i uzasadnienie:

Data wystawienia: Podpis bezposredniego przetozonego uzytkownika systemu:

Nadaje identyfikator: Podpis Kierownika:



Zatgcznik Nr 2
do ,,Instrukcji Zarzadzania systemem informatycznym™ w Urzedzie Gminy Mielec

EWIDENCJA UPRAWNIEN W ZAKRESIE DOSTEPU
DO SYSTEMU INFORMATYCZNEGO

Data Data
Imie nazwisko L, Identy- . .. wvreiestro Podpis
Lp. . . Zakres uprawnien . rejestracji w Yy J_
uzytkown ika fikator . wania z ASI
systemie
systemu
1

10



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 19/2015
Wojta Gminy Mielec
z dnia 25 marca 2015 r.

INSTRUKCJA
ZARZADZANIA SYSTEMEM INFORMATYCZNYM

w
URZEDZIE GMINY MIELEC



Rozdziat |
Postanowienia ogoélne

8l
Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym zwana dalej instrukcja, jest dokumentem

regulujacym zasady oraz procesy zarzadzania i administrowania Systemami Informatycznymi Urzedu
Gminy Mielec, w celu bezpiecznego ich przetwarzania.

§2
1. Instrukcja okresla ogdlne zasady i tryb postepowania Administratora Danych oraz wszystkich
uzytkownikow przetwarzajacych dane osobowe w systemie informatycznym Urzedu Gminy Mielec.
2. Podstawa prawna:
- Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych - tekstjednolity (j. t Dz. U. z 2014 r.
poz. 1182 ze zm),
- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie
dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych iorganizacyjnych, jakim
powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych
(Dz. U. Nr 100, poz. 1024).

8

Okreslenia i skréty uzyte w instrukcji oznaczaja:

1 Urzad - Urzad Gminy Mielec.

2. Administrator Danych Osobowych - Wojt Gminy Mielec zwany dalej ADO.

3. Administrator Bezpieczenistwa Informacji - pracownik urzedu lub inna osoba wyznaczona przez
ADO, do nadzorowania przestrzegania zasad ochrony okre$lonych w niniejszym dokumencie, oraz
wymagan w zakresie ochrony wynikajagcych z powszechnie obowigzujgcych przepisow o ochronie
danych osobowych, zwana dalej ABI. Powotany Zarzadzeniem Wojta.

4. Administrator Systeméw Informatycznych, zwany dalej ASI - petnigcy réwniez funkcje zastepcy
ABI- osoba odpowiedzialna za przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych i nadzorujaca
bezpieczenstwo przetwarzanych danych osobowych. Powotany Zarzadzeniem Wojta.

5. System Informatyczny - zesp6t wspdipracujacych ze sobg urzadzen, programéw, procedur
przetwarzania informacji i narzedzi programowych zastosowanych w celu przetwarzania danych.

6. Bezpieczenstwo Systemu Informatycznego - wdrozenie przez ADO lub osobe przez niego
uprawniong srodkéw organizacyjnych itechnicznych w celu zabezpieczenia oraz ochrony danych przed
ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniong, przetwarzaniem
Z naruszeniem ustawy oraz nieuprawniong zmiana, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

7. Dane osobowe - wszelkie informacje w wersji tradycyjnej i elektronicznej dotyczace
zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej.

8. Zbidr danych - kazdy posiadajgcy strukture zestaw danych o charakterze osobowym, dostepnym
wg okre$lonych kryteridw.

9. Przetwarzanie danych osobowych - wykonywanie jakichkolw iek operacji na danych osobowych,
takich jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udostepnianie i ich
usuwanie.

10. Osoba upowazniona lub uzytkownik systemu - osoba posiadajgca upowaznienie wydane przez
ADO lub uprawniong przez niego osobe i dopuszczona jako uzytkownik do przetwarzania danych
osobowych w systemie informatycznym danej komérki organizacyjnej, zwana dalej uzytkownikiem.
Uzytkownikiem moze byé pracownik urzedu oraz osoba wykonujaca prace na podstawie umowy



9. Przetwarzanie danych osobowych - wykonywanie jakichkolwiek operacji na danych osobowych,
takich jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udostepnianie i ich
usuwanie niezaleznie od formy, w jakiej wykonywane sg te czynnosci.

10. Osoba upowazniona lub uzytkownik systemu - osoba posiadajgca upowaznienie wydane przez
ADO lub uprawniong przez niego osobe i dopuszczona jako uzytkownik do przetwarzania danych
osobowych w systemie informatycznym danej komorki organizacyjnej, zwana dalej uzytkownikiem.
Uzytkownikiem moze by¢ pracownik urzedu oraz osoba wykonujaca prace na podstawie umowy
zlecenia lub innej umowy cywilno-prawnej, osoba odbywajaca staz w urzedzie.

11. Lokalny administrator bezpieczenstwa informacji - Kkierownik referatu, samodzielne
stanowisko, osoba odpowiedzialna za przestrzeganie zasad przetwarzania i ochrony danych w podlegtej

sobie komorce organizacyjnej.

83.
Zadania administratora danych osobowych

1 Administrator danych osobowych ma obowigzek stosowaé $rodki techniczne i organizacyjne
zapewniajace ochrone przetwarzanych danych osobowych, a w szczeg6lnosci zabezpiecza¢ dane przed
ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniong, przetwarzaniem
Z naruszeniem ustawy oraz zmiang, utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Administrator danych osobowych okre$la zakres przetwarzanych danych osobowych
w wydawanych zarzadzeniach, regulaminach lub w indywidualnych umowach z podmiotami
zewnetrznymi, ktérym zlecono przetwarzanie danych osobowych.

3. Administrator danych osobowych przetwarza dane osobowe znajdujgce sie w administrowanych
przez niego zbiorach w okre$lonych celach iw okreslonym zakresie, jezeli:

-jest to konieczne do realizacji okre$lonych prawem zadan,

-jest to niezbedne do osiagniecia uzasadnionych celéw,

- w innym celu i zakresie, jesli osoba, ktdrej przetwarzane dane dotycza, wyrazi na to pisemng zgode.
4. W przypadkach szczeg6lnych cel izakres przetwarzanych danych moga okresla¢ inne obowigzujace
przepisy szczego6towe.

84.
Obowiazki zwigzane z dostepem do (lanych osobowych

1 Dostep do zbioru danych osobowych oraz ich przetwarzania majg tylko osoby upowaznione, wpisane
do ewidencji prowadzonej przez administratora bezpieczenstwa informacji - zatgcznik nr 4 do niniejszej
polityk i bezpieczenstwa.

2. Osob> zatrudnione w Urzedzie przy przetwarzaniu danych osobowych sa zobowigzane do
przechowywania danych osobowych we wilasciwych zbiorach, nie dtuzej niz jest to niezbedne dla
osiggniecia celu ich przetwarzania.

3. Osoby zatrudnione w Urzedzie Gminy w Mielcu przy przetwarzaniu danych osobowych przy
wykorzystaniu systemow informatycznych sg zobowigzane do postepowania zgodnie z ,,Instrukcijg
zarzadzania systemem informatycznym” stuzagcym do przetwarzania danych osobowych, ze
szczegdlnym uwzglednieniem wymogow bezpieczenstwa informacji”.

4. Lokalny administrator bezpieczenstwa informacji w zwiazku z zatrudnieniem pracownika, osoby
wykonujacej prace na podstawie umowy zlecenia lub innej umowy cywilno-prawnej lub w przypadku
osoby odbywajacej staz/praktyke w urzedzie zobowiazany jest ztozy¢ wniosek o upowaznienie imienne
do przetwarzania danych osobowych, zatacznik nr 6 oraz wniosek o nadanie uprawnien w systemie



informatycznym zatgcznik nr i do ,Instrukcji Zarzgdzania systemem informatycznym w Urzedzie
Gminy Mielec".

5. Modyfikacje uprawnien lub zakonczenie pracy lokalny administrator bezpieczenstwa informacji
zgtasza na piSmie do ABI i ASI.

8§5-
Postepowanie w przypadku naruszenia bezpieczenstwa systemu ochrony danych osocbowych

1 Osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych sa zobowigzane powiadomi¢ administratora
bezpieczenstwa informacji o ewentualnych naruszeniach bezpieczenstwa systemu ochrony danych
osobowych w kazdym zbiorze danych lub systemie.

2. W skifad systemu wchodza:

- dokumentacja papierowa (korespondencja obywateli, firm, innych instytucji publicznych
i niepublicznych, formularze zgody na przetwarzanie danych osobowych itd.),

- urzadzenia i oprogramowanie komputerowe stuzace do przetwarzania informacji oraz procedury
przetwarzania danych w tym systemie, w tym procedury awaryjne,

- wydruki komputerowe.

3. Naruszenie systemu ochrony danych osobowych moze zosta¢ stwierdzone na podstawie oceny:

- stanu urzadzen technicznych,

- zawarto$ci zbioru danych osobowych,

- sposobu dziatania programu lub jakosci komunikacji w sieci teleinformatycznej.

- metod pracy (w tym obiegu dokumentéw).

4. W przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych nalezy bezzwilocznie:

- powiadomié Administratora Bezpieczenstwa Informacji lub bezposredniego przetozonego,

- zablokowac dostep do systemu dla uzytkownikéw oraz os6b nieupowaznionych,

- niezwtocznie podjaé czynnosci niezbedne do powstrzymania skutkdw naruszenie ochrony (o ile to
mozliwe),

- zabezpieczy¢ dowody umozliwiajace ustalenie przyczyn oraz skutkOw naruszenia bezpieczenstwa
systemu,

- zaniecha¢ wszelkich dziatari mogacych utrudni¢ analize wystgpienia naruszenia i udokumentowanie
zdarzenia.

5. Po przybyciu na miejsce naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych Administrator
Bezpieczenstwa Informacji podejmuje czynnosci wyjasniajace majace na celu ustalenie:

- przyczyn iokolicznosci naruszenia ochrony,

- zapoznania sie z zaistniatg sytuacja i wybiera sposéb dalszego postepowania uwzgledniajac zagrozenie
w prawidtowosci pracy urzedu,

- 0s0b winnych naruszenia danych osobowych,

- skutkéw naruszenia w tym rozwaza celowo$¢ kontaktu ze specjalistami spoza urzedu (jesli zachodzi
taka potrzeba).

6. Administrator Bezpieczenstwa Informacji zobowigzany jest do powiadomienia Wojta Gminy, ktdry
podejmuje czynnosci zmierzajgce do przywrdcenia poprawnej pracy systemu oraz 0
ponownym przystapieniu do pracy w systemie.

7. Administrator Bezpieczenstwa Informacji zobowigzany jest do sporzadzenia pisemnego raportu na
temat zaistniatej sytuacji zawierajgcego co najmniej:

- date i miejsce zawiadomienia o naruszeniu bezpieczenstwa, jak i samego naruszenia (o ile da sie
ustalic),

- wskazanie osoby zawiadamiajacej o naruszeniu, oraz innych oséb zaangazowanych w wyjasnienie
okoliczno$ci naruszenia bezpieczenstwa,



- okreslenie okolicznosci towarzyszacych irodzaju naruszenia.

- opis podjetego dziatania wraz z wyjasnieniem wyboru sposobu dziatania, wstepng ocene przyczyn
wystgpienia naruszenia bezpieczenstwa,

- ocene przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego i naprawczego.

8. Raport z wystgpienia zdarzenia ABI przekazuje ADO - zakgcznik nr 5.

9. ABI Administrator Bezpieczeristwa Informacji zasiega potrzebnych mu opinii i proponuje dziatania
naprawcze (w tym takze ustosunkowuje sie do kwestii ewentualnego odtworzenia danych z
zabezpieczen, oraz terminu wznowienia przetwarzania danych osobowych). Zaistniate naruszenie
bezpieczenstwa moze sta¢ sie przedmiotem zespotowej analizy przeprowadzanej przez kierownictwo
urzedu:  Administratora Danych  Osobowych, Administratora  Bezpieczenstwa Informacji
i Petnomocnika ds. Informacji Niejawnych. Analiza ta powinna zawiera¢ wszechstronng ocene
zaistniatego naruszenia bezpieczenstwa, wskazanie odpowiedzialnych, wnioski co do ewentualnych
dziatan proceduralnych, organizacyjnych, kadrowych i technicznych, ktére powinny zapobiec
podobnym naruszeniom w przysztosci.

86.
Zakazy przetwarzania danych wrazliwych

W zbiorach danych administrowanych przez Urzad Gminy Mielec zabrania sie przetwarzania danych
ujawniajgcych:

1 stan zdrowia;

2. pochodzenie rasowe lub etniczne;

. poglady polityczne;

. przekonania religijne lub filozoficzne;

. przynalezno$¢ wyznaniowa;

. przynaleznos$¢ partyjng lub zwigzkowa;

. kod genetyczny;

. natogi;

. preferencje seksualne;

chyba ze wymagaja tego obowigzujace przepisy prawa lub osoba, ktérej powyzsze dane dotycza,
wyrazita pisemng zgode.
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87.
Odpowiedzialno$¢ stuzbowa

Pracownik, ktory:

1 przetwarza w zbiorze danych dane osobowe:

- do ktérych przetwarzania nie jest upowazniony,

- ktérych przetwarzanie jest zabronione.

- niezgodne z celem stworzenia zbioru danych;

2. udostepnia lub umozliwia dostep do danych osobowych osobom nieupowaznionym;

3. nie zgtasza Administratorowi Bezpieczenstwa Informacji zbioréw danych podlegajacych rejestracji;
4. nie dopetnia obowigzku poinformowania osoby, ktérej dane dotycza, o przystugujacych jej prawach;
5. uniemozliwia osobie, ktdérej dane dotycza, korzystanie z przystugujacy ch jej praw:

podlega odpowiedzialnosci karnej zgodnie z ustawg oraz sankcjami okreslonymi w Kodeksie pracy.



Rozdziat 11

Gromadzenie danych osobowych

8§8-
Gromadzenie danych osobowych

Dane osobowe przetwarzane w Urzedzie Gminy Mielec moga by¢ uzyskiwane bezposrednio od oséb,
ktorych te dane dotyczg lub z innych Zrddet, w granicach dozwolonych przepisami prawa.

89.
Wykorzystanie danych osobowych

1 Zebrane dane osobowe mogg by¢ wykorzystane wytgcznie do celdw, dla jakich byty, sg lub
bedg zbierane i przetwarzane. Po wykorzystaniu dane osobowe powinny by¢ przechowywane
w formie uniemozliwiajacej identyfikacje osob, ktérych dotycza.

2. W przypadku koniecznosci udostepnienia dokumentéw i danych, wérdéd ktérych znajdujg sie dane
osobowe niemajace bezposredniego zwigzku z celem udostepnienia, nalezy bezwzglednie dokonaé
anonimizacji tych danych osobowych.

Rozdziat 111
Udzielanie informacji o przetwarzaniu danych osobowych

§10.
Kontrola whasnych danych osobowych

1 Osobom, ktérych dane osobowe przetwarza sie w zbiorze danych Urzedu, przystuguje, zgodnie z
ustawa, prawo kontroli ich danych osobowych, a w szczegdlnosci - prawo do uzyskania wyczerpujacych

informacji na temat tych danych.
2. Kazda osoba, ktora wystapi z wnioskiem o otrzymanie informacji, powinna otrzyma¢ odpowiedz w
formie pisemnej, w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od daty wptywu wniosku do Urzedu.

§11-
Obowiazek uzupetniania danych

W przypadku gdy dane osoby sg niekompletne, nieaktualne, nieprawdziwe lub zostaty zebrane

z naruszeniem ustawy albo sg zbedne do realizacji celu, dla ktérego zostaty zebrane, administrator

danych osobowych jest zobowigzany do ich uzupetnienia, uaktualnienia, sprostowania lub usuniecia.
Rozdziat IV

Rejestracja zbioréw danych osobowych

§12.
Obowiazki kierownikéw komérek organizacyjnych



Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu, w ktérych przetwarzane dane osobowe, sg zobowigzani
do zgtoszenia administratorowi bezpieczenstwa informacji na temat:

1 planowanego zatozenia nowych zbioréw danych osobowych wymagajacych rejestracji;

2. wnoszonych zmian do zbioréw juz zarejestrowanych.

Rozdziat V
Ochrona przetwarzania danych osobowych

813.
Przechowywanie imiennych upowaznieh do przetwarzania danych osobowych

1 Administrator danych osobowych Urzedu zobowigzany jest do wydawania, ewidencjonowania
i przechowywania imiennych upowazniei do przetwarzania danych osobowych oraz cofnietych
upowaznien. Upowaznienie moze zosta¢ wydane na czas okreslony lub do odwotania. Wzory
formularza upowaznienia i formularza cofniecia upowaznienia stanowig zatgcznik nr 6 do niniejszej
polityki bezpieczenstwa informacji.

2. Osoby przetwarzajace dane osobowe sg zobowigzane zapoznaé sie z ustawag o ochronie danych
osobowych, niniejsza polityka bezpieczenstwa i instrukcjg zarzadzania systemem informatycznym
i stosowac ich przepisy na swoim stanowisku pracy

3. Administrator danych osobowych Urzedu zobowiazany jest do zbierania, ewidencjonowania i
przechowywania o$wiadczen os6b przetwarzajgcych dane osobowe o zachowaniu w tajemnicy danych,
z ktérymi maja stycznos¢ i znajomosci przepisow. Wzor formularza oswiadczenia stanowi zatgcznik nr
7 do niniejszej polityki bezpieczeristwa informacji.

4. OSwiadczenie przechowuje sie w aktach osobowych pracownika.

5. Brak waznego upowaznienia, o ktérym mowa w ust.i. oraz brak podpisanych o$wiadczen lub
porozumienia, o ktérych mowa w ust.3, uniemozliwia powierzenie pracownikowi wykonywania zadan
i obowigzkéw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.

814,
Obowiazki administratora bezpieczenstwa informacji

Do zadan administratora bezpieczenstwa informacji nalezy:

1 Zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w szczeg6lnosci przez:

a) sprawdzanie zgodnosci przetw arzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych
oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, oraz przestrzegania zasad w niej
okreslonych,

c) zapewnianie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami o
ochronie danych osobowych;

2. Prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych.

3. Administrator bezpieczenstwa informacji ma obowigzek $cisle wspotpracowaé z administratorem
systemu informatycznego w zakresie przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych.
4. Podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen, lub podejrzenia naruszenia

zabezpieczen.



815.
Uprawnienia administratora bezpieczenstwa informacji

1 W celu realizacji powierzonych zadah administrator bezpieczenstwa informacji w Urzedu ma prawo:
- kontrolowa¢ komérki organizacyjne Urzedu w zakresie wiasciwego zabezpieczenia systemdéw
informatycznych oraz pomieszczen, w ktérych przetwarzane sa dane osobowe;

- wydawaé polecenia kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie bezpieczenstwa
danych osobowych;

- informowa¢ administratora danych osobowych Urzedu o przypadkach naruszenia bezpieczeristwa
danych osobowych;

- zada¢ od wszystkich pracownikéw Urzedu wyjasnien w sytuacjach naruszenia bezpieczenstwa danych
osobowych.

2. Administrator bezpieczenstwa informacji podlega bezposrednio kierownikowi jednostki
organizacyjnej lub osobie fizycznej bedacej administratorem danych.

3. Administrator danych zapewnia $rodki i organizacyjng odrebno$¢ administratora bezpieczenstwa
informacji niezbedne do niezaleznego wykonywania przez niego zadan, o ktérych mowa w ust. 2.

4. Administrator danych moze powota¢ zastepcdw administratora bezpieczenstwa informacji, ktorzy
spetniajg warunki okreslone w ust. 5 ustawy.

5. Administrator danych moze powierzy¢ administratorowi bezpieczenstwa informacji wykonywanie
innych obowigzkdw, jezeli nie naruszy to prawidtowego wykonywania zadan.

Rozdziat VI
Zasady udostepniania danych osobowych

§ 16.
Osoby uprawnione do wgladu do danych osobowych

Administrator danych osobowych udostepnia dane osobowe przetwarzane we wiasnych zbiorach tylko
osobom lub podmiotom uprawnionym do ich otrzymania na mocy przepiséw prawa.

§17.
Tryb udostepniania danych osobowych

1 Zbiory danych osobowych udostepnia sie na pisemny, umotywowany wniosek, chyba ze, odrebne
przepisy prawa stanowig inaczej.

2. Whniosek o udostepnienie danych osobowych powinien zawiera¢ informacje, umozliwiajace,
wyszukanie zadanych danych osobowych w zbiorze oraz wskazywac ich zakres i przeznaczenie.

3. Whniosek o udostepnienie danych osobowych jest rozpatrywany przez lokalnego administratora
bezpieczenstwa informacji lub - w przypadku nieobecnosci lokalnego administratora bezpieczenstwa
informacji.

4. Decyzje w sprawie udostepnienia danych podejmuje lokalny administrator bezpieczenstwa,
informacji lub - w przypadku nieobecnosci lokalnego administratora bezpieczenstwa informacji -
administrator bezpieczenstwa informacji.



8§ 18
Odmowa udostepnienia informacji

Administrator danych osobowych moze odméwi¢ udostepnienia danych osobowych, jezeli
spowodowatoby to istotne naruszenia débr osobistych oséb. ktérych dane dotycza, tub innych oséb oraz
jezeli dane osobowe nie majg istotnego zwigzku ze wskazanymi we wniosku motywami dzialania

whnioskodawcy.

§19.
Powierzenie przetwarzania danych osobowych

1 Administrator danych osobowych moze powierzy¢é przetwarzanie danych osobowych innemu
podmiotowi wytgcznie w drodze umowy zawartej w formie pisemnej.

2. Podmiot, o ktérym mowa w ust. 1 jest zobowigzany do zastosowania $rodkéw organizacyjnych
i technicznych, zabezpieczajacych zbiér przed dostepem o0s6b nieupowaznionych na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie danych osobowych.

3. Podmiot, o ktorym mowa w ust. 1 jest zobowigzany przetwarzaé dane osobowe wylgcznie
w zakresie okreslonym w umowie.

4. W przypadkach opisanych w ust. 1-3 odpowiedzialno$¢ za ochrone przetwarzanych danych
osobowych spoczywa na administratorze danych osobowych, co nie wytgcza odpowiedzialnosci
podmiotu, z ktérym zawarto umowe z tytutu przetwarzania danych niezgodnie z ustawa.

5. Przy kontroli zgodnos$ci przetwarzanych danych przez upowazniony przez administratora danych
osobowych podmiot, o ktdrym mowa w ust. 1, stosuje sie odpowiednio przepisy art. 14-19 ustawy.

Rozdziat VII
Postanowienia koricowe
§21.

1 Zobowigzuje sie uzytkownikow systemu do zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych
osobowych i sposobéw ich zabezpieczen, zgodnie z art. 39 ust. 2 ustawy o ochronie danych osobowych
z dnia 29 sierpnia 1997 r. (j.t Dz.lJ. z 2014 poz. 1182 ze zm.) réwniez po ustaniu stosunku pracy, oraz
do przestrzegania instrukcji i procedur zwigzanych z ochrong danych osobowych.

2. Wobec osoby, ktdra w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych nie podjeta dziatania
okreslonego w niniejszym dokumencie, a u szczegolnosci nie powiadomita odpowiedniej osoby
zgodnie z okre$lonymi zasadami wszczyna sie postepowanie dyscyplinarne.

3. Kara dyscyplinarna, wobec osoby uchylajacej sie od powiadomienia Administratora Bezpieczenstwa
Informacji nie wyklucza odpowiedzialnosci karnej tej osoby zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych (j.t Dz.1J. z 2014 poz. 1182 ze zm.).



Rozdziat VIII
Zakaczniki
§22.

Zakacznik nr 1- Wykaz budynkéw i pomieszczen, w ktorych, w ktdrych przetwarzane sg dane
osobowe.

Zakgeznik nr 2 - Wykaz zbioréw danych osobowych w Urzedzie Gminy Mielec.

Zatgcznik nr 3 - Opis struktury zbioréw danych osobowych przetwarzanych w systemach
informatycznych oraz sposéb przeptywu danych pomiedzy systemami informatycznymi.
Zakgcznik nr 4 - Ewidencja 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

Zakgcznik nr 5 - Raport z naruszenia bezpieczenistwa danych osobowych w Urzedzie Gminy Mielec.

Zatacznik nr 6 - Wniosek o upowaznienie/cofniecie upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych

Zakacznik nr 7 - Upowaznienie imienne do przetwarzania danych osobowych.

Zatgcznik nr 8 - OSwiadczenie.
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Zakgcznik Nr 1
do Polityki Bezpieczenstwa Informacji" w Urzedzie Gminy Mielec

WYKAZ BUDYNKOW | POMIESZCZEN, W KTORYCH, W KTORYCH
PRZETWARZANE SA DANE OSOBOWE

Urzad Gminy Mielec - ul. Gtowackiego 5






Zatgcznik Nr 2
do ,,Polityki Bezpieczenstwa Informacji” w Urzedzie Gminy Mielec

Wykaz zbioréw danych osobowych w Urzedzie Gminy Mielec
Legenda:

nazwa zwyczajowa lub wtasna, np.: dane osobowe, dokumentacja ZFSS, baza klientéw statych,
np.; (1) indywidualne hasto dostepu do bazy danych, (S) szyfrowanie danych, (F) wydzielona fizycznie sie¢, (UPSB) - UPS bazy
(S) - serwerownia, (K) - miejsce przechowywania kopii bezpieczenstwa, (U) - pomieszczenia uzytkownikéw, (Pl) - pomieszczenie informatyka

(K) - kraty w oknach, (A) - alarm, (W) - wzmocnienie drzwi, (D) - doz6r calodobowy, (KD) - kontrola dostepu, (KL) - klimatyzacja, (SP) - sygnalizacja
PPOZ, (GAS) -gasnice, (ZP) - zamki patentowe, (SF)- Sejf, (SO) - Sejf Ogniotrwaty, (SK)- szafa zamykana na klucz, (UPS) - UPS stacji

) Zabezpie- . Nr pokoju, pietro Funkcja Zabezpie- Podstawa
Nazwa zbioru . Program stuzgcy do L L L
czenie ) Lokalizacja lokalizacji ~ czenia fizyczne  przetwarzania
danych (1) przetwarzania baz danych
Bazy ®) )
|
n 1






Zakgcznik Nr 3
do ,,Polityki Bezpieczeristwa Informacji” w Urzedzie Gminy w Mielcu”

OPIS STRUKTURY ZBIOROW DANYCH OSOBOWYCH PRZETWARZANYCH
W SYSTEMACH INFORMATYCZNYCH ORAZ SPOSOB PRZEPLYWU DANYCH
POMIEDZY SYSTEMAMI INFORMATYCZNY MI

Do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym urzedu stosuje sie aplikacje:
Zintegrowany System Informatyczny ADAS - firmy Tensoft,

System Place Taran - firmy Taran,

System Place Optivum - firmy Yulcan,

System Finanse Optivum - firmy Yulcan.

PBSbank24 bankowo$¢ internetowa - dostarczone przez Podkarpacki Bank Spétdzielczy,
Platnik - firmy Asseco Poland SA - dostarczane przez Zaktad Ubezpieczer Spotecznych,

Bestii? firmy Sputnik Software - dostarczane przez RIO,

Przeptywy miedzy systemami:

1
Skad ’ Dokad Kierunek przeptywu Sposob przesytania danych
danych osobowych osobowych
System ADAS Bestia => eksport/import pliku
- Gtoéwny Urzad
System ADAS Sta\f[\;/s%[/yczri?/ ~> eksport pliku poprzez portal GUS
System Zrddto System ADAS -> eksport/import pliku
Sysgemi\llzl:?gnse Bestia - eksport/import pliku
System Finanse : - . '
Optivum System ADAS eksport/import pliku
System P} System Finanse - . .
VSS{R,UQCE y Optivum = eksport/import pliku
System Pace Platnik — eksport/import pliku

Optivum



System Place Taran Platnik => eksport/import pliku

System Place

Optivum PBShank24 => eksport/import pliku

System Place Taran PBSbhank24 => eksport/import pliku

Pozostate programy dziatajg niezaleznie w oparciu o wiasne bazy danych i nie posiadaja
wbudowanego mechanizmu umozliwiajgcego przeptyw danych osobowych miedzy innymi
systemami informatycznymi stosowanymi w Urzedzie Gminy w Mielcu.



Zakacznik nr 4
do Polityki Bezpieczenstwa Informacji" w Urzedzie Gminy Mielec
Ewidencja osdb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

ime Stanowisko  Zakres upowaznienia Data nadania Data ustania Identyfikator Podpis
i nazwisko Upowaznienia ~ upowaznienia upowaznionego*  sporzadzajacego






Zatgcznik Nr 5
do ,,Polityki Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie Gminy Mielec

Raport z naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych
w Urzedzie Gminy Mielec

(dd.mm .rrrr) (9g:mm)
2. Osoba powiadamiajgca o zaistniatym zdarzeniu:
(imie. nazwisko, stanowisko stuzbowe, nazwa uzytkownika - jesli wystepuje)
3. Lokalizacja zdarzenia:
(np. nr pokoju, nazwa pomieszczenia)

4. Rodzaj naruszenia bezpieczenstwa oraz okoliczno$ci towarzyszace:

5. Przyczyny wystgpienia zdarzenia:

6. Podjete dziatania:

7. Postepowanie wyjasniajace:

(data, podpis Administratora Bezpieczenstwa Informacji)






Zakgcznik Nr 6
do ,,Polityki Bezpieczeristwa Informacji w Urzedzie Gminy Mielec

Mielec, dni@.....ccoceeveiievcieicie e

WNIOSEK
O UPOWAZNIENIE/COFNIECIE UPOWAZNIENIA
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

(unie i nazwisko osoby upowaznionej) zatrudniona (ego) w.

(nazwa komoarki organizacyjnej)

na stanowisku:

do przetwarzania danych osobowych w zakresie*

Upowaznienie/cofniecie od dnia

(podpis lokalnego administratora danych)
kierownik referatu, samodzielne stanowisko,
osoba odpowiedzialna zaprzestrzeganie zasad
przetwarzania i ochrony danych w podlegtej sobie
komérce organéz.acyjnej

UWAGA:
W przypadku dostepu do obstugi systemu informatycznego nalezy dodatkowo wypetni¢ karte

nadania uprawniert w systemie Informatycznym.

*) wypisac rodzaj danych oraz zakres:WG) wglad. (W) wprowadzanie. (M) modyfikacja. (U) usuwanie. (A)
archiwizacja






Zakgcznik Nr 7
do ,,Polityki Bezpieczenstwa Informacji" w Urzedzie Gminy Mielec

Mielec, dnia

UPOWAZNIENIE IMIENNE NR....ccccooovverrrieinieians
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (j.t Dz.U.
z 2014 poz. 1182 ze zm.) upowazniam/cofam upowaznienie dla Pani / Pana:

(imie i nazwisko osoby upowaznionej) zatrudniong (ego) w:

(nazwa komarki organizacyjnej)

Upowaznienie/cofniecia wazne

(podpis administratora danych )






Zatgcznik Nr 8
do ..Polityki Bezpieczenstwa Informacji" w Urzedzie Gminy Mielec

Mielec, dnia......ccceeveeieeieceieeen,

Nazwisko i imie

Stanowisko /zlecenie/praktyka/staz

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze w zwigzku z wykonywaniem obowigzk6éw, przetwarzam oraz mam dostep do
zbioréw, dokumentéw, zestawien, kartotek lub systeméw informatycznych zawierajacych dane
osobowe iw zwigzku z tym zapoznatemlam) sie z:

1
2.

ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych.

rozporzgdzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29.04.2004 r. w sprawie
dokumentacji  przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i
organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do
przetwarzania danych osobowych.

politykg bezpieczenstwa informacji.

instrukcjg zarzgdzania systemem informatycznym.

Zobowigzuje sie w okresie odbywania pracy/stazu/praktyki/umowy zlecenia jak réwniez po
ustaniu, do zachowania tajemnicy wszystkich danych osobowych, do ktérych bede miak(a)
dostep w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow.

Jestem Swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej za udostepnienie lub umozliwienie dostepu do
danych osobowych osobhom nieupowaznionym.

(podpis pracownika)






Nazwa zbioru danych
osobowych

1.Ewidencja podatkowa

2.Ewidencja ludnosci

3.Ewidencja podatkowa-
pomoc publiczna

Administrator
Danych/
siedziba

Wojt Gminy
Mielec, ul
Glowackiego 5,
39-300 Mielec

Wéjt Gminy
Mielec, ul
Glowackiego 5,
39-300 Mielec

Wjt Gminy
Mielec, ul
Glowackiego 5,
39-300 Mielec

data
zgtoszenia
zbioru do
rejestracji

Rejestr zbiordw danych osobowych przetwarzanych przez Administratora Danych Osobowych

data
wprowadzonej
ostatniej
zmiany/

data
wykreslenia
zbioru

podmiot
ktéremu
powierzono
przetwarzanie
danych

URZAD GMINY MIELEC

podstawa prawna przetwarzania
danych osobowych

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku
Ordynacja podatkowa (tekst jednolity
Dz. U. z 2015i\, poz.613 ze
zmianami); Ustawa z dnia 12 stycznia
1991 roku o podatkach iopfatach
lokalnych ( tekst jednolity Dz. U. z
2014 r, poz. 849 ze zmianami);
Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002
roku o podatku lesnym (tekst jednolity
Dz. U.z 2013r, poz.

465 ze zmianami); Ustawa z dnia 15
listopada 1984 roku o podatku rolnym
(tekstjednolity Dz. U z 2013r.,
poz.1381 ze zmianami)

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku
Ordynacja podatkowa (tekstjednolity
Dz. U. z 2015i\, poz.613 ze
zmianami); Ustawa z dnia 12 stycznia
1991 roku o podatkach i optatach
lokalnych ( tekst jednolity Dz. U. z
2014 r., poz. 849 ze zmianami);
Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002
roku o podatku le$nym (tekstjednolity
Dz. U. z 2013r., poz.

465 ze zmianami); Ustawa z dnia 15
listopada 1984 roku o podatku rolnym
(tekst jednolity Dz. U z 2013r.,
poz.1381 ze zmianami)

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku
Ordynacja podatkowa (tekst jednolity
Dz. U. z 2015i\, poz.613 ze
zmianami); Ustawa z dnia 12 stycznia
1991 roku o podatkach ioptatach
lokalnych (tekstjednolity Dz. U. z
2014 r, poz. 849 ze zmianami);
Ustawa z dnia 30 paZdziernika 2002
roku o podatku lesnym (tekstjednolity
Dz. U.z 2013r., poz.

465 ze zmianami); Ustawa z dnia 15
listopada 1984 roku o podatku rolnym
(tekst jednolity Dz. U z 2013r.,
poz.1381 ze zmianami); Ustawa z
dnia 30 kwietnia 2004r. o
postepowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej (tekst
jednolity Dz. U. z 2007, Nr 59, poz.
404 ze zmianami)

cel opis kategorii

przetwarzania 0s6b, ktérych
danych dane sg

osobowych przetwarzane w
zhiorze

dopetnienie osoby fizyczne i

obowigzkow
okre$lonych w
przepisach
prawa

osoby prawne

dopetnienie
obowigzkow
okreslonych w
przepisach
prawa

osoby fizyczne i
osoby prawne

dopelnienie
obowigzkow
okreslonych w
przepisach
prawa

osoby fizyczne i
osoby prawne

zakres danych
przetwarzanych w
zbiorze

- nazwiska iimiona
- imiona rodzicow

- data urodzenia

- miejsce urodzenia
- adres zamieszkania
lub pobytu

-nr PESEL

- nr identyfikacji
podatkowej

- seria i nrdow.
osobistego

- nr telefonu

- nazwiska iimiona
- imiona rodzicow

- data urodzenia

- miejsce urodzenia
- adres zamieszkania
lub pobytu

-nr PESEL

- nr identyfikacji
podatkowej

- seria i nr dow.
Osobistego

- nr telefonu

- nazwiska iimiona

- adres zamieszkania
lub pobytu

- nr identyfikacji
podatkowej

sposéb zbierania sposob
danych do udostepniania
zbioru danych ze
zbioru

-od 0séb ktérych
dane dotycza
-z innych Zrédet
niz osoba, ktérej
dane dotycza

na podstawie
przepiséw
prawa

-od 0s6b ktérych
dane dotycza
-z innych Zrédet
niz osoba, ktérej
dane dotycza

na podstawie
przepiséw
prawa

-od 0s6b ktérych
dane dotycza
-z innych Zrédet
niz osoba, ktérej
dane dotycza

na podstawie
przepiséw
prawa

oznaczenie
odbiorcy
danych lub
kategorii
odbiorcow,
ktérym dane
moga by¢
przekazywane

informacja o
przekazywaniu
danych do
panistwa
trzeciego w
rozumieniu
art. 7 pkt 7
ustawy



Nazwa zbioru danych Administrator data data data podmiot podstawa prawna przetwarzania cel opis kategorii zakres danych sposéb zbierania spos6b oznaczenie informacja o

osobowych Danych/ zgtoszenia wprowadzonej wykre$lenia ktoremu danych osobowych przetwarzania 0s6b, ktorych przetwarzanych w danych do udostepniania odbiorcy przekazywaniu
siedziba zbioru do ostatniej zbioru powierzono danych dane sg zhiorze zbioru danych ze danych lub danych do
rejestracji zmiany/ przetwarzanie osobowych przetwarzane w zbioru kategorii pafstwa
danych zbiorze odbiorcow, trzeciego w
ktérym dane rozumieniu
moga by¢ art. 7 pkt 7
przekazywane ustawy
Wéjt Gminy Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku dopetnienie wnioskodawcy - nazwiska iimiona -od os6b ktérych  na podstawie
Mielec, ul Ordynacja podatkowa (tekst jednolity obowigzkéw - imiona rodzicow dane dotycza przepiséw
Glowackiego 5, Dz. U.z 2015i\, poz.613ze okre$lonych w - data urodzenia -z innych Zrédet prawa
39-300 Mielec zmianami); Ustawa z dnia 12 stycznia przepisach - miejsce urodzenia niz osoba, ktérej
1991 roku o podatkach ioptatach prawa - adres zamieszkania dane dotyczg
lokalnych ( tekstjednolity Dz. U.z lub pobytu
2014 r., poz. 849 ze zmianami); -nr PESEL
Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 - nr identyfikacji
roku o podatku lesnym (tekst jednolity podatkowej
4.Windykacja podatku Dz. U.z 2013r,, poz. - seria i nr dow.
465 ze zmianami); Ustawa z dnia 15 Osobistego
listopada 1984 roku o podatku rolnym - nr telefonu

(tekst jednolity Dz. U z 2013r,,
poz.1381 ze zmianami); Ustawa z
dnia 17 czerwca 1966 r. o
postepowaniu egzekucyjnym w
administracji/Dz U. z 2014r. poz.1619
ze mianami/,OP z 29.08.1997r./
Dz.U.2015.613 ze zm. /

Wéjt Gminy Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. 0 dopetnienie osoby fizyczne i - nazwiska iimiona -od os6b ktérych  na podstawie
Mielec, ul postepowaniu egzekucyjnym w obowigzkéw osoby prawne - imiona rodzicéw dane dotycza przepiséw
Glowackiego 5, administracji/ Dz.U. z2014r. poz.1619 okreslonych w - data urodzenia -z innych Zrédet prawa
. . o 39-300 Mielec ze zmianami/.OP z 29.08.1997r przepisach - miejsce urodzenia niz osoba, ktdrej
5.Windykacja podatnikéw, .
. .IDz.U.2015.613 ze zm. /; prawa - adres zamieszkania dane dotycza
pisma wychodzace i A ) ) B
rzvchodzace Rozporzadzenie Min. Finanséw z dnia lub pobytu
przy 4 30 grudnia 2015 r./ Dz.U z dnia 31 -nr PESEL
grudnia 2015r. - nr identyfikacji
poz.2367/ podatkowej
- nr telefonu
W éjt Gminy Przetwarzanie osoby fizyczne i - nazwiska iimiona -od 0s6b ktérych  na podstawie
Mielec, ul jest niezbedne osoby prawne - adres zamieszkania dane dotycza przepiséw
Glowackiego 5, w celu realizacji lub pobytu -z innych Zrédet prawa
_ 39-300 Mielec umowy - nr PESEL niz osoba, ktérej
6.Rejestr uméw - nr identyfikacji dane dotycza
podatkowe;j
Wéjt Gminy USTAWA z dnia 24 wrze$nia 2010 r. dopetnienie osoby fizyczne i - nazwiska iimiona -od 0s6b ktérych  na podstawie
Mielec, ul o ewidencji ludnosci Dz.U. z 2016 obowigzkéw osoby prawne - imiona rodzicow dane dotycza przepiséw
Glowackiego 5, poz. 722 okre$lonych w - data urodzenia -z innych Zrédet prawa
- 39-300 Mielec przepisach - miejsce urodzenia niz osoba, ktérej
7.Rejestr mieszkancow- . .
. . prawa - adres zamieszkania dane dotycza
Gmina Mielec
lub pobytu
- nr PESEL
- seria inrdow.

Osobistego



Nazwa zbioru danych Administrator

osobowych Danych/
siedziba
Wéjt Gminy
Mielec, ul
Glowackiego 5,
39-300 Mielec
8.Kadry-pracownikéw
zatrudnionych w urzedzie
Wojt Gminy
Mielec, ul
Glowackiego 5,
39-300 Mielec
9 9.Stazysci
Wéjt Gminy
Mielec, ul
Glowackiego 5,
) o ... 39-300 Mielec
10 10. Ewidencja miejscowosci i
adresé6w Gminy Mielec
Wéjt Gminy
Mielec, ul
Glowackiego 5,
11.Rejestr wnioskoéw o 39-300 Mielec
1 udzielenie informacji
publicznej
Wéjt Gminy
Mielec, ul
Glowackiego 5,
. . 39-300 Mielec
12.Rejestr zamieszkania
12 cudzoziemcéw-Gmina

Mielec

data
zgloszenia
zbioru do
rejestracji

data
wprowadzonej
ostatniej
zmiany/

data
wykre$lenia
zhioru

podmiot
ktoremu
powierzono
przetwarzanie
danych

podstawa prawna przetwarzania
danych osobowych

"USTAWA

z dnia 26 czerwca 1974 1.

Kodeks pracy Dz.U.2014.1502"
"USTAWA

z dnia 20 kwietnia 2004 .

o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy Dz.U.2016.645’

USTAWA

z dnia 20 kwietnia 2004 r.

o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy Dz.U.2016.645

"USTAWA z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o
dostepie do informacji publicznej Dz.
"USTAWA

z dnia 8 marca 1990 r.

0 samorzadzie gminnym
Dz.U.2016.446"U.2015.2058"

USTAWA z dnia 24 wrzes$nia 2010 r.
o ewidencji ludnosci Dz.U. z 2016
poz. 722

cel opis kategorii
przetwarzania o0s6b, ktérych
danych dane sg
osobowych przetwarzane w
zhiorze

dopetnienie Osoby fizyczne
obowigzkow
okre$lonych w
przepisach
prawa
dopetnienie osoby fizyczne,
obowigzkow
okre$lonych w
przepisach
prawa
dopetnienie osoby fizyczne,
obowigzkéw osoby prawne
okreslonych w
przepisach
prawa
dopelnienie osoby fizyczne,
obowigzkéw osoby prawne
okre$lonych w
przepisach
prawa
dopetnienie osoby fizyczne

obowigzkéw
okre$lonych w
przepisach
prawa

zakres danych
przetwarzanych w
zbiorze

- nazwiska i imiona

- imiona rodzicow

- data urodzenia

- miejsce urodzenia

- adres zamieszkania
lub pobytu

- nr PESEL

- nr identyfikacji
podatkowej

- miejsce pracy

- Zawod

- wyksztalcenie

- seria i nrdow.
Osobistego

- nr telefonu

- nazwiska iimiona

- data urodzenia

- miejsce urodzenia
- adres zamieszkania
lub pobytu

- nr PESEL

- miejsce pracy

- wyksztalcenie

- seria i nr dow.
Osobistego

- nazwiska i imiona

- imiona rodzicow

- data urodzenia

- miejsce urodzenia
- adres zamieszkania
lub pobytu

- nr PESEL

- seriainrdow.
Osobistego

- nazwiska iimiona

- adres zamieszkania
lub pobytu

- nr telefonu

- nazwiska iimiona

- data urodzenia

- miejsce urodzenia
- adres zamieszkania
lub pobytu

-nr PESEL

- seria inrdow.
Osobistego

- kraj urodzenia

- obywatelstwo

sposéb zbierania spos6h oznaczenie
danych do udostepniania odbiorcy
zbioru danych ze danych lub
zbioru kategorii
odbiorcow,
ktérym dane
moga by¢
przekazywane

-od 0sd0b ktérych
dane dotycza
-z innych Zrédet
niz osoba, ktorej
dane dotyczag

na podstawie
przepiséw
prawa

-od 0s6b ktérych
dane dotycza
-z innych zrédet
niz osoba, ktérej
dane dotycza

na podstawie
przepiséw
prawa

-od 0s6b ktérych
dane dotycza
-z innych Zrédet
niz osoba, ktérej
dane dotycza

na podstawie
przepiséw
prawa

-od 0s6b ktérych
dane dotycza
-z innych Zrédet
niz osoba, ktérej
dane dotyczg

na podstawie
przepiséw
prawa

-od 0s6b ktérych
dane dotycza
-z innych Zrédet
niz osoba, ktorej
dane dotyczag

na podstawie
przepisow
prawa

informacja o
przekazywaniu
danych do
pafistwa
trzeciego w
rozumieniu
art. 7 pkt 7
ustawy



Nazwa zbioru danych Administrator

osobowych Danych/

siedziba

Wéjt Gminy
Mielec, ul
Glowackiego 5,
39-300 Mielec

13 33.Rejestr wyborcow

Wjt Gminy
Mielec, ul
Glowackiego 5,
39-300 Mielec

44 .Rejestr dowodow
osobistych

14

Wojt Gminy
Mielec, ul
Glowackiego 5,
39-300 Mielec

15 15.Archiwum

W6jt Gminy
Mielec, ul
Glowackiego 5,
39-300 Mielec

16.Radni i komisje Gminy
Mielec

16

data
zgtoszenia
zbioru do
rejestracji

data
wprowadzonej
ostatniej
zmiany/

data
wykres$lenia
zbioru

podmiot
ktéremu
powierzono
przetwarzanie
danych

podstawa prawna przetwarzania
danych osobowych

USTAWA
z dnia 5 stycznia 2011 r.
Kodeks wyborczy Dz.U.2011.21.112

'USTAWA

z dnia 6 sierpnia 2010 r.

o dowodach osobistych”
"USTAWA

z dnia 18 lipca 2002 r.

o $wiadczeniu ustug droga
elektroniczng Dz.U.2013.1422"

'USTAWA

z dnia 14 lipca 1983 r.

o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach”

"ROZPORZADZENIE

PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 18 stycz 2011 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow
zaktadowych Dz.U.2011.14.67"

“USTAWA z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym
Dz.U.2016.446"

"USTAWA z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o
dostepie do informacji publicznej
Dz.U.2015.2058"

"USTAWA z dnia 8 marca 1990 r. 0
samorzadzie gminnym
Dz.U.2016.446"

cel opis kategorii
przetwarzania os6b, ktérych
danych dane sg
osobowych przetwarzane w
zhiorze
dopetnienie mieszkancy
obowigzkéw Gminy
okre$lonych w
przepisach
prawa
dopetnienie osoby fizyczne

obowigzkow
okreslonych w
przepisach
prawa

dopelnienie
obowigzkow
okre$lonych w
przepisach
prawa

dopelnienie
obowigzkéw
okreslonych w
przepisach
prawa

osoby fizyczne,

zakres danych
przetwarzanych w
zhiorze

- nazwiska iimiona

- imiona rodzicéw

- data urodzenia

- miejsce urodzenia
- adres zamieszkania
lub pobytu

-nr PESEL
-seriainrdow .
Osobistego

- kraj urodzenia

- obywatelstwo

- kraj zamieszkania

- paszport

- nazwiska i imiona

- imiona rodzicéw

- data urodzenia

- miejsce urodzenia
- adres zamieszkania
lub pobytu

15- nr PESEL

- seria inrdow.
Osobistego

- nr telefonu

- obywatelstwo

- nazwiska iimiona

- imiona rodzicéw

- data urodzenia

- miejsce urodzenia
- adres zamieszkania
lub pobytu

- nr PESEL

- nr identyfikacji
podatkowej

- miejsce pracy

- Zawod

- wyksztatcenie

- seria inrdow.
Osobistego

- nr telefonu

- nazwiska iimiona

- data urodzenia

- adres zamieszkania
lub pobytu

- nr PESEL

- miejsce pracy

- Zawéd

- wyksztalcenie

- nr telefonu

- adres mail

- nr konta bankowego

sposéb zhierania
danych do
zhioru

-od 0s6b ktérych
dane dotycza
-z innych zrédet
niz osoba, ktérej
dane dotyczg

-od os6b ktérych
dane dotycza
-z innych Zrédet
niz osoba, ktorej
dane dotycza

-od 0s6b ktérych
dane dotycza
-z innych zrédet
niz osoba, ktorej
dane dotycza

-od 0s6b ktérych
dane dotycza
-z innych Zrédet
niz osoba, ktérej
dane dotycza

spos6b oznaczenie
udostepniania odbiorcy
danych ze danych lub
zbioru kategorii
odbiorcow,

ktérym dane
moga by¢

przekazywane

na podstawie
przepiséw
prawa

na podstawie
przepisow
prawa

na podstawie
przepiséw
prawa

na podstawie
przepiséw
prawa

informacja o
przekazywaniu
danych do
panstwa
trzeciego w
rozumieniu
art. 7 pkt 7
ustawy



Nazwa zbioru danych
osobowych

17 17.Soltysi Gminy Mielec

18 18.Skargi i wnioski

19,Dotacje dla organizacji
pozarzgdowych

19

20.Gospodarka
nieruchomo$ciami(sprzedaz,

20 . .
wieczyste uzytkowanie,
podzialy)
a2 21.Numeracja nieruchomosci
iewidencja ulic
22 22,Rozgraniczenia

23 23.Gospodarka przestrzenna

Administrator
Danych/
siedziba

W6jt Gminy
Mielec, ul
Gtlowackiego 5,
39-300 Mielec

Wéjt Gminy
Mielec, ul
Glowackiego 5,
39-300 Mielec

W6jt Gminy
Mielec, ul
Glowackiego 5,
39-300 Mielec

Wéjt Gminy
Mielec, ul
Glowackiego 5,
39-300 Mielec

Wjt Gminy
Mielec, ul
Glowackiego 5,
39-300 Mielec

Wéjt Gminy
Mielec, ul
Glowackiego 5,
39-300 Mielec

W6jt Gminy
Mielec, ul
Glowackiego 5,
39-300 Mielec

data
zgloszenia
zbioru do
rejestracji

data
wprowadzonej
ostatniej
zmiany/

data
wykre$lenia
zhioru

podmiot
ktoremu
powierzono
przetwarzanie
danych

podstawa prawna przetwarzania
danych osobowych

'USTAWA

zdnia 8 marca 1990 r.

0 samorzadzie gminnym
Dz.U.2016.446"

"USTAWA

z dnia 6 wrzes$nia 2001 r.

o dostepie do informacji publicznej
Dz.U.2015.2058"

"USTAWA

z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postgpowania
administracyjnego Dz.U.2016.23"

"USTAWA

z dnia 24 kwietnia 2003 r.

o dziatalno$ci pozytku publicznego io
wolontariacie

Dz.U.2016.239"

"USTAWA z dnia 8 marca 1990 r.

0 samorzadzie gminnym
Dz.U.2016.446"

"USTAWA

z dnia 21 sierpnia 1997 r.

o gospodarce nieruchomos$ciami
Dz.U.2015.1774"

"USTAWA

z dnia 17 maja 1989 r.

Prawo geodezyjne i kartograficzne
Dz.U.2015.520"

USTAWA

z dnia 17 maja 1989 r.

Prawo geodezyjne ikartograficzne
Dz.U.2015.521

USTAWA

z dnia 27 marca 2003 r.

o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym Dz.U.2016.778

cel opis kategorii

przetwarzania osob, ktérych
danych dane sg

osobowych przetwarzane w
zbiorze

dopetnienie osoby fizyczne,

obowigzkow
okre$lonych w
przepisach
prawa

dopetnienie
obowigzkow
okreslonych w
przepisach
prawa

osoby fizyczne,
osoby prawne

dopetnienie
obowigzkow
okreslonych w
przepisach
prawa

osoby fizyczne,
osoby prawne

dopetnienie
obowigzkow
okreslonych w
przepisach
prawa

osoby fizyczne,
osoby prawne

dopetnienie
obowigzkow
okre$lonych w
przepisach
prawa

osoby fizyczne,
osoby prawne

dopetnienie
obowigzkéw
okreslonych w
przepisach
prawa
dopetnienie
obowigzkéw
okreslonych w
przepisach
prawa

osoby fizyczne,
osoby prawne

osoby fizyczne,
osoby prawne

zakres danych
przetwarzanych w
zbiorze

- nazwiska iimiona

- data urodzenia

- adres zamieszkania
lub pobytu

-nr PESEL

- miejsce pracy

- Zawod

- wyksztatcenie

- nr telefonu

- nazwiska iimiona

- adres zamieszkania
lub pobytu

- nr telefonu

- nazwiska iimiona

- adres zamieszkania
lub pobytu

- seria inr dow.
Osobistego

- nr telefonu

- nazwiska i imiona

- imiona rodzicow

- data urodzenia

- miejsce urodzenia
- adres zamieszkania
lub pobytu

- nr PESEL

- seriainrdow.
Osobistego

- nr telefonu

- nazwiska i imiona

- adres zamieszkania
lub pobytu

- nr telefonu

- nazwiska iimiona

- adres zamieszkania
lub pobytu

- nr telefonu

- nazwiska i imiona

- imiona rodzicow

- data urodzenia

- adres zamieszkania
lub pobytu

- nr telefonu

sposob zbierania
danych do
zbioru

-od 0s6b ktérych
dane dotycza
-z innych zrédet
riz osoba, ktorej
cane dotycza

-od oséb ktérych
dane dotycza
-z innych zrédet
niz osoba, ktdrej
dane dotycza

-od 0s6b ktorych
dane dotycza
-z innych Zrédet
niz osoba, ktérej
dane dotycza

-od osdb ktérych
dane dotycza
-z innych Zrédet
niz osoba, ktorej
dane dotycza

-od 0s6b ktdrych
dane dotycza
-z innych Zrédet
niz osoba, ktdrej
dane dotycza

-od 0s6b ktérych
dane dotycza
-z innych Zrédet
niz osoba, ktorej
dane dotycza
-od 0s6b ktérych
dane dotycza
-z innych zrodet
niz osoba, ktérej
dane dotycza

sposo6b oznaczenie
udostepniania odbiorcy
danych ze danych lub
zhioru kategorii
odbiorcow,
ktérym dane
moga by¢
przekazywane
na podstawie
przepiséw
prawa
na podstawie
przepiséw
prawa
na podstawie
przepiséw
prawa
na podstawie
przepiséw
prawa
na podstawie Starostwo
przepiséw Powiatowe w
prawa Mielcu, GUS
Tarnobrzeg,
Glowny
Geodeta Kraju
na podstawie Starostwo
przepiséw Powiatowe w
prawa Mielcu
na podstawie Starostwo
przepiséw Powiatowe w
prawa Mielcu

informacja o
przekazywaniu
danych do
panstwa
trzeciego w
rozumieniu
art. 7 pkt 7
ustawy



Nazwa zbioru danych Administrator data data data podmiot podstawa prawna przetwarzania cel opis kategorii zakres danych spos6b zbierania spos6b

oznaczenie informacja o
osobowych Danych/ zgtoszenia wprowadzonej wykreslenia ktoremu danych osobowych przetwarzania 0séb, ktérych przetwarzanych w danych do udostepniania odbiorcy przekazywaniu
siedziba zbioru do ostatniej zbioru powierzono danych dane sa zhiorze zhioru danych ze danych lub danych do
rejestracji zmiany/ przetwarzanie osobowych przetwarzane w zhioru kategorii pafstwa
danych zbiorze odbiorcow, trzeciego w
ktérym dane rozumieniu
moga by¢ art. 7 pkt 7
przekazywane ustawy
- . Wéjt Gminy USTAWA dopetnienie osoby fizyczne, - nazwiska iimiona -od 0s6b ktérych  na podstawie Starostwo
24;32‘:/;?12;?;‘3 ° Mielec., ul z dnia 27 marca 2003 r. obowigzkéw osoby prawne - imiona rod.zicéw dane dolyc’zz? przepisow Powiatowe w
nieruchomosci w mpzp | Glowacklego 5 o planowaniu i zagospodarowaniu okres’lpnych w - adres zamieszkania z innych zro/de? prawa Mielcu
suikzp Gminy Mielec 39-300 Mielec przestrzennym Dz.U.2016.778 przepisach lub pobytu niz osoba, ktorej
prawa - nr telefonu dane dotycza
W6jt Gminy "USTAWA z dnia 3 pazdziernika 2008 dopetnienie osoby fizyczne, - nazwiska iimiona -od 0s6b ktérych  na podstawie Starostwo
Mielec, ul r. o udostepnianiu informacji o obowigzkow osoby prawne - imiona rodzicow dane dotycza przepiséw Powiatowe w
25.Decyzje $rodowiskowe,  Glowackiego 5, $rodowisku ijego ochronie, udziale okreslonych w - adres zamieszkania -z innych Zrédet prawa Mielcu
opinie $rodowiskowe 39-300 Mielec spoteczefstwa w ochronie przepisach lub pobytu niz osoba, ktérej
srodowiska oraz o ocenach prawa - nrtelefonu dane dotycza
oddzialywania na $rodowisko"
Wojt Gminy USTAWA dopetnienie osoby fizyczne, - nazwiska iimiona -od 0s6b ktérych  na podstawie Starostwo
26.Rejestr wydanych decyzji Mielec, ul z dnia 27 marca 2003 r. obowigzkéow osoby prawne - imiona rodzicéw dane dotycza przepiséw Powiatowe w
o ustaleniu lokalizacji Glowackiego 5, 0 planowaniu i zagospodarowaniu okreslonych w - adres zamieszkania -zinnych zrédet  prawa Mielcu
inwestyciji celu publicznego ~ 39-300 Mielec przestrzennym Dz.U.2016.778 przepisach tub pobytu niz osoba, ktorej
prawa - nr telefonu dane dotycza
Wéjt Gminy USTAWA dopetnienie osoby fizyczne, - nazwiska iimiona -od 0s6b ktérych  na podstawie Starostwo
27.Rejestr wydanych decyzji Mielec, ul z dnia 27 marca 2003 r. obowiazkéw osoby prawne - imiona rodzicéw dane dotycza przepiséw Powiatowe w
o warunkach zabudowy i Glowackiego 5, o planowaniu i zagospodarowaniu okre$lonych w - adres zamieszkania -z innych Zrédet prawa Mielcu
zagospodarowania terenu 39-300 Mielec przestrzennym Dz.U.2016.778 przepisach lub pobytu niz osoba, ktorej
prawa - nr telefonu dane dotycza
W6jt Gminy "USTAWA z dnia 13 wrze$nia 1996 r. dopetnienie osoby fizyczne, - nazwiska iimiona -od 0s6b ktérych  na podstawie
Mielec, ul 0 utrzymaniu czystosci i porzadku w obowigzkow osoby prawne - adres zamieszkania cane dotycza przepiséw
Glowackiego 5, gminach Dz.U.2016.250" okreslonych w lub pobytu -z innych Zrédet prawa
28.0dpady komunalne 39-300 Mielec "Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku  przepisach -nr PESEL niz osoba, ktérej
Ordynacja podatkowa (tekstjednolity — prawa - nridentyfikacji dane dotycza
Dz. U. z 2015i\, poz. 613 ze podatkowej
zmianami);" - nr telefonu
Wojt Gminy USTAWA z dnia 21 sierpnia 1997 r. o dopetnienie osoby fizyczne, - nazwiska iimiona -od os6b ktérych  na podstawie
) ) Mielec, ul ochronie zwierzat Dz.U.2013.856 obowiazkow - adres zamieszkania dane dotycza przepiséw
29.Rejestr psow ras ) . .
Glowackiego 5, okreslonych w lub pobytu -z innych Zrédet prawa
agresywnych N . . P
39-300 Mielec przepisach - nr telefonu niz osoba, ktérej
prawa dane dotycza
Wojt Gminy "USTAWA dopetnienie osoby fizyczne, - nazwiska iimiona -od os6b ktérych  na podstawie
Mielec, ul z dnia 16 kwietnia 2004 r. obowigzkow osoby prawne - adres zamieszkania dane dotycza przepiséw
. Glowackiego 5, o ochronie przyrody Dz.U.2015.1651" okres$lonych w lub pobytu -z innych Zrédet prawa
30.Wycinka drzew ; . - , o
39-300 Mielec przepisach - nr identyfikacji niz osoba, ktorej
prawa podatkowej dane dotycza
- nr telefonu
Wojt Gminy USTAWA dopetnienie osoby fizyczne, - nazwiska iimiona -od 0s6b ktérych  na podstawie
Mielec, ul z dnia 13 pazdziernika 1995 r. obowigzkéw - adres zamieszkania dane dotycza przepiséw
31.towiectwo Glowackiego 5, Prawo towieckie Dz.U.2015.2168 okre$lonych w lub pobytu -z innych Zrédet prawa
39-300 Mielec przepisach - nr telefonu niz osoba, ktorej

prawa dane dotycza



Nazwa zbioru danych Administrator
osobowych Danych/
siedziba

W6jt Gminy
Mielec, ul
Glowackiego 5,
39-300 Mielec

32 32.Umowy cywilno prawne

Wéjt Gminy
Mielec, ul
Glowackiego 5,
39-300 Mielec

33 33.Ew mapa, ewopis

34 34.Wnioski o wpis do ceidg

35 35.Administrowanie drogami

36.Ewidencja korespondencji

36 wychodzacej

podstawa prawna przetwarzania
danych osobowych

"Ustawa Kodeks Cywilny z dnia 23
kwietnia 1964r, Dz. U. z 2016 poz.
380

Ustawa o samorzadzie gminnym i
dnia 8 marca 1990 r., Dz.U. 1990 Nr
16 poz. 951515

Ustawia Prawo Budowlane z dnia 7
lipca 1994r. Dz. U. 1994 nr 89 poz
414

“Ustawa Kodeks Cywilny z dnia 23
kwietnia 1964r, Dz. U. z 2016 poz.
380

Ustawa o samorzadzie gminnym i
dnia 8 marca 1990 r., Dz.U. 1990 Nr
16 poz. 951515

Ustawia Prawo Budowlane z dnia 7
lipca 1994r. Dz. U. 1994 nr 89 poz.
414

USTAWA

z dnia 2 lipca 2004 r.

o swobodzie dziatalno$ci
gospodarczej Dz.U.2015 584

USTAWA
z dnia 21 marca 1985 r.
o drogach publicznych Dz.U.2015.460

"USTAWA

z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym
Dz.U.2016.446"

cel opis kategorii
przetwarzania os6b, ktérych
danych dane sg
osobowych przetwarzane w
zhiorze
dopetnienie osoby fizyczne,
obowigzkéw osoby prawne
okre$lonych w
przepisach
prawa
dopelnienie osoby fizyczne,
obowiazkow osoby prawne
okreslonych w
przepisach
prawa
dopetnienie osoby fizyczne,
obowigzkow osoby prawne
okreslonych w
przepisach
prawa
dopetnienie osoby fizyczne,
obowigzkéw osoby prawne
okre$lonych w
przepisach
prawa
dopetnienie osoby fizyczne,
obowigzkéw osoby prawne
okreslonych w
przepisach
prawa

zakres danych
przetwarzanych w
zhiorze

- nazwiska i imiona
- imiona rodzicow

- data urodzenia

- miejsce urodzenia
- adres zamieszkania
lub pobytu

-nr PESEL

- seriainrdow.
Osobistego

- nr telefonu

- nazwiska iimiona
- imiona rodzicéw

- data urodzenia

- miejsce urodzenia
- adres zamieszkania
lub pobytu

-nr PESEL

- seria inrdow.
Osobistego

- nr telefonu

- nazwiska iimiona
- imiona rodzicow

- data urodzenia

- miejsce urodzenia
- adres zamieszkania
lub pobytu

-nr PESEL

- nr identyfikacji
podatkowej

- miejsce pracy

- Zawéd

35- wyksztalcenie

- seriainrdow.
Osobistego

- nr telefonu

- REGON

- adres mail

- nazwiska iimiona
- adres zamieszkania
lub pobytu

- nr identyfikacji
podatkowej
Osobistego

- nrtelefonu

- nazwiska iimiona
- adres zamieszkania
lub pobytu

sposéb zhierania
danych do
zbioru

-od oséb ktérych
dane dotyczag

-od os6b ktérych
dane dotycza
-z innych Zrédet
niz osoba, ktorej
dane dotycza

-od 0séb ktérych
dane dotycza

-od 0s6b ktérych
dane dotycza
-z innych zrédet
niz osoba, ktorej
dane dotycza

-od 0s6b ktorych
dane dotycza
-z innych Zrédet
niz osoba, ktérej
dane dotycza

sposéb
udostepniania
danych ze
zhioru

na podstawie
przepiséw
prawa

na podstawie
przepiséw
prawa

na podstawie
przepiséw
prawa

na podstawie
przepisow
prawa

na podstawie
przepisow
prawa

oznaczenie
odbiorcy
danych lub
kategorii
odbiorcow,
ktéorym dane
moga by¢
przekazywane

Starostwo
Powiatowe w
Mielcu

informacja o
przekazywaniu
danych do
pafstwa
trzeciego w
rozumieniu
art. 7 pkt 7
ustawy



Nazwa zhioru danych
osobowych

37 37.Newsletter

38.Zwrot podatku
akcyzowego zawartego w
38 cenie oleju nap.
Wykorzystywanego do prod
rolniczej

39.0soby fizyczne i prawne
39 zobowigzane do optaty za
gospodarowanie odpadami

40.Dziennik korespondencii
przychodzacej iwychodzacej

41 41.Mianowanie nauczycieli

Administrator
Danych/
siedziba

data
zgtoszenia
zbioru do
rejestracji

data
wprowadzonej
ostatniej
zmiany/

data
wykre$lenia
zhioru

podmiot
ktoremu
powierzono
przetwarzanie
danych

podstawa prawna przetwarzania
danych osobowych

przetwarzanie jest niezbedne dla
wypetnienia prawnie
usprawiedliwionych celéw
realizowanych przez administratoréw
danych

USTAWA

z dnia 10 marca 2006 r.

o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej
Dz.U.2015.1340

"USTAWA

z dnia 13 wrzes$nia 1996 r.

0 utrzymaniu czysto$ci i porzadku w
gminach Dz.U.2016.250"

"USTAWA z dnia 8 marca 1990 r. 0
samorzadzie gminnym
Dz.U.2016.446"

"Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 sty 2011 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow
zaktadowych Dz.U.2011.14.67"
ustawgzdnia 26 stycznia 1982 r.
Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2014,
poz. 191 Zezm)

cel opis kategorii
przetwarzania 0s6b, ktérych
danych dane sa
osobowych przetwarzane w
zbiorze

dopetnienie osoby fizyczne,
obowigzkow osoby prawne
okreslonych w
przepisach
prawa
dopetnienie osoby fizyczne,
obowigzkéw osoby prawne
okre$lonych w
przepisach
prawa
dopetnienie osoby fizyczne,
obowigzkow osoby prawne
okreslonych w

przepisach

prawa

dopetnienie osoby fizyczne,
obowigzkow

okre$lonych w

przepisach

prawa

zakres danych
przetwarzanych w
zhiorze

- nazwiska iimiona
- nr telefonu
- adres mail

- nazwiska iimiona
- adres zamieszkania
lub pobytu
- nr PESEL
- nr identyfikacji
podatkowej
- seria inrdow.
Osobistego

- nrtelefonu

- nazwiska i imiona
- imiona rodzicow

- data urodzenia

- adres zamieszkania
lub pobytu

- nr PESEL

- nridentyfikacji
podatkowej

- seria inrdow.
Osobistego

- nr telefonu

- adres mail

- nazwiska iimiona
- adres zamieszkania
lub pobytu

- nr telefonu

- nazwiska iimiona
- imiona rodzicow

- data urodzenia

- miejsce urodzenia
- adres zamieszkania
lub pobytu

- nr PESEL

- miejsce pracy

- wyksztalcenie

- seria inrdow.
Osobistego

- nr telefonu

dotycza

sposéb zhierania
danych do
zbioru

-od 0s6b ktérych
dane dotycza

-od 0s6b ktérych
dane dotyczg

-od 0séb ktérych
cane dotycza
-z innych Zrédet
niz osoba, ktérej
dane dotycza

-od 0s6b ktérych
dane dotycza
-z innych zrédet
niz osoba, ktérej
dane dotycza

-od 0s6b ktérych
dane dotycza

spos6b oznaczenie
udostepniania odbiorcy
danych ze danych lub
zbioru kategorii
odbiorcow,
ktérym dane
moga by¢
przekazywane

na podstawie
przepiséw
prawa

na podstawie
przepiséw
prawa

na podstawie
przepiséw
prawa

na podstawie
przepisow
prawa

informacja o
przekazywaniu
danych do
panstwa
trzeciego w
rozumieniu
art. 7 pkt 7
ustawy



Nazwa zbioru danych
osobowych

42.Pomoc zdrowotna dla
nauczycieli

42

43.Komisje konkursowe na
43 stanowisko dyrektora
placéwki o$wiatowej

44 Ewidencja finansowa-
ksiegowa wydatkow i
dochodéw jednostek

o$wiatowych

45 45.Place i platnik-o$wiata

Administrator
Danych/
siedziba

data
zgtoszenia
zbioru do
rejestracji

data
wprowadzonej
ostatniej
zmiany/

data
wykreslenia
zbioru

podmiot
ktéremu
powierzono
przetwarzanie
danych

podstawa prawna przetwarzania
danych osobowych

ustawg z dnia 26 stycznia 1982 r.
Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2014,
poz. 191 Ze zm)

Ustawa z 7 wrze$nia 1991 r.o
systemie o$wiaty ( Dz.U. 2015,
poz.2156 ze zm)

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o
rachunkowoséci (t Dz.U.2015r., poz.
1333, ze zm.)

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (t.j.
Dz.U.2013r., poz. 885 ze zm)

"Ustawa z dnia 26 stycznia 1982r.
Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2014 r,,
poz. 191 ze zm.)

"Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998
r. 0 systemie ubezpieczen
spotecznych (Dz.U. z 2014 r. poz.
1831),

Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o
systemie o$wiaty (Dz.U. z 2015 r.,
poz.2156 ze zm.)

Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o
systemie o$wiaty (Dz.U. z 2015 r,,
poz.2156 ze zm.)

"Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U.

z 2014 poz. 1202 z p6zn.zm.)"
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz.U. z 2014r. poz.
1502)

cel opis kategorii

przetwarzania 0s6b, ktérych
danych dane sg

osobowych przetwarzane w
zbiorze

dopetnienie osoby fizyczne,

obowigzkow
okre$lonych w
przepisach
prawa

dopetnienie
obowigzkow
okreslonych w
przepisach
prawa

osoby fizyczne,

dopetnienie
obowigzkow
okre$lonych w
przepisach
prawa

dopetnienie
obowigzkéw
okre$lonych w
przepisach
prawa

zakres danych
przetwarzanych w
zhiorze

- nazwiska iimiona

- data urodzenia

- adres zamieszkania
lub pobytu

- miejsce pracy

- wyksztalcenie

- nr konta bankowego

- nazwiska iimiona
- imiona rodzicow

- data urodzenia

- miejsce urodzenia
- adres zamieszkania
lub pobytu

- nr PESEL

- miejsce pracy

- Zawod

- wyksztalcenie

- seria inrdow.
Osobistego

- nr telefonu

- nazwiska i imiona
- imiona rodzicow

- data urodzenia

- miejsce urodzenia
- adres zamieszkania
lub pobytu

- nr PESEL

- nr identyfikacji
podatkowej

- nazwiska iimiona
- imiona rodzicéw

- data urodzenia

- miejsce urodzenia
- adres zamieszkania
lub pobytu

- nr PESEL

- nr identyfikacji
podatkowej

- miejsce pracy

- Zawod

- wyksztalcenie

- seria inrdow.
Osobistego

- nrtelefonu

sposdéb zbierania
danych do
zbioru

mod 0s6b ktérych
dane dotycza

«0d 0s6b ktérych
dane dotycza
-z innych zrédet
niz osoba, ktérej
dane dotycza

-od 0s6b ktérych
dane dotycza
-z innych Zrédet
niz osoba, ktorej
dane dotyczg

-od 0s6b ktérych
dane dotycza

sposob oznaczenie
udostepniania odbiorcy
danych ze danych lub
zbioru kategorii
odbiorcow,

ktérym dane
moga by¢

przekazywane

na podstawie
przepiséw
prawa

na podstawie
przepiséow
prawa

na podstawie
przepiséw
prawa

na podstawie
przepiséw
prawa

informacja o
przekazywaniu
danych do
panstwa
trzeciego w
rozumieniu
art. 7 pkt 7
ustawy



46

47

Nazwa zbioru danych
osobowych

46.Ewidencja zf§s-jednostki
o$wiatowe

47.Dofinansowanie
ksztalcenia mtodocianych
pracownikéw

48.0bowigzek nauki

49.Ewidencja zezwolen na
sprzedaz alkoholu

50.Pracownicza kasa
zapomogowo-pozyczkowa

51.0peracje w programie
bankowym pbs

Administrator
Danych/
siedziba

data
zgloszenia
zhioru do
rejestracji

data
wprowadzonej
ostatniej
zmiany/

data
wykre$lenia
zbioru

podmiot
ktoremu
powierzono
przetwarzanie
danych

podstawa prawna przetwarzania
danych osobowych

"Ustawa z dn. 4 marca 1994 ro
zaktadowym funduszu $wiadczen
socjalnych (Dz.U z 2015 r poz. 111)
Ustawa z dn. 26 stycznia 1982 r Karta
Nauczyciela (Dz.U. z 2014 poz. 191
ze zm.)

Ustawa z dn. 7 wrze$nia 1991 r. o
systemie o$wiaty (tj. Dz.U. z 2015 r
poz. 2156 ze zm.)

Ustawa z dn. 7 wrzesnia 1991 r. o
systemie o$wiaty (tj. Dz.U. z 2015 r
poz. 2156 ze zm.)

"Ustawa z dn. 26 pazdziernika 1982 r

o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu

alkoholizmowi (tj. Dz. U z 2015 r. poz.
1286 ze zm.)

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. 0
rachunkowosci (.t Dz.U.2015r, poz.
1333, ze zm.)

cel opis kategorii
przetwarzania 0s6b, ktérych
danych dane sg
osobowych przetwarzane w
zhiorze
dopetnienie osoby fizyczne,
obowigzkow
okre$lonych w
przepisach
prawa
dopetnienie osoby fizyczne,

obowigzkow
okreslonych w
przepisach
prawa

dopelnienie
obowigzkow
okres$lonych w
przepisach
prawa

osoby fizyczne,

dopetnienie
obowigzkow
okreslonych w
przepisach
prawa

osoby fizyczne,
osoby prawne

dopetnienie
obowigzkéw

osoby fizyczne,

okre$lonych w
przepisach
prawa

dopetnienie
obowigzkow
okre$lonych w
przepisach
prawa

osoby fizyczne,
osoby prawne

zakres danych
przetwarzanych w
zbiorze

- nazwiska iimiona

- imiona rodzicéw

- data urodzenia

- miejsce urodzenia
- adres zamieszkania
lub pobytu

- miejsce pracy

- Zawdéd

- nr telefonu

- nazwiska iimiona

- imiona rodzicéw

- data urodzenia

- miejsce urodzenia

- adres zamieszkania
lub pobytu

- nridentyfikacji
podatkowej

- miejsce pracy

- Zawod

- wyksztalcenie

- nr telefonu

- nazwiska i imiona

- imiona rodzicéw

- data urodzenia

- miejsce urodzenia
- adres zamieszkania
lub pobytu

- nr telefonu

- nazwiska iimiona

- adres zamieszkania
lub pobytu

- nr identyfikacji
podatkowej

- nr telefonu

- nazwiska iimiona

- imiona rodzicéw

- data urodzenia

- miejsce urodzenia

- adres zamieszkania
lub pobytu

- nr PESEL

- nazwiska iimiona

- adres zamieszkania
lub pobytu

sposéb zbierania
danych do
zbioru

-od 0sdb ktérych
dane dotycza

-od 0s6b ktérych
dane dotycza
-z innych Zrédet
niz osoba, ktorej
cane dotycza

-od 0sdb ktérych
dane dotycza
-z innych zrédet
niz osoba, ktrej
dane dotycza

-od oséb ktérych
dane dotyczg

-od oséb ktérych
dane dotycza

-od 0s6b ktérych
dane dotycza
-z innych Zrédet
niz osoba, ktérej
dane dotycza

sposéb oznaczenie
udostepniania odbiorcy
danych ze danych lub
zbioru kategorii
odbiorcow,

ktérym dane
moga by¢

przekazywane

na podstawie
przepiséw
prawa

na podstawie
przepiséw
prawa

na podstawie
przepiséw
prawa

na podstawie
przepiséw
prawa

na podstawie
przepiséw
prawa

na podstawie
przepiséw
prawa

informacja o
przekazywaniu
danych do
panstwa
trzeciego w
rozumieniu
art. 7 pkt 7
ustawy



Nazwa zbioru danych Administrator data data data podmiot podstawa prawna przetwarzania cel opis kategorii zakres danych sposdb zhierania sposéb oznaczenie informacja o

osobowych Danych/ zgtoszenia wprowadzonej wykreslenia ktéremu danych osobowych przetwarzania 0s6b, ktérych przetwarzanych w danych do udostepniania odbiorcy przekazywaniu
siedziba zbioru do ostatniej zbioru powierzono danych dane sg zhiorze zbioru danych ze danych lub danych do
rejestracji zmiany/ przetwarzanie osobowych przetwarzane w zbioru kategorii panstwa
danych zbiorze odbiorcéw, trzeciego w
ktérym dane rozumieniu
moga by¢ art. 7 pkt 7
przekazywane ustawy
Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o dopetnienie osoby fizyczne, - nazwiska iimiona -od 0s6b ktérych  na podstawie
rachunkowosci (.t Dz.U.2015r., poz. obowigzkow osoby prawne - adres zamieszkania dane dotycza przepisow
1333, ze zm.) okreslonych w lub pobytu -z innych Zrédet prawa
52 Dziennik dochodéw i QSIawa z dnia .27 sierpnia 2009 r. o przepisach -nr \denlyfi}kacji niz osoba, ktérej
52 organ finansach publicznych (tj. prawa podatkowe;] cane dotyczg
Dz.U.2013r., poz. 885 ze zm)
"USTAWA z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym
Dz.U.2016.446"
przetwarzanie jest niezbedne dla pracownicy - nazwiska i imiona -od 0sdb ktérych
wypetnienia prawnie - imiona rodzicow dane dotycza
usprawiedliwionych celéw - data urodzenia
53.Grupowe ubezpieczenie realizowanych przez administratoréw - miejsce urodzenia
53 pracownicze pzu danych - adres zamieszkania
lub pobytu
-nr PESEL
- nrtelefonu
przetwarzanie jest niezbedne dla pracownicy - nazwiska iimiona -od 0s6b ktérych
wypetnienia prawnie - adres zamieszkania dane dotycza
usprawiedliwionych celéw lub pobytu
realizowanych przez administratoréw
54 54.Przelewy plus danych
Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r.o  dopetnienie osoby fizyczne, - nazwiska iimiona -od 0s6b ktorych  na podstawie
rachunkowosci {.t Dz.U.2015r., poz. obowigzkéw osoby prawne - adres zamieszkania dane dotycza przepiséw
1333, zezm ) okre$lonych w lub pobytu -z innych Zrédet prawa
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 przepisach - nr identyfikacji niz osoba, ktorej
55 55.Dziennik wydatkéw finansach publicznych (tj. prawa podatkowe;j dane dotycza
Dz.U.2013r., poz. 885 ze zm)
"USTAWA z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym
Dz.U.2016.446"
"USTAWA dopelnienie osoby fizyczne, - nazwiska i imiona -0d os6b ktérych  na podstawie
z dnia 13 pazdziernika 1998 r. obowigzkow - imiona rodzicéw dane dotycza przepiséw
o systemie ubezpieczen spotecznych  okreslonych w - data urodzenia prawa
Dz.U.2016.963" przepisach - miejsce urodzenia
prawa - adres zamieszkania
lub pobytu
X -nr PESEL
56 56.Platnik .
- miejsce pracy
- Zawod

- wyksztatcenie

- seria inrdow.
Osobistego

- infor o stopniu
niepetnosprawno$ci



59

60

61

62

63

64

Nazwa zbioru danych
osobowych

57.Taran-place

58.Taran-edeklaracje

59.Pbshank-bankowo$¢
internetowa

60.Arkusze organizacyjne

61.Beneficjenci projektu
przeciwdziatanie
wykluczeniu cyfrowemu

62.System Informacji

Oswiatowej

63.Karta Duzej Rodziny

64.Przejazdy i przewozy
uczniéw

Administrator data data data podmiot podstawa prawna przetwarzania
Danych/ zgtoszenia wprowadzonej wykre$lenia ktoremu danych osobowych
siedziba zbioru do ostatniej zbioru powierzono

rejestracji zmiany/ przetwarzanie
danych

"USTAWA

z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzagdowych
Dz.U.2016.902"

“USTAWA

z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy Dz.U.2014.1502"

“USTAWA

z dnia 26 lipca 1991 r.

o podatku dochodowym od 0s6b
fizycznych Dz.U.2012.361"

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (.t Dz.U.2015r, poz.
1333, ze zm.)

"ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o
systemie o$wiaty (dz. U. z 2004 r. Nr
256, poz. 2572 z p6zn zm.).

ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r.
Karla Nauczyciela (Dz. U. z 2014 poz.
91 z p6zn zm.).

“Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. 0
zasadach prowadzenia polityki
rozwoju (Dz. U. z 2014 r. poz. 1649 z
p6zn. zm.)"

"USTAWA

z dnia 15 kwietnia 2011 r.

o systemie informacji o$wiatowej
Dz.U.2015.45"

"USTAWA z dnia 5 grudnia 2014 r. o
Karcie Duzej Rodziny Dz.U.2016.785"

"ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o
systemie o$wiaty (dz. U.z 2004 r. Nr
256, poz. 2572 z p6zn zm.).

cel
przetwarzania
danych
osobowych

dopetnienie
obowigzkéw
okre$lonych w
przepisach
prawa

dopetnienie
obowigzkow
okreslonych w
przepisach
prawa

dopetnienie
obowigzkéw
okreslonych w
przepisach
prawa
dopetnienie
obowigzkéw
okreslonych w
przepisach
prawa

dopetnienie
obowigzkow
okre$lonych w
przepisach
prawa

dopetnienie
obowigzkéw
okreslonych w
przepisach
prawa
dopelnienie
obowigzkéw
okre$lonych w
przepisach
prawa

dopetnienie
obowigzkéw
okre$lonych w
przepisach
prawa

opis kategorii

o0s6b, ktérych
dane sa

przetwarzane w
zhiorze

osoby fizyczne,
osoby prawne

osoby fizyczne,
osoby prawne

osoby fizyczne,
osoby prawne

osoby fizyczne,

osoby fizyczne,

osoby fizyczne,

osoby fizyczne,

osoby fizyczne,
osoby prawne

zakres danych
przetwarzanych w
zbiorze

- nazwiska i imiona
- imiona rodzicéw

- data urodzenia

- miejsce urodzenia

- adres zamieszkania
lub pobytu

- nr PESEL

- nr identyfikacji
podatkowej

- miejsce pracy

- nazwiska iimiona

- data urodzenia

- adres zamieszkania
lub pobytu

-nr PESEL

- nr identyfikacji
podatkowej

- miejsce pracy

- nazwiska iimiona
- adres zamieszkania
lub pobytu

sposéb zbierania
danych do
zbioru

-od 0s6b ktorych
dane dotycza

-od 0s6b ktérych
dane dotycza

-od 0sdb ktérych
dane dotycza

-od oséb ktérych
dane dotycza
-z innych zrédet
niz osoba, ktérej
dane dotycza

-od 0s6b ktérych
dane dotycza

-od 0séb ktérych
dane dotycza
-z innych zrédet
niz osoba, ktorej
dane dotycza
-od os6b ktorych
dane dotycza
-z innych Zrédet
niz osoba, ktorej
dane dotycza

-od 0s6b ktérych
dane dotycza
-z innych Zrodet
niz osoba, ktorej
dane dotyczg

spos6b oznaczenie
udostepniania odbiorcy
danych ze danych lub
zhioru kategorii
odbiorcow,
ktérym dane
moga by¢
przekazywane

na podstawie
przepisow
prawa

na podstawie
przepiséw
prawa

na podstawie
przepiséow
prawa

na podstawie
przepisow
prawa

na podstawie
przepisow
prawa

na podstawie
przepiséw
prawa

na podstawie
przepiséw
prawa

na podstawie
przepiséw
prawa

informacja o
przekazywaniu
danych do
panstwa
trzeciego w
rozumieniu
art. 7 pkt 7
ustawy



66

67

68

69

Nazwa zbioru danych
osobowych

65.Gminna Komisja rozw
préb alkoholowych

66.Zarzadzanie kryzysowe i
ocC

67.Rejestr poborowych i
przedpoborowych

68.Rejestrosobo
nieuregulowanym stosunku
do stuzby wojskowej

69. Swiadczenia osobiste i
rzeczowe

70.Strazacy Ochotniczych
Strazy Pozarnych

Administrator
Danych/
siedziba

data
zgtoszenia
zbioru do
rejestracji

data
wprowadzonej
ostatniej
zmiany/

data
wykreslenia
zbioru

podmiot
ktéremu
powierzono
przetwarzanie
danych

podstawa prawna przetwarzania
danych osobowych

"ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982
r. o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz.
U.z

2015 r., poz. 1286)."

"USTAWA z dnia 21 listopada 1967 .
o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej
Dz.U.2015.827"

"USTAWA z dnia 26 kwietnia 2007 r.
0 zarzadzaniu kryzysowym
Dz.U.2013.1166"

"USTAWA

z dnia 21 listopada 1967 r.

o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej
Dz.U.2015.827"

“USTAWA

z dnia 21 listopada 1967 r.

o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej
Dz.U.2015.827"

"USTAWA

z dnia 21 listopada 1967 r.

o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej
Dz.U.2015.827"

'USTAWA

z dnia 24 sierpnia 1991 r.

o ochronie przeciwpozarowe;j
Dz.U.2016.191"

cel opis kategorii

przetwarzania os6b, ktérych
danych dane sg

osobowych przetwarzane w
zbiorze

zakres danych
przetwarzanych w
zhiorze

sposéb zhierania
danych do
zbioru

sposéb
udostepniania
danych ze
zbioru

oznaczenie
odbiorcy
danych lub
kategorii
odbiorcow,
ktérym dane
moga by¢
przekazywane

informacja o
przekazywaniu
danych do
panstwa
trzeciego w
rozumieniu
art. 7 pkt 7
ustawy

dopetnienie
obowigzkow
okreslonych w
przepisach
prawa
dopetnienie
obowigzkow
okreslonych w
przepisach
prawa

dopetnienie
obowigzkow
okre$lonych w
przepisach
prawa

dopetnienie
obowigzkow
okre$lonych w
przepisach
prawa

dopetnienie
obowigzkéw
okreslonych w
przepisach
prawa

dopetnienie
obowigzkow
okre$lonych w
przepisach
prawa

osoby fizyczne,

osoby fizyczne,
osoby prawne

osoby fizyczne,

osoby fizyczne,

osoby fizyczne,
osoby prawne

osoby fizyczne,

- nazwiska iimiona

- adres zamieszkania
lub pobytu

- miejsce pracy

- Zawod

- nr telefonu

- nazwiska iimiona

- imiona rodzicow

- data urodzenia

- miejsce urodzenia
- adres zamieszkania
lub pobytu

-nr PESEL

- seriainrdow.
Osobistego

- nazwiska iimiona

- imiona rodzicow

- data urodzenia

- miejsce urodzenia
- adres zamieszkania
lub pobytu

- nr PESEL

- seria inrdow.
Osobistego

- nazwiska iimiona
- data urodzenia

- adres zamieszkania
lub pobytu

- nr PESEL

- nr identyfikacji
podatkowej

- miejsce pracy

- Zawod

- wyksztalcenie

- nr telefonu

- nazwiska i imiona

- adres zamieszkania

lub pobytu

- nr PESEL

- nr identyfikacji
podatkowej

- miejsce pracy

- seria inrdow.
Osobistego

- nrtelefonu

-nr konta bankowego

-od 0s6b ktérych
dane dotycza
-z innych zrédet
niz osoba, ktorej
dane dotycza
-od 0s6b ktérych
dane dotycza
-z innych Zrédet
niz osoba, ktérej
dane dotycza

-od 0s6b ktérych
dane dotycza
-z innych Zrédet
niz osoba, ktérej
dane dotycza

-od os6b ktérych
dane dotycza
-z innych Zrodet
niz osoba, ktorej
dane dotycza

-od 0séb ktérych
dane dotycza
-z innych Zrédet
niz osoba, ktérej
dane dotycza

-od 0séb ktérych
dane dotycza

na podstawie
przepiséw
prawa

na podstawie
przepiséw
prawa

na podstawie
przepiséw
prawa

na podstawie
przepiséw
prawa

na podstawie
przepiséw
prawa

na podstawie
przepiséw
prawa



71

73

74

75

76

Nazwa zbioru danych Administrator data data
osobowych Danych/ zgtoszenia wprowadzonej
siedziba zbioru do ostatniej
rejestracji zmiany/

71.08wiadczenia majatkowe
pracownikéw

73.Kwitariusz wptat

73.Likwidacja i utylizacja
azbestu

74.Wykaz kandydatéw na
tawnikow

75.Monitoring

76. Beneficjenci Projektu
Odnawialnych Zrédet Energii
Gminy Mielec

data
wykreslenia
zbioru

podmiot
ktéremu
powierzono
przetwarzanie
danych

podstawa prawna przetwarzania
danych osobowych

"USTAWA

z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym
Dz.U.2016.446"

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. 0
rachunkowo$ci (.t Dz.U.2015r, poz.
1333, ze zm))

"USTAWA

z dnia 27 kwietnia 2001 r.
Prawo ochrony $rodowiska
Dz.U.2016.672"

Ustawa z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo
o ustroju sagdéw powszechnych (Dz.
U. z 2013 r. poz. 427 z p6zn.zm)

przetwarzanie jest niezbedne dla
wypetnienia prawnie
usprawiedliwionych celéw
realizowanych przez administratoréw
danych

przetwarzanie jest niezbedne dla
wypetnienia prawnie
usprawiedliwionych celéw
realizowanych przez administratoréw
danych albo odbiorcéw danych, a
przetwarzanie nie narusza praw i
wolno$ci osoby, ktérej dane dotycza.

cel
przetwarzania
danych
osobowych

dopetnienie
obowigzkow
okre$lonych w
przepisach
prawa

dopetnienie
obowigzkéw
okre$lonych w
przepisach
prawa
dopelnienie
obowigzkéw
okreslonych w
przepisach
prawa
dopelnienie
obowigzkéw
okre$lonych w
przepisach
prawa

Zapewnienie

bezpieczerstwa

oraz ochrona
mienia na
obszarze
objetym
monitoringiem.

opis kategorii

o0sdb, ktérych
dane sg

przetwarzane w
zhiorze

osoby fizyczne,

osoby fizyczne,

osoby fizyczne,
osoby prawne

osoby fizyczne,

osoby fizyczne,

osoby fizyczne,

zakres danych
przetwarzanych w
zhiorze

- nazwiska iimiona

- imiona rodzicow

- data urodzenia

- miejsce urodzenia

- adres zamieszkania
lub pobytu

- nr PESEL

- nr identyfikacji
podatkowej

- miejsce pracy

- Zawod

- wyksztatcenie

- seria i nrdow.
Osobistego

- nr telefonu

- nazwiska iimiona

- adres zamieszkania
lub pobytu

- nazwiska iimiona
- adres zamieszkania
lub pobytu

- nr PESEL

- nr telefonu

- nazwiska iimiona
- imiona rodzicow

- data urodzenia

- miejsce urodzenia
- adres zamieszkania
lub pobytu

- nr PESEL

- nr identyfikacji
podatkowej

- miejsce pracy

- Zawod

- wyksztalcenie

- seria i nrdow.
Osobistego

- nr telefonu
Wizerunek os6b
znajdujacych sie na
obszarze objetym
monitoringiem.

- nazwiska i imiona

- adres zamieszkania
lub pobytu

-nr PESEL

- seria inrdow.
Osobistego

- nr telefonu

sposdb zbierania

danych do
zbioru

+sod 0s6b ktdérych
dane dotycza

-od 0sdb ktérych
dane dotycza

-od os6b ktérych
dane dotycza

-od 0s6b ktorych
dane dotycza

-od 0s6b ktérych
dane dotycza
-z innych Zzrédet
niz osoba, ktorej
dane dotyczg

-od 0s6b ktérych
dane dotycza
-z innych Zrédet
niz osoba, ktérej
dane dotycza

sposéb oznaczenie
udostepniania odbiorcy
danych ze danych lub
zbioru kategorii
odbiorcow,

ktérym dane
moga by¢

przekazywane

na podstawie
przepiséw
prawa

na podstawie
przepisow
prawa

na podstawie
przepiséw
prawa

na podstawie
przepiséw
prawa

na podstawie
przepiséw
prawa

na podstawie
przepiséw
prawa

informacja o
przekazywaniu
danych do
panstwa
trzeciego w
rozumieniu
art. 7 pkt 7
ustawy

14



Nazwa zbioru danych

data data data podmiot
zgtoszenia wprowadzonej wykre$lenia ktéremu
zhioru do ostatniej zbioru powierzono
rejestracji zmiany/ przetwarzanie
danych

podstawa prawna przetwarzania
danych osobowych

opis kategorii

osob, ktérych
dane sg

przetwarzane w
zhiorze

oznaczenie
odbiorcy
danych lub
kategorii
odbiorcow,
ktorym dane
moga byé
przekazywane

informacja o
przekazywaniu

danych do
pafstwa
trzeciego w
rozumieniu
art. 7 pkt 7
ustawy



ZARZADZENIE NR 47a/2016
WOJTA GMINY MIELEC
z dnia 14 grudnia 2016 r.

w sprawie planu sprawdzen z zakresu przestrzegania zasad ochrony danych osobowych

w zwigzku Rozporzgdzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 11 maja 2015r. w sprawie trybu
i sposobu realizacji zadan w celu zapewnienia przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych przez
administratora bezpieczenstwa informacji (Dz.U. z 2015 poz. 745)

zarzadzam:
8 I-
Powotuje zesp6t kontrolny w skiadzie:
1) Cyprian Sliwa- Administrator Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie Gminy Mielec,
2) Lukasz Pezda- Administrator Systemu Informatycznego w Urzedzie Gminy Mielec.
82.

Zatwierdzam plan sprawdzen z zakresu przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przedstawiony przez
administratora bezpieczenstwa informacji zgodnie z § 5 Rozporzadzenia, stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§3.

Zobowigzuje zespdl kontrolny po przygotowania sprawozdania po zakonczeniu kazdego z planowanych
sprawdzen.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporz. Insp.C.Sliwa



Zakgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 47a/2017 Wéjta Gminy Mielec z dnia 14 grudnia 2016 r.

Plan sprawdzen
z zakresu przestrzegania zasad ochrony danych osobowych
na okres od 01 stycznia 2017 r. do 30 czerwca 2017 r.

Plan sprawdzen sporzadzony zgodnie z 83 ust. 2 pkt. 1 Rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji
z dnia 11 maja 2015r. w sprawie trybu i sposobu realizacji zadan w celu zapewnienia przestrzegania przepisow
0 ochronie danych osobowych przez administratora bezpieczefstwa informacji.

Przedmiotem sprawdzeniajest zgodnos¢ zasad przetwarzania danych osobowych obowigzujgcych w Urzedzie
Gminy Mielec z przepisami o ochronie danych osobowych a w szczeg6lnosci:

- prawidtowos¢ funkcjonowania mechanizmow kontroli dostepu do zbioréw danych,

- funkcjonowanie systemow zabezpieczen systemowych,

- funkcjonowanie zastosowanych zabezpieczen fizycznych,

- zasady przechowywania dokumentéw zawierajacych dane osobowe oraz zasady ich zabezpieczania po
zakoniczeniu pracy,

- zasady i sposoby likwidacji oraz archiwizowania zbhiorow danych,

- realizacja procedur wdrozonych przez ADO w zakresie ochrony danych osobowych.

Zakres sprawdzen i ich szczegétowa tematyke:

1. Zgodnos$¢ opracowanej polityki bezpieczenistwa oraz instrukcja zarzadzania systemami informatycznymi
Z obowigzujacymi przepisami.

2. Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych oraz o$wiadczenia o zapoznaniu z przepisami oraz
wewnetrznymi dokumentami z zakresu ochrony danych osobowych 0s6b dopuszczonych do przetwarzania
danych osobowych.

3. Ewidencja wydanych upowaznien oraz jej zgodno$¢ z wydanymi upowaznieniami.

4. Stosowanie w praktyce zasad okreSlonych w polityce bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych
1 danych wrazliwych, instrukcji zarzadzania systemem informatycznym, w zasadach korzystania
z komputerow stuzbowych oraz ochrony wiasnosci intelektualnej.

5. Ustawienie sprzetu komputerowego w pomieszczeniach - czy uniemozliwia dostep do ekranu monitorow
osobom postronnym.

6. Zabezpieczenie dokumentow zawierajagcych dane osobowe (czy sa przechowywane w sposéb
uniemozliwiajgcy dostep do nich osobom nieupowaznionym).

7. Przestrzeganie przez pracownikow procedur zwigzanych z zabezpieczeniem danych w trakcie pracy - na
podstawie obserwacji oraz rozméw z nimi.

8. Sposbb niszczenia niepotrzebnych dokumentow.

9. Dostep pracownikéw do zbiordw danych oraz zakres dostepu pracownikoéw i weryfikacja wydanych

upowaznien (w tym bytych pracownikéw oraz odwotanie upowaznien).



10. Legalno$¢ przetwarzania danych osobowych- spetnianie warunkéw postawionych w art. 23. ust. lustawy.
11. Obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 24 ustawy.

12. Respektowane praw 0s6b, ktorych dane sg przetwarzane (rozdziat 4 ustawy).

13. Zasady nadawania/zmieniania/odbierania uprawnien do systeméw informatycznych.

14. Przestrzeganie zasady rozpoczecia i zakoAczenia pracy w systemie.

15. Blokowanie systemu, podczas opuszczenia stanowiska pracy w trakcie dnia pracy.

16. Upowaznienia 0s6b dopuszczonych do pracy w systemie.

17. Stosowanie identyfikatorow i haset dla uzytkownikéw zgodnie z wymogami formalnymi.

18. Poziom ochrony systemow informatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych przed
osobami trzecimi.

19. Zabezpieczenie systemowe i fizyczne sprzetu komputerowego.

20. Tworzenie kopii zapasowych.

21. Odnotowywanie przez systemy stuzgce do przetwarzania danych osobowych czynnosci wykonywane na
danych osobowych przez uzytkownikdow.

22. Sposéb niszczenia danych wygenerowanych z systemow.



Plan sprawdzen z zakresu ochrony danych:

. . . System Planowan
StanOW|_sko Pomleszc_zeme Zbiory danych teleinfgrmatyczny termin iczgs
Lp. podlegajace podlegajace : . - .
kontroli kontroli podlegajacy kontroli podlegaja_cy trwanla_
kontroli kontroli
1Ewidencja podatkowa,
Krempa Marzena 2.Ewidencja ludnosci, 3.Ewidencja 1 dziefs
L Inspektor Referat 5 podatkowa-pomoc publiczna, do 30.06.17
Budzetu i Finansow 4.Windykacja podatku
Kusek Matgorzata 1.Ewidencja podatkowa, o
2. Inspektor Referat 5 2.Ewidencja ludnosci, 3.Ewidencja 1dzien
Budzetu i Finansow podatkowa-pomoc publiczna do 30.06.17
6.Rejestr uméw, 20.Gospodarka
nieruchomos$ciami(sprzedaz,
wieczyste uzytkowanie, podziaty),
22 .Rozgraniczenia, 23.Gospodarka
przestrzenna, 24.Zaswiadczenia o
przeznaczeniu nieruchomosci w
Kasprzak Wiadystawa mpzp i su_ikzp Gmir_1y Mielec, N
Kierownik 25.Decyzje Srodowiskowe, opinie -
3. Referat Srodowiska 1 Srodowiskowe, 26.Rejestr wydanych 1dzien
i Gospodarki decyzji o ustaleniu lokalizacji do 30.06.17
Przestrzennej inwestycji celu publicznego,
27.Rejestr wydanych decyzji o
warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu,
28.0dpady komunalne, 30.Wycinka
drzew, 32.Umowy cywilno prawne,
33.Ew mapa, ewopis
0.Rejestr uméw, 11.Rejestr
Maryniak Dorota wnioskéw o udzielenie informacji
Referent Referat pyblicznej, 20_.Go_spodarka_ 1 dzien
4. Srodowiska n nlgruchomo$C|am|(sp_rzedaz, _ 40 30.06.17
i Gospodarki wieczyste uzytkowanie, podziaty), R
Przestrzennej 21 .Numeracja nieruchomosci i
ewidencja ulic, 22.Rozgraniczenia
Karas Maria Pomoc 0.Rejestr uméw, 39.0soby fizyczne -
administracyjna : . 1dzien
5. Referat Budzetu 22 i prawne zobowlqzane do _op’faty za do 30.06.17
., . gospodarowanie odpadami
i Finansow
Sporzadzit:

Cyprian Sliwa- Administrator Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie Gminy Mielec

Zatwierdzam:



GMINA MIELEC

ul. Gtowackiego 5

39-300 Mielec
NIP; 817-198-19-02 Mielec 28.12.2016 r

AB1.142.2.2016

Sprawozdanie ze sprawdzania zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie

danych osobowych

1) Oznaczenie administratora danych i adres jego siedziby:
Wjt Gminy Mielec, ul. Gtowackiego 5, 39-300 Mielec

2) Imig i nazwisko administratora bezpieczenstwa informacji:

Inspektor Cyprian Sliwa

3) Wykaz czynnosci podjetych przez administratora bezpieczenstwa informacji w toku

sprawdzenia oraz imiona, nazwiska i stanowiska 0séb bioracych udziat w tych czynno$ciach:

Wykaz czynno$ci: Zgodnie z zatgcznikiem nr 1do Zarzgdzenia Nr 46/2016 Wdjta Gminy Mielec

Zespol kontrolny w sktadzie:
1) Cyprian Sliwa- Administrator Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie Gminy Mielec,

2) Lukasz Pezda- Administrator Systemu Informatycznego w Urzedzie Gminy Mielec.

Obecni:
Tomasz Ortyl - Kierownik - Referat Inwestycji i Zarzgdzania Mieniem Komunalnym

Serafin Mirostaw - Podinspektor - Referat Inwestycji i Zarzgdzania Mieniem Komunalnym

4) Data rozpoczecia i zakonczenia sprawdzenia:
pok.17-21 grudzieh 2016

5) Okreslenie przedmiotu i zakresu sprawdzenia:

Sprawdzenie dokumentacji.

1 Czy zostaly opracowana polityka bezpieczenstwa oraz instrukcja zarzadzania systemami
informatycznymi. TAK

2. Czy oba dokumenty sg zgodne z obowigzujacymi przepisami. TAK



3. Czy osoby dopuszczone do przetwarzania danych osobowych otrzymal)' pisemne upowaznienia.
TAK

4. Czy wszystkie osoby, ktore majg dostep do danych osobowych zostaly zapoznane z przepisami oraz
wewnetrznymi dokumentami z zakresu ochrony danych osobowych. TAK

5. Czy prowadzona jest ewidencja upowaznien. TAK

6. Czy ewidencjajest zgodna z posiadanymi upowaznieniami. TAK

Sprawdzanie stanu faktycznego na podstawie obserwacji oraz wywiaddw z pracownikami.

1 Sprawdzamy, czy stosowane sg w praktyce zasady okreslone w polityce bezpieczenstwa. TAK

2. Sprawdzamy ustawienie sprzetu komputerowego w pomieszczeniach - czy uniemozliwia dostep do
ekranu monitoréw osobom postronnym. TAK

3. Sprawdzamy, czy dokumenty zawierajgce dane osobowe sg odpowiednio zabezpieczone (czy sg
przechowywane w sposob uniemozliwiajacy dostep do nich osobom nieupowaznionym). TAK

4. Sprawdzamy, czy pracownicy przestrzegaja procedur zwigzanych z zabezpieczeniem danych w
trakcie pracy - na podstawie obserwacji oraz rozmow z nimi. TAK

5. Sprawdzamy, czy niepotrzebne dokumenty sg we wiasciwy spos6b niszczone. TAK

6. Ustalamy do jakich zbiorow danych i w jakim zakresie majg dostep pracownicy i czy otrzymali
odpowiednie upowaznienia. ZGODNIE Z ZAKRESEM OBOWIAZKOW | UPOWAZNIENIAMI.

7. Ustalamy, czy osoby, ktore nie powunny mie¢ juz prawa dostepu do danych osobowych (np. byli
pracownicy) majg odwotane upowaznienia. NIE DOTYCZY

8. Sprawdzamy, czy wszystkie dane sg przetwarzane legalnie, czyli czy zostat spetniony jeden z
warunkéw postawionych w art. 23. ust.l ustawy. TAK

9. Sprawdzamy, czy wypetniany jest nalezycie obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 24 ustawy.
TAK

Sprawdzenie bezpieczenstwa teleinformatycznego

1 Sprawdzamy zasady nadawania/zmieniania/odbierania uprawnien do systemow informatycznych.
ZGODNE Z POLITYKA BEZPIECZENSTWA

2. Sprawdzamy, czy przestrzegane sa zasady rozpoczecia i zakoriczenia pracy w systemie. TAK

3. Czy pracownicy blokujg system, podczas opuszczenia stanowiska pracy w trakcie dnia pracy.
TAK

4. Czy osoby dopuszczone do pracy w systemie majg odpowiednie upowaznienia. TAK

5. Czy stosuje sie identyfikator)’i hasta dla uzytkownikéw zgodnie z wymogami formalnymi. TAK

6. Czy systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych zapewniajg odpowiedni
poziom ochrony przed osobami trzecimi. TAK

7. Czy sam sprzet komputerowy jest odpow iednio zabezpieczony systemowo i fizycznie TAK

8. Czy tworzone sg kopie zapasowe i czy umozliwiajg odzyskanie danych, TAK



9. Czy systemy stuzace do przetwarzania danych osobowych odnotowujg wszelkie czynnosci
wykonywane na danych osobowych przez uzytkownikéw. TAK

10. Czy pracownicy niszczg dane wygenerowane z systeméw, gdy sgjuz niepotrzebne. TAK

6) Opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku sprawdzenia oraz inne informacje majace
istotne znaczenie dla oceny zgodnosci przetwarzania danych z przepisami o ochronie danych

osobowych: --

7) Stwierdzone przypadki naruszenia przepisow o ochronie danych osobowych w zakresie
objetym sprawdzeniem wraz z planowanymi lub podjetymi dziataniami przywracajgcymi stan
zgodny z prawem:

Nie stwierdzono naruszen.

Pomimo wiasciwego ustawienia monitorow komputerowych zaleca sie inne ustawienie biurek, ktére

dodatkowo zabezpieczy przed dostepem do ekranéw monitoréw.

8) Wyszczegolnienie zatgcznikow' stanowigcych sktadowa cze$¢ sprawozdania:

Brak
INSPEKTOR
2 6 GRU 2016 Woiskow>eh i zarzadza
-mgr Cyprian Slitotc
Data. miejsce i podpis administratora bezpieczenstwa informagji
Otrzymuja:
1 ADO

2. Kierownik Referatu Inwestycji i Zarzadzania Mieniem Komunalnym

3. ala
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ABI. 142.3.2016

Sprawozdanie ze sprawdzania zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie

danych osobowych

1) Oznaczenie administratora danych i adres jego siedziby:
Wéjt Gminy Mielec, ul. Gtowackiego 5, 39-300 Mielec

2) Imie i nazwisko administratora bezpieczenstwa informacji:

Inspektor Cyprian Sliwa

3) Wykaz czynnosci podjetych przez administratora bezpieczenstwa informacji w toku

sprawdzenia oraz imiona, nazwiska i stanowiska 0sob biorgcych udziat w tych czynnosciach:

Wykaz czynnos$ci: Zgodnie z zatgcznikiem nr 1do Zarzgdzenia Nr 4672016 Wéjta Gminy Mielec

Zespot kontrolny w sktadzie:
1) Cyprian Sliwa- Administrator Bezpieczefistwa Informacji w Urzedzie Gminy Mielec,

2) Lukasz Pezda- Administrator Systemu Informatycznego w Urzedzie Gminy Mielec.

Obecni:
Maila Chmiel- Pracownik kancelaryjny - Referat Oswiaty i Spraw Spotecznych
Genowefa Mitos-Inspektor - Referat Oswiaty i Spraw Spotecznych

Matgorzata Sokot-Inspektor - Referat OSwiaty i Spraw Spotecznych

4) Data rozpoczecia i zakonczenia sprawdzenia:
pok.29 - 20 grudzien 2016

5) Okreslenie przedmiotu i zakresu sprawdzenia:
Sprawdzenie dokumentacji.

1. Czy zostaly opracowana polityka bezpieczenstwa oraz instrukcja zarzadzania systemami

informatycznymi. TAK



2. Czy oba dokumenty sg zgodne z obowigzujagcymi przepisami. TAK

3. Czy osoby dopuszczone do przetwarzania danych osobowych otrzymaty pisemne upowaznienia.
TAK

4. Czy wszystkie osoby, ktore majg dostep do danych osobowych zostaty zapoznane z przepisami oraz
wewnetrznymi dokumentami z zakresu ochrony danych osobowych. TAK

5. Czy prowadzona jest ewidencja upowaznien. TAK

6. Czy ewidencja jest zgodna z posiadanymi upowaznieniami. TAK

Sprawdzanie stanu faktycznego na podstawie obserwacji oraz wywiaddw z pracownikami.

1. Sprawdzamy, czy stosowane sg w praktyce zasady okreslone w polityce bezpieczenstwa. TAK

2. Sprawdzamy ustawienie sprzetu komputerowego w pomieszczeniach - czy uniemozliwia dostep do
ekranu monitoréw osobom postronnym. TAK

3. Sprawdzamy, czy dokumenty zawierajagce dane osobowe sg odpowiednio zabezpieczone (czy s3
przechowywane w sposob uniemozliwiajgcy dostep do nich osobom nieupowaznionym). TAK

4. Sprawdzamy, czy pracownicy przestrzegaja procedur zwigzanych z zabezpieczeniem danych w
trakcie pracy - na podstawie obserwacji oraz rozmow z nimi. TAK

5. Sprawdzamy, czy niepotrzebne dokumenty sg we wiasciwy sposdb niszczone. TAK

6. Ustalamy do jakich zbioréw danych i w jakim zakresie majg dostep pracownicy i czy otrzymali
odpowiednie upowaznienia. ZGODNIE Z ZAKRESEM OBOWIAZKOW | UPOWAZNIENIAMI.

7. Ustalamy, czy osoby, ktdére nie powinny mie¢ juz prawa dostepu do danych osobowych (np. byli
pracownicy) majg odwotane upowaznienia. NIE DOTYCZY

8. Sprawdzamy, czy wszystkie dane sg przetwarzane legalnie, czyli czy zostat spetniony jeden z
warunkow postawionych w art. 23. ust. 1 ustawy. TAK

9. Sprawdzamy, czy wypetniany jest nalezycie obow igzek informacyjny wynikajacy z art. 24 ustawy.
TAK

Sprawdzenie bezpieczenstwa teleinformatycznego

1. Sprawdzamy zasady nadawania/zmieniania/odbierania uprawnienn do systeméw informatycznych.
ZGODNE Z POLITYKA BEZPIECZENSTWA

2. Sprawdzamy, czy przestrzegane sg zasady rozpoczecia i zakonczenia pracy w systemie. TAK

3. Czy pracownicy blokujg system, podczas opuszczenia stanowiska pracy w trakcie dnia pracy.
TAK

4. Czy osoby dopuszczone do pracy w systemie majg odpowiednie upowaznienia. TAK

5. Czy stosuje sie identyfikatory i hasta dla uzytkownikéw zgodnie z wymogami formalnymi. TAK

6. Czy systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych zapewniaja odpowiedni
poziom ochrony przed osobami trzecimi. TAK

7. Czy sam sprzet komputerowy jest odpowiednio zabezpieczony systemowo i fizycznie TAK

8. Czy tworzone sg kopie zapasowe i czy umozliwiajg odzyskanie danych, TAK



9. Czy systemy stluzagce do przetwarzania danych osobowych odnotowujg wszelkie czynnosci
wykonywane na danych osobowych przez uzytkownikow. TAK

10. Czy pracownicy niszczg dane wygenerowane z systemow, gdy sgjuz niepotrzebne. TAK

6) Opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku sprawdzenia oraz inne informacje majace
istotne znaczenie dla oceny zgodnosci przetwarzania danych z przepisami o ochronie danych
osobowych:

W pomieszczeniu brak niszczarki, dokumenty niszczone sg w innym pomieszczeniu.

7) Stwierdzone przypadki naruszenia przepisbw o ochronie danych osobowych w zakresie
objetym sprawdzeniem wraz z planowanymi lub podjetymi dziataniami przywracajgcymi stan
zgodny z prawem:

Nie stwierdzono naruszen.

Zaleca sie zakup niszczarki dokumentéw. Pomimo wiasciwego ustawienia monitoréw komputerowych
zaleca sie inne ustawienie biurek, ktore dodatkowo zabezpieczy przed dostepem do ekrandw

monitoréw.

8) Wyszczegolnienie zatgcznikdw stanowigcych sktadowa cze$¢ sprawozdania:

Brak
INSPEKTOR
ds. A o
2 8 GRU. 2016
Data. miejsce i podpis administratora bezpieczefstwa informacji
Otrzymuja:
1 ADO

2. Kierownik Referatu O$wiaty i Spraw Spotecznych

3. ala



