Urzad Miejski w Choroszczy
BIP Urzedu Miejskiego w Choroszczy

I Zarzadzenie Nr 1/2013
w sprawie wprowadzenia Regulaminu gromadzenia i przetwarzania danych osobowych w Zespole Obstugi Szk6t w Choroszczy

Zarzadzenie Nr 1/2013
Dyrektora Zespotu Obstugi Szk6t w Choroszczy
z dnia 14.01.2013 .
w sprawie wprowadzenia Regulaminu gromadzenia i przetwarzania danych osobowych w
Zespole Obstugi Szk6t w Choroszczy
na podstawie Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.
926 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

81
W celu ochrony danych osobowych w Zespole Obstugi Szkét w Choroszczy oraz przetwarzania ich zgodnie
z prawem wprowadzam Regulamin gromadzenia i przetwarzania danych osobowych w Zespole Obstugi
Szkét w Choroszczy.

§2

Regulamin okresla zasady dostepu do danych osobowych oraz sposoby ich wykorzystania i
zabezpieczenia przez pracownikéw Zespotu Obstugi §S3z|<o’r w Choroszczy.

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw do zapozngnia z trescig regulaminu.
a4

Zarzadzenie w chodzi w zycie z dniem podpisania.
Dyrektor ZOS
Andrzej Winnicki

Regulamin gromadzenia i przetwarzania danych osobowych

w Zespole Obstugi Szkét w Choroszczy
Podstawa prawna:

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

2.Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. 2 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.),

3. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika (Dz. U. z 1996 r. Nr 62, poz. 286 ze zm.).

§1

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

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

3. systemie informatycznym - rozumie sie przez to Zesp6t wspétpracujgcych ze soba urzadzen,
programéw, procedur przetwarzania informacji i narzedzi programowych zastosowanych w celu
przetwarzania danych,

4. osobie nieuprawnionej - rozumie sie przez to osobe nie zatrudniong przy gromadzeniu lub
przetwarzaniu danych (z wytaczeniem osoby uprawnionej do ich przegladania i przetwarzania na mocy
odrebnych przepiséw), a takze osobe, ktérej dane osobowe nie podlegajg przetwarzaniu we
witasciwych zbiorach danych.

5.Zespole - rozumie sie przez to Zespo6t Obstugi Szkét w Choroszczy.

§2

Niniejszy Regulamin odnosi sie do danych osobowych przetwarzanych w zbiorach danych:

1. tradycyjnych, w szczegdlnosci w aktach prowadzonych spraw, rejestrach recznych, i zbiorach ewidencyjnych;

2. w systemach informatycznych z uzyciem sprzetu komputerowego.

§3

1. Administratorem danych osobowych w Zespole Obstugi Szkét w Choroszczy jest Dyrektor Zespotu.

2. Administrator danych przetwarzajacy dane powinien dotozy¢ szczegdlnej starannosci w celu ochrony intereséw 0séb, ktérych dane dotycza, a w szczegdlnosci jest
obowigzany zapewni¢, aby dane te byty:

a) przetwarzane zgodnie z prawem i w zakresie niezbednym do wykonywanych zadan powierzonych pracownikom Zespotu,

b) zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celéw i nie poddawane dalszemu przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami,

c) merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celéw, w jakich sg przetwarzane,

d) przechowywane w postaci umozliwiajacej identyfikacje oséb, ktérych dotycza, nie dtuzej niz jest to niezbedne do osiagniecia celu przetwarzania.

3. Przetwarzanie danych w celu innym niz ten, dla ktérego zostaty zebrane, jest dopuszczalne, jezeli nie narusza praw i wolnosci osoby, ktérej dane dotycza.

4. Administrator danych jest obowigzany zastosowac $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do
zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona, a w szczegdlnosci powinien zabezpieczy¢ dane przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem
przez osobe nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zmiana, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

§4
1. Cele, dla ktérych Administrator gromadzi dane osobowe wynikajg z dziatalnosci statutowej Zespotu i



dotycza w szczegdlnosci:

a) przebiegu zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikéw,

b) przebiegu rekrutacji na wolne stanowiska pracy,

c) sprawozdawczosci prowadzonej przez Zespét oraz obstugiwane jednostki.

2. W Zespole gromadzone sa dane pracownikéw Zespotu Obstugi Szkét oraz jednostek przez niego
obstugiwanych. Kazdy z obecnych oraz bytych pracownikéw w/w jednostek ma prawo do ochrony
dotyczacych go danych osobowych. Wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
pracownika niezbednych w przebiegu procesu rekrutacji, zatrudnienia i wynagradzania stanowi
Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

3. Przetwarzanie danych osobowych moze mie¢ miejsce ze wzgledu na dobro publiczne, dobro osoby,
ktérej dane dotycza, lub dobro o0séb trzecich w zakresie i trybie okreslonym Regulaminem.

4. Za dane osobowe uwaza sie wszelkie informacje dotyczgce zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej.

5. Obowiazek informowania, a takze uzyskania oswiadczen o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych traktowany jest tgcznie w stosunku do wszystkich podmiotéw,
ktérych dane Zespét zbiera i przetwarza.

§5

. Do przetwarzania danych moga by¢ dopuszczone wylacznie osoby posiadajace upowaznienie nadane przez Administratora danych. Wzér upowaznienia stanowi

=

Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

N

. Administrator danych jest obowigzany zapewnic kontrole nad tym, jakie dane osobowe, kiedy i przez kogo zostaty do zbioru wprowadzone oraz komu sg przekazywane.

w

. Wszyscy pracownicy, ktérzy gromadza i przetwarzaja dane osobowe zobowigzani sa do bezwzglednego przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie danych
osobowych.

4. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 1, sg imienne i udzielane w formie pisemnej na czas okreslony lub na czas nieokreslony - do odwotania udzielonego

upowaznienia.

5. Kazde upowaznienie jest rejestrowane w rejestrze upowaznien oraz przechowywane w aktach osobowych pracownika.

6. Administrator danych prowadzi ewidencje oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w Zespole Obstugi Szkét w Choroszczy (wzér ewidencji 0oséb

upowaznionych do przetwarzania jest okreslony w Zatgczniku nr 3 do Regulaminu). Ewidencja powinna zawieraé:

a) imie i nazwisko osoby upowaznionej,

b) date nadania i ustania oraz zakres upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,

C) numer upowaznienia.

~

. Osoby, ktére zostaty upowaznione do przetwarzania danych, sa obowigzane zachowaéw tajemnicy te dane osobowe oraz sposoby ich zabezpieczenia. Obowigzek ten
istnieje réwniez po ustaniu zatrudnienia.
8§86

1. W Zespole Obstugi Szkét w Choroszczy znajdujg sie nastepujgce zbiory danych osobowych:

a) akta osobowe pracownikéw,

b) ewidencja zwolnien lekarskich

c) listy ptac (w formie elektronicznej i papierowej)

d) kartoteki pracownicze

e) ewidencja czasu pracy i urlopéw pracownikéw,

f) deklaracje ubezpieczeniowe pracownikéw

g) deklaracje i kartoteki ZUS pracownikéw

h) oswiadczenia podatkowe pracownikéw

i) oSwiadczenia do zasitkéw ZUS (rodzinne, pielegnacyjne, wychowawcze)

j) dowody i dokumenty ksiegowe

k) rejestry archiwum (obejmujgce: m.in. akta osobowe pracownikdéw, listy ptac, kartoteki ptacowe

pracownikéw),

I) dokumentacja ptacowa pracownikéw, nakazy komornicze

m) umowy zawierane z osobami fizycznymi

n) akta Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

0) podania o przyjecie do pracy (listy motywacyjne, CV)

p) orzeczenia lekarskie pracownikéw,

q) dokumentacja awansu zawodowego nauczycieli,

r) oceny pracy nauczycieli

oraz wszelkie inne dane osobowe, o ile spetniajg kryteria definicji zbioru danych.
2. Przetwarzanie danych odbywa sie w:

a) gabinecie Dyrektora Zespotu,

b) pomieszczeniu kadr Zespotu,

c) pomieszczeniu ksiegowosci Zespotu.

3. Przebywanie oséb nieuprawnionych we wskazanych w ust. 2 obszarach jest dopuszczalne wytgcznie w
obecnosci 0séb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych.

4. W pracy na stanowiskach z uzyciem komputeréw, w ktérych sa gromadzone i przetwarzane dane
osobowe - monitory ekranéw komputeréw powinny by¢ ustawione w sposdéb uniemozliwiajagcy wglad
do danych.

5. Komputer powinien by¢ uruchamiany hastem, a w razie przerwania pracy nalezy stosowa¢ wygaszacz

ekranu. Podczas pracy na komputerze nalezy upewniaé sie, czy dane zostaty zarejestrowane, aby

unikna¢ ich straty z powodu awarii. Podczas nieobecnosci oséb zatrudnionych przy informatycznym
gromadzeniu i przetwarzaniu danych osobowych, pomieszczenia, w ktérych sg przetwarzane dane
moga by¢ udostepniane osobom postronnym wytgczne za zgodg Administratora danych.
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komputerowe nie moze pozostawad bez kontroli pracujacego na nim pracownika.

7. Kopie informatyczne i wydruki wykonuje sie w miare potrzeb i przechowuje z zachowaniem zasad
bezpieczenstwa.

8. Administrator danych sprawdza stan urzadzen, zawarto$¢ zbioréw danych osobowych oraz wielkos¢ ich
naruszenia. Dane s uzupetniane w oparciu o kopie awaryjne.

8§87
1. Formy zabezpieczen pomieszczen, stosowane w Zespole:

a) wszystkie pomieszczenia, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe zamykane sa na klucz, ktéry jest
w posiadaniu osoby upowaznionej, a takze posiadajg zabezpieczenie w postaci alarmu, do ktérego
hasto znaja jedynie osoby do tego upowaznione.

b) dane osobowe przechowywane w wersji tradycyjnej (papierowej) oraz nosniki danych (pamie¢ flash,
ptyty CD, DVD, dyskietki) po zakohczeniu pracy sg przechowywane w zamykanych na klucz meblach
biurowych oraz, jezeli jest to mozliwe - w sejfach, do ktérych dostep majg osoby do tego
upowaznione.

c) system informatyczny zabezpieczony jest systemem nazw pracownikéw (login) i haset dostepu do
systeméw, ktérych spis jest w posiadaniu Administratora.

d) kazdy dokument papierowy przeznaczony do wyrzucenia powinien by¢ uprzednio zniszczony w
sposdb uniemozliwiajgcy jego odczytanie (przy pomocy niszczarki dokumentéw); dyskietki, ptyty
DVD-R oraz ptyty CD-R powinny by¢ niszczone przy pomocy niszczarki;

e) na stacjach roboczych zainstalowane jest oprogramowanie antywirusowe AVAST.

f) zabrania sie uzywania nosnikdw niewiadomego pochodzenia bez wczesniejszego sprawdzenia ich
programem antywirusowym; sprawdzenia dokonuje pracownik, ktéry nos$nik zamierza uzy¢.

N

. Formy zabezpieczen przed nieautoryzowanym dostepem do danych osobowych:

a) podtaczenie urzadzenia kohcowego (komputera, drukarki) do sieci komputerowej Zespotu
dokonywane jest przez Administratora sieci;

b) udostepnianie pracownikowi zasobéw sieci zawierajgcych dane osobowe przez Administratora sieci
nastepuje na podstawie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych;

¢) identyfikacja pracownika w systemie nastepuje poprzez zastosowanie uwierzytelniania;
d) przydzielenie indywidualnego identyfikatora kazdemu pracownikowi;
3. Formy zabezpieczeh przed utratg danych osobowych w wyniku awarii:
a) zastosowanie zasilaczy zapasowych UPS;
b) ochrona przed utratg danych poprzez cykliczne wykonywanie kopii zapasowych;
C) zapewnienie wtasciwej temperatury i wilgotnosci w pomieszczeniach;
d) zastosowanie ochrony przeciwpozarowej poprzez umieszczenie w dostepnej odlegtosci gasnic.

§8
1. Dane osobowe z eksploatowanych systeméw moga by¢ udostepnione wytgcznie osobom do tego
upowaznionym.

N

. Udostepnienie danych osobowych jednostkom nieuprawnionym wymaga pisemnej zgody dyrektora
jednostki, ktérej te dane dotycza.

w

.Udostepnienie danych osobowych nie moze by¢ realizowane droga telefoniczna.

4. Udostepnienie danych osobowych moze nastgpi¢ wytgcznie po przedstawieniu wniosku, ktérego wzér
stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
5. Dyrektorzy jednostek obstugiwanych przez Zespét prowadza rejestry udostepnionych danych

osobowych.
§9

Do zapoznania sie z niniejszym dokumentem oraz stosowania zawartych w nim zasad zobowigzani sa
Wszyscy pracownicy Zespotu upowaznieni do przetwarzania danych osobowych.

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
Pan/ Pani

Na podstawie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002, Nr 101
poz. 926 ze zm.) informuje sie Panig/ Pana, ze Zespét Obstugi Szkét w Choroszczy zbiera i przetwarza
Pani/Pana dane osobowe oraz czionkéw Pani/Pana rodziny pozostajgcej we wspdlnym gospodarstwie
domowym w zakresie dziatalnosci finansowo-kadrowej Zespotu.

Informuje sie, ze przystuguje Pani/Panu prawo wgladu do zbieranych danych oraz uzupetniania,



uaktuainiania czy sprostowania w razie stwierdzenia, ze dane s3j nlekompletne, nieaktuaine Iub
nieprawdziwe. Jednoczesnie informuje sie, ze Zespot Obs’fugl Szkét w Choroszczy dotozy wszelkich staran,
aby dane byty zbierane, przetwarzane i chronione zgodnie z prawem.

OSWIADCZENIE WOLI O WYRAZENIU ZGODY NA ZBIERANIE | PRZETWARZANIE DANYCH
OSOBOWYCH

Zapoznatem/am sig z informacjg dotyczaca przetwarzania danych osobowych.

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na zbieranie i przetwarzanie moich danych osobowych, a takze
cztonkéw mojej rodzmy pozostajacych we wspolnym gospodarstwie domowym w zakresie dziatalnosci
statutowej Zespotu Obstugi Szkét w Choroszczy.

................................................................... (podpis)
Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

Upowazniam Pana/Panig .........ccccevvvieiiiiiiiiiiiiiiiiiiniinineneeniney, UM e, , PESEL, seria i nr
dowodu osobistego na podst. art. 37 ustawy z dnia 29 S|erpn|a 1997 r. o ochronie danych osobowych (L.
Dz. U.z2002 r., Nr 101, poz. 926 ze zm.) do przetwarzania danych osobowych w Zespole Obstugi Szkét w
Choroszczy obeJmUJacych zakres Pani/a obowigzkéw i uprawnien wynikajacy z przydziatu obowigzkéw
pracowniczych.
Réwnoczesnie zobowigzuje Pana/Panig ........cccccvviviiiiiiiieiiiiiieeieeiiieeeins na podst. art. 39 ust. 2 w/w
ustawy do zachowania w tajemnicy danych osobowych objetych wyzej wskazanym zakresem oraz
sposobu ich zabezpieczenia.
Naruszenie obowigzkéw w zakresie ochrony danych osobowych moze skutkowa natozeniem na
pracownika kary porzadkowej, a nawet rozwigzaniem umowy O prace bez wypowiedzenia z powodu
ciezkiego naruszenia obowigzkéw pracowniczych - art. 52 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. (t.j. Dz. U. z
1998 r., Nr 21, poz. 94 ze zm.)
InformUJe ze zgodnie z art. 51 ust. 1 w/w ustawy udostepnianie danych osobowych lub umozliwianie
dostepu do nich osobie nieupowaznionej podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci do lat dwéch.
Upowaznienie jest wazne od dnia ...........ocovvvenennen. dodnia ..cocooviiiiiiii
dodnia.....cocceviiiiininnns do odwotania.
podpis Administratora danych data i podpis upowaznionego
Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu
EWIDENCJA OSOB UPOWAZNIONYCH DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W ZESPOLE
OBStUGI SZKOt W CHOROSZCZY.

Data Data Zakres Numer Podpis

nadania | ustania |upowaznienia|upowaznienia

L.p. | Imie i nazwisko

Zatacznik Nr 4 do Regulaminu

Data urodzenia, PESEL seria i nr
dowodu osobistego

WNIOSEK
Prosze o] udzielenie upowaznienia do dostepu do danych osobowych
s SRR 'z'élk'r'égi'é”””””a'c;"cﬂ}clfié'c'y'rﬁ'm”"”io"r'z'ét'\'/\'/é'r'z'é'h'i'é .......... 'o'léhly'éﬁ .......... o el

Jednoczesnie zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy informacji, z ktérymi zapoznam sie
podczas korzystania Z e

data i podpis wnioskodawcy
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