Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 28/12
Burmistrza Pisza

Instrukeja
zarzadzania systemem informatycznym
sluzgcym do przetwarzania danych osobowych

§1.

Dla kazdego uzytkownika systemu informatycznego, w ktérym przetwarza sie dane osobowe,
administrator bezpieczenstwa informacji ustala odrebny identyfikator i hasto. Hasta zmieniane sa
nie rzadziej niz raz na miesigc i nie mogg by¢ one zapisywane w miejscu dostepnym dla 0séb
nieuprawnionych.

§ 2.

Administrator Bezpieczeristwa Informacji prowadzi ewidencje o0s6b zatrudnionych przy
przetwarzaniu danych osobowych zapisujac identyfikator, pierwsze haslo oraz imie i nazwisko
uzytkownika, umozliwiajac dostgp do systemu informatycznego, utrzymujac je w tajemnicy,
réwniez po uptywie ich waznosci.

§3.

Administrator Bezpieczenstwa Informacji na biezaco rejestruje i wyrejestrowuje uzytkownikéw
systemu gdy uzyskuja lub tracg prawo do dostgpu do systemu informatycznego. Identyfikator
osoby, ktéra utracita uprawnienia do dostgpu do danych osobowych, nalezy niezwlocznie
wyrejestrowaé z systemu informatycznego oraz uniewaznic jej hasto.

§ 4.

Do obslugi programu komputerowego oraz urzadzen wchodzacych w jego sklad, stuzacych do
przetwarzania danych, uzytkownik moze byé dopuszczony wylacznie posiadajac upowaznienie
wydane przez Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

§ 5.

Bezposredni dostep do danych uzytkownik ma dopiero po podaniu identyfikatora i wlasciwego
hasta. Uzytkownik nie moze udostgpnia¢ identyfikatora, hasta i stanowiska roboczego osobom
nieuprawnionym.

§ 6.

Przed rozpoczeciem pracy uzytkownik powinien si¢ upewnié, czy nie zostalo naruszone
zabezpieczenie systemu informatycznego. W przypadku jakichkolwiek podejrzen co do tych
zabezpieczen nalezy niezwlocznie powiadomic o tym fakcie administratora danych osobowych lub
inng upowazniong przez niego osob¢.Uruchamianie komputera uzytkownik powinien
przeprowadzac bez obecnosci 0séb postronnych (chodzi o ochrong haset systemu).
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Uzytkownik ma obowigzek zamykania systemu i programu po zakohczeniu pracy. Stanowisko
komputerowe z uruchomionym systemem i programem nie moze pozosta¢ bez kontroli pracujacego
na nim uzytkownika.

§ 8.

Jezeli istniejg odpowiednie mozliwosci techniczne nalezy stosowaé ekranowe wygaszacze, ktére po
okreslonym czasie nieaktywnosci uzytkownika wygaszajg monitor. Kontynuowanie pracy mozliwe
jest tylko po podaniu okreslonego hasta.

§ 9.

W pomieszczeniu przetwarzania danych osobowych monitory komputerowe powinny byé
ustawione w taki sposob aby uniemozliwi¢ osobom nieuprawnionym wglad w dane.

§ 10.

Pomieszczenia, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe powinny by¢ zabezpieczone przed
dostepem do nich os6b nieposiadajacych uprawnien. Osoby nieposiadajace uprawnien wydanych
zgodnie z "Instrukcja ochrony danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Piszu" stanowiaca
zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 28/12 Burmistrza Pisza z dnia 28 marca 2012r. w sprawie
wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Piszu wewnetrznych uregulowan dotyczacych ochrony
danych osobowych, moga przebywa¢ w nich jedynie w obecnosci 0s6b uprawnionych.

§11.
Kopie awaryjne nalezy wykonywa¢ codziennie na taSmach oraz ptytach DVD.
§ 12.

Okres przechowywania no$nikéw danych jest uzalezniony od przydatnosei tych danych. Po upltywie
tego okresu nalezy je wykorzysta¢ do nowych kopii lub w przypadku ich nieprzydatno$ci — nalezy
je zniszezy¢ w sposob uniemozliwiajacy ich odczyt.

§ 13.

Wszelkie wydruki oraz kartoteki zawierajace dane osobowe nalezy przechowywaé w miejscach
uniemozliwiajacych ich odczyt przez osoby nieuprawnione ( zamykaé w szafach metalowych lub
drewnianych), zas po uptywie czasu ich przydatnosci — przekazywaé¢ do archiwum lub niszczy¢ np.

w niszczarkach.
§ 14,

Przynajmniej raz w miesigcu systemy komputerowe, programy oraz nos$niki nalezy sprawdza¢ na
obecnos¢ wirusa przy pomocy programow antywirusowych.



§ 15.

Nalezy przeprowadza¢ co miesiac przeglady i1 konserwacje systemdéw 1 zbioréw danych przez
uprawnione do tego osoby pod nadzorem osoby upowaznione] przez administratora danych
osobowych. Osoba przetwarzajgca dane powinna sprawdzi¢ spdjnosé danych osobowych
w kartotekach recznych z danymi w programie komputerowym. Dopilnowaé nalezy aby
oprogramowanie uzytkowe wykorzystywane przy przetwarzaniu danych bylo na biezaco
aktualizowane.

§ 16.

Dyski i inne informatyczne nosniki danych zawierajace dane osobowe przeznaczone do likwidacji
nalezy pozbawi¢ zapisu tych danych, a w przypadku gdy nie jest to mozliwe nalezy je uszkodzi¢
w sposdb uniemozliwiajacy ich odezyt. Urzadzenia przekazywane do naprawy nalezy pozbawié
zapisu danych osobowych lub naprawia¢ w obecnosci osoby upowaznionej przez administratora
danych osobowych.



Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 28/12

Burmistrza Pisza

Instrukcja

przechowywania kopii zapasowych bazy danych osobowych oraz
magnetycznych nosnikow informacji i wydrukow

§ 1.

Kopie zapasowe wykonuje si¢ na tasmach i przechowuje w kasie pancernej w pokoju nr 30.
Wydruki z danymi osobowymi (kopie upowaznien, nakazéw platniczych) przechowuje si¢
w zamykanych szafach drewnianych w pomieszczeniu przetwarzania danych.

§ 2.

Okres przechowywania no$nikéw danych jest uzalezniony od przydatnosci tych danych. Po
uptywie tego okresu nalezy je wykorzysta¢t do nowych kopii lub w przypadku ich
nieprzydatnosci — nalezy je zniszezy¢ w sposob uniemozliwiajacy ich odezyt.

§ 3.

Nosniki informacji nalezy sprawdza¢ na obecno$é wirusa z czestotliwoscia 1 miesigea
(0 ile nie zajdzie inna potrzeba).

§ 4.

Wydruki zawierajace dane osobowe nalezy przechowywa¢ w miejscu uniemozliwiajacym ich
odczyt przez osoby nieupowaznione, w zamknigtych szafach lub pomieszczeniach 1 po
uptywie czasu ich przydatnosci nalezy je zniszezy¢ (np. w niszczarkach).



Zalgeznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 28/12
Burmistrza Pisza

Instrukceja
postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych

§1.

Instrukcja okresla tryb postepowania w przypadku, gdy zawarto$é zbioru danych osobowych
osobowych ( brak lub nadmiar danych), ujawnione metody pracy, moga wskazywaé na
naruszenie zabezpieczen tych danych.

§2.

W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia naruszenia zabezpieczeni danych osobowych
osoba przetwarzajaca dane obowigzana jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie
administratora danych osobowych lub inng upowazniona przez niego osobe oraz
Administratora Bezpieczenstwa Informacji.
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Administrator Bezpieczenstwa Informacji lub inna upowazniona przez niego osoba powinna
w pierwsze] kolejnosci:

1) zapisa¢ wszelkie informacje zwigzane z danym zdarzeniem, a szczegdlnie:
dokladny czas uzyskania informacji o naruszeniu zabezpieczenia danych
osobowych i czas samodzielnego wykrycia
tego faktu.

2) przystapi¢ do zidentyfikowania rodzaju zaistniatego zdarzenia,
zwlaszcza do okreslenia skali zniszczen 1 metody dostepu do danych osoby
niepowotanej.

§ 4

Niezwlocznie nalezy podja¢ odpowiednie kroki w celu powstrzymania lub ograniczenia
dostepu do danych osoby niepowolanej, zminimalizowania szkdd 1 zabezpieczenia przed
usunigciem sladow jej ingerencji.

§5

Administrator Bezpieczenstwa Informacji lub inna upowazniona przez niego osoba powinna
sprawdzic:



1) stan urzadzen wykorzystywanych do przetwarzania danych osobowych.

2) zawarto$¢ zbioru danych osobowych.

§6

Po przywréceniu prawidlowego stanu bazy danych osobowych nalezy przeprowadzié
szezegotowa analizg w celu okredlenia przyczyny naruszenia ochrony danych osobowych
oraz przedsigwzia¢ kroki majace na celu wyeliminowania podobnych zdarzen w przysziosei:

1) jezeli przyczyna zdarzenia byt blad osoby zatrudnionej przy przetwarzaniu
danych osobowych nalezy przeprowadzi¢ dodatkowe szkolenie wszystkich oséb
bioracych udzial przy przetwarzaniu danych.

2) jezeli przyczyna zdarzenia byto zaniedbanie ze strony osoby zatrudnionej
przy przetwarzaniu danych osobowych, nalezy wyciagna¢ konsekwencje regulowane
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr
101 poz. 926 z pdzn.zm.).

3) Jezeli przyczyna zdarzenia bylo wiamanie w celu pozyskania bazy danych
osobowych, nalezy dokona¢ szczegotowej analizy wdrozonych $rodkow
zabezpieczajacych w celu zapewnienia skuteczniejszej ochrony bazy danych.

§7

Administrator Bezpieczenstwa Informacji przygotowuje szczegdtowy raport o przyczynach,
przebiegu i wnioskach ze zdarzenia ( dolaczajac ewentualne kopie dowodéw
dokumentujacych to zdarzenie ) oraz w okreslonym terminie od daty zaistnienia zdarzenia
przekazuje go administratorowi danych osobowych.



Zatgcznik Nr 4 do Zarzgdzenia Nr 28/12
Burmistrza Pisza

Instrukeja
ochrony danych osobowych
w Urzedzie Miejskim w Piszu

§ 1
Podstawe prawng do niniejszej instrukeji zwanej dalej ,,instrukcjg” stanowia:

1. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2002r.
Nr 101, poz. 926 z pdézn.zm.); zwana dalej ,,ustawa”’;

2. Rozporzagdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 29 kwietnia

2004r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow

technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy

informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz.U.Nr 100, poz.

1024);

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 11 grudnia 2008r.

w sprawie wzoru zgloszenia zbioru danych do rejestracji  Generalnemu

Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych (Dz.U. Nr 229 poz. 1536).
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§2
Instrukcja okresla:
1) zasady postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych,
2) prawa o0so6b fizycznych, ktérych dane osobowe sa lub moga byé przetwarzane
w zblorach danych osobowych.

§3

Dane osobowe w Urzedzie Miejskim w Piszu zwanym dalej ,,UM w Piszu” moga by¢
przechowywane:

1) w systemach informatycznych (moga by¢ nimi réwniez pojedyncze komputery)

2) w kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych.

§ 4

Przetwarzanie danych osobowych jest mozliwe tylko wtedy, gdy uzasadnia to:
1) dobro publiczne,
2) dobro osoby, ktérej dane dotycza,
3) dobro osob trzecich, a dane przetwarza si¢ w zakresie i trybie okreslonych w ustawie.



ZABEZPIECZENIE DANYCH OSOBOWYCH

§5

Administrator danych osobowych wyznacza Administratora Bezpieczenstwa Informacji, czyli
osob¢ odpowiedzialng za bezpieczenstwo danych osobowych w systemie informatycznym,
a szczegodlnie za przeciwdziatanie dostgpowi 0séb niepowotanych do systemu, w ktorym sa
przetwarzane dane osobowe, oraz za podejmowanie odpowiednich dzialan w przypadku
wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen.

§6

Administratorem danych osobowych w UM w Piszu jest Burmistrz Pisza.

§7

Naczelnicy Wydziatow UM w Piszu, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe w systemach
informatycznych, w uzgodnieniu z administratorem danych osobowych oraz Administratorem
Bezpieczenstwa Informacji:

1) okreslaja cele, strategie 1 polityke zabezpieczenia systemdw informatycznych,
w ktoérych przetwarzane sg dane osobowe,

2) powinni zdefiniowa¢ i1 przeanalizowaé zagrozenia i ryzyko. na ktére moze by¢
narazone przetwarzanie danych osobowych,

3) okreslaja potrzeby w zakresie zabezpieczenia zbiorow danych osobowych 1 systemow
informatycznych, z uwzglednieniem potrzeby kryptograficznej ochrony danych
osobowych, szczegolnie podczas ich przesylania za pomoca urzadzen teletransmisji
danych,

4) monitorujg dzialania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych
i ich przetwarzania.

§8

Administrator danych osobowych, poprzez Naczelnikow Wydziatow UM w  Piszu
1 wyznaczonego Administratora Bezpieczenstwa Informacji zapewnia stosowanie przez
pracownikow UM w Piszu przepisow instrukcji; Instrukcji postepowania w sytuacji
naruszenia ochrony danych osobowych; Instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym,
stuzacym do przetwarzania danych osobowych; Instrukeji przechowywania kopii zapasowych
bazy danych osobowych oraz magnetycznych nosnikéw informacji i wydrukéw oraz Polityki
bezpieczenstwa systemow informatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych w
UM w Piszu stanowigcej zatgcznik do Zarzadzenia Nr 166/04 Burmistrza Pisza z dnia
30 listopada 2004r. w sprawie ustalenia ,,Polityki bezpieczenstwa systemdw informatycznych
stuzacych do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Piszu”.
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§9

Naczelnik Wydziatu UM w Piszu przed dopuszezeniem do pracy przy przetwarzaniu
danych osobowych powinien zapozna¢ pracownika z:
1) przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych, a szczegdlnie
z przepisami karnymi wynikajacymi z rozdziatu 6smego ustawy,

2) Zarzadzeniem Nr 28/12 Burmistrza Pisza z dnia 28 marca 2012r. w sprawie
wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Piszu wewngtrznych uregulowan
dotyczacych ochrony danych osobowych,

3) Polityka  bezpieczenstwa  systemow  informatycznych  sluzgcych  do
przetwarzania danych osobowych w UM w Piszu stanowigca zatacznik do
Zarzadzenia Nr 166/04 Burmistrza Pisza z dnia 30 listopada 2004r. w sprawie
ustalenia ,,Polityki bezpieczenstwa systemow informatycznych stuzacych do
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Piszu”.

Po dokonaniu czynnosci o ktorej mowa w ust. 1 Naczelnik Wydziatlu UM w Piszu
przekazuje administratorowi danych osobowych pisemne oswiadczenia pracownika
dotyczace tej czynnosci.

Wzor oswiadezenia o ktorym mowa w ust. 2 stanowi zatacznik nr 1 do instrukeji.
Oryginal oswiadczenia dolaczony zostanie do akt osobowych pracownika, kopia
bedzie przechowywania w Wydziale Spraw Obywatelskich, Promocji 1 Turystyki UM
w Piszu,

Rejestr o0sdb  ktore zlozyly oswiadezenia znajduje si¢ w  Wydziale Spraw
Obywatelskich, Promocji 1 Turystyki UM w Piszu.

§ 10

Whniosek o nadanie uprawnien w systemie informatycznym ktérego wzoér stanowi
zatacznik Nr 2 do instrukcji winien by¢ przekazywany przez Naczelnika Wydzialu
UM w Piszu przed przystapieniem do pracy z danymi osobowymi Administratorowi
Bezpieczenstwa Informacji zwanemu dalej ,,ABI”.

Po rozpatrzeniu wniosku o ktéorym mowa w ust. 1 oraz sprawdzeniu zlozenia
o$wiadczenia zgodnego z § 9 ust. 2 instrukcji ABI wydaje upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych, nadaje identyfikator (login), hasto oraz
uprawnienia w systemie informatycznym w zakresie wynikajacym z wniosku
Naczelnika Wydziatu .

Wzo6r upowaznienia stanowi zatgcznik Nr 3 do instrukeji.

Upowaznienie podpisujg Burmistrz Pisza oraz ABL

Rejestr upowaznien prowadzony jest przez ABL



6. Oryginaly dokumentéw wymienionych w ust. 1 i 2 dolaczone zostana do akt
osobowych pracownika, kopia bedzie przechowywana przez ABI.

§11

Urzadzenia 1 systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych, zasilane
energlg elektryczng, powinny by¢ zabezpieczone przed utrata tych danych spowodowana
awarig zasilania lub zakldceniami w sieci zasilajacej.

§12

Urzadzenia, dyski lub inne informatyczne noéniki, zawierajace dane osobowe przeznaczone
do:

1) likwidacji- pozbawia si¢ wczedniej zapisu danych, a w przypadku, gdy nie jest to
mozliwe, uszkadza sie je w sposob uniemozliwiajacy ich odezytanie,

2) przekazania innemu podmiotowl, nieuprawnionemu do otrzymania danych
osobowych — pozbawia si¢ wezesnie] zapisu tych danych,

3) naprawy — pozbawia si¢ przed naprawg zapisu tych danych albo naprawia sie je pod
nadzorem osoby upowaznionej przez administratora danych osobowych.

§13

Wydruki, ktére zawieraja dane osobowe i sa przeznaczone do usunigcia, nalezy zniszczyé
w stopniu uniemozliwiajacym ich odczytanie.

REJESTRACJA ZBIOROW DANYCH OSOBOWYCH
§ 14

1. Naczelnik Wydziatu UM w Piszu, w ktérym prowadzona jest lub prowadzona begdzie baza
danych osobowych zobowiazany jest do przygotowania wniosku potrzebnego do zgloszenia
zbioru do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych na formularzu,
ktorego wzor okresla Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia
11 grudnia 2008r. w sprawie wzoru zgloszenia zbioru danych do rejestracji Generalnemu
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych (Dz.U. Nr 229 poz. 1536).

2. Wniosek nalezy przygotowad w takim terminie, aby administrator danych osobowych mogh
dokonac rejestracji bazy przed rozpoczeciem przetwarzania.

§ 15

Jezeli w zarejestrowanym zbiorze danych osobowych dokonana zostaje zmiana polegajaca na
przetwarzaniu nowej kategorii danych Naczelnik Wydziatu UM w Piszu, w ktérym baza jest
prowadzona powinien niezwlocznie poinformowac o tym administratora danych osobowych,
tak aby mogt on wywigzaé si¢ z obowigzku zgloszenia tej zmiany w ciggu 30 dni od jej
dokonania Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych.



GLOWNE ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

§ 16
Administrator danych osobowych ma obowiazek udzielania informacji osobom, ktérych dane
przetwarza.

§17

W przypadku zbierania danych osobowych nie od osoby, ktérej one dotycza, administrator
danych osobowych jest obowigzany poinformowac te osobe, bezposrednio po utrwaleniu
zebranych danych, o:

1) adresie swojej siedziby 1 pelnej nazwie ,

2) celu i zakresie zbierania danych, a w szczegolnosci o odbiorcach lub kategoriach

odbiorcéw danych,

3) zrédle danych,

4) prawie dostgpu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,

5) prawie zadania zaprzestania przetwarzania danych oraz prawie sprzeciwu.

§18

Kazdej osobie, ktorej dane osobowe sa przetwarzane w UM w Piszu przystuguje prawo do
kontroli przetwarzania jej danych osobowych, a w szczegdlnoscei prawo do:

1) uzyskania wyczerpujacej informacji, czy jej dane osobowe sg przetwarzane oraz do
otrzymania informacji o pelnej nazwie i adresie siedziby administratora danych
osobowych;

2) uzyskania informacji o celu, zakresie 1 sposobie przetwarzania danych osobowych;

3) uzyskania informacji, od kiedy sa przetwarzane jej dane osobowe, oraz podania w
powszechnie zrozumialtej formie tresci tych danych;

4) uzyskania informacji o Zrédle, z ktérego pochodzg dane osobowe jej dotyczace;

5) uzyskania informacji o sposobie udost¢pniania danych osobowych, a w szczegdlnosci
informacji o odbiorcach lub kategoriach odbiorcdéw, ktérym te dane osobowe sg
udostepniane;

6) zadania uzupetnienia, vaktualnienia, sprostowania danych osobowych, czasowego lub
stalego wstrzymania ich przetwarzania lub ich usunigcia, jezeli sg one niekompletne,
nieaktualne, nieprawdziwe lub zostaly zebrane z naruszeniem ustawy albo sg juz
zbedne do realizacji celu, dla ktorego zostalty zebrane.

§19

Przetwarzanie danych osobowych znajdujacych sie¢ w UM w Piszu moze zosta¢ powierzone
innemu podmiotowi, w drodze umowy zawarte] na pismie wylgcznie w zakresie 1 celu
przewidzianym w umowie.

§20

Wszyscy pracownicy UM w Piszu pod grozbg sankcji dyscyplinarnych, maja obowigzek
zachowania tajemnicy o przetwarzanych danych osobowych oraz o stosowanych sposobach
zabezpieczen danych osobowych. Obowigzek zachowania tajemnicy istnieje réwniez po
ustaniu zatrudnienia.



Zalacznik Nr 1 do instrukcji

Pisz, dnia

(nazwisko 1 1mig)

(nazwa komorki)

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych wynikajacych

z wykonywanych przeze mnie czynnosci sluzbowych zapoznalem(am) sie z:

Ls

2.

(F'S]

Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2002r.
Nr 101, poz. 926 z pdzn.zm.),

Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 29 kwietnia
2004r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow
technicznych 1 organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé¢ urzadzenia i systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz.U.Nr 100, poz.
1024);

Politykg bezpieczenstwa systemoéw informatycznych stuzacych do przetwarzania
danych osobowych w UM w Piszu stanowiacg zatacznik do Zarzadzenia Nr 166/04
Burmistrza Pisza z dnia 30 listopada 2004r. w sprawie ustalenia ,,Polityki
bezpieczenstwa systemow informatycznych stuzacych do przetwarzania danych
osobowych w Urzedzie Miejskim w Piszu™.

Zarzadzeniem Nr 28/12 Burmistrza Pisza z dnia 28 marca 2012r. w sprawie
wprowadzenia w Urzedzie Miejskim wewngtrznych uregulowan dotyczacych ochrony
danych osobowych wraz z zatacznikami.



Zatgeznik Nr 2 do instrukeji

WNIOSEK

O NADANIE UPRAWNIEN W SYSTEMIE INFORMATYCZNYM

MNowy uZytkownik

Modyfikacja uprawnien Odebranie uprawnien w
systemie informatycznym

Imie i nazwisko uzytkownika:

Wydzial/biuro/samodzielne stanowisko

Opis zakresu upravmien uzyikownika w systemie informatycznym

Data wystawienia:

Podpis bezposredniego przetoZonego
uZytkownika systenmu:

Akceptacja ABI




Zatgcznik Nr 3 do instrukcji

Diata nadania PO WALISTIIAL s s

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

(nazwa administratora — pracodawcy)

do dostgpu do nastgpujacych danych osobowych:

(zakres upowaznienia: wskazanie kategorii danych, ktore moze przetwarzaé okreslona
w upowaznieniu osoba,

lub rodzaj czynnosci lub operacji, jakich moze dokonywac na danych osobowych)

2. TAENEYTTKALOT: 1ooiiiiiiiiiiiiiie ettt sttt e et e a e s ae s e e s e nsaesresraesseeneesseesrnsanens

(wypetnia si¢ w przypadku, gdy dane przetwarzane sq w systemie informatycznym)

3. Okres irwanis IDOWAZDICTING wurmrores s s s s s A S s s A DS

(okres obowiqzywania upowaznienia)

WYSTAWIE Lottt s

(podpis administratora lub osoby reprezentujqcej administratora)
4. Osoba upowazniona do przetwarzania danych, obje¢tych zakresem, o ktérym mowa
wyzej, jest zobowigzana do zachowania ich w tajemnicy, rowniez po ustaniu zatrudnienia

oraz zachowania w tajemnicy informacji o ich zabezpieczeniu.

Data 1 p0dpis 050Dy UDOWARNTOMRES s s i s o s s s s



