ZARZĄDZENIE NR 187/2012 
Burmistrza Choroszczy 
z dnia 31 października  2012 r. 
w sprawie ustalenia polityki bezpieczeństwa
w Urzędzie Miejskim w Choroszczy. 
	Na podstawie § 4 rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunków technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadać urządzenia i systemy informatyczne służące do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024) zarządzam, co następuje: 
§ 1
Ustala się „Politykę bezpieczeństwa  w Urzędzie Miejskim w Choroszczy” zwaną dalej „Polityką bezpieczeństwa” która stanowi załącznik  do niniejszego zarządzenia.
§ 2
Zobowiązuje się pracowników Urzędu Miejskiego w Choroszczy do stosowania zasad określonych  w  „Polityce bezpieczeństwa”.
§ 3
 Wykonanie niniejszego zarządzenia powierzam Administratorowi Bezpieczeństwa Informacji.
§ 4
Traci moc zarządzenie Nr  7/99  Burmistrza Gminy Choroszczy  z dnia  15 września 1999r. w sprawie wyznaczenia administratorów bezpieczeństwa informacji.
§ 5
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 


Załącznik   
do Zarządzenia nr 187/12
Burmistrza Choroszczy 
z dnia 31 października 2012 r. 

 

 

 

 

 

Polityka bezpieczeństwa 
w Urzędzie Miejskim  w Choroszczy

 

 

 

 

 



 

1. Wstęp 

W systemie Urzędu Miejskiego  w Choroszczy przetwarzane są informacje stanowiące dane osobowe   w rozumieniu art. 6 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.). Osobą odpowiedzialną za właściwy i niezakłócony przebieg przetwarzania danych w tym systemie jest Administrator Bezpieczeństwa Informacji. 

 

2. Definicje 

a. Urząd –  Urząd Miejski, z siedzibą w Choroszczy, ul. Dominikańska 2.
    b. Administrator Bezpieczeństwa Informacji (ABI) – pracownik urzędu wyznaczony przez     	Administratora Danych Osobowych (Burmistrza) do nadzorowania przestrzegania 	zasad 	ochrony danych osobowych, oraz przygotowania dokumentów wymaganych przez 	przepisy ustawy o ochronie danych osobowych w Urzędzie, powołany zarządzeniem 	Burmistrza Choroszczy.
c. Użytkownik systemu – osoba upoważniona do przetwarzania danych osobowych w systemie. Użytkownikiem może być osoba zatrudniona w urzędzie, osoba wykonująca pracę na podstawie umowy zlecenia lub innej umowy cywilno-prawnej, osoba odbywająca staż w urzędzie. 
d. Identyfikator użytkownika – jest to ciąg znaków jednoznacznie identyfikujący osobę upoważnioną do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym. 
e. Administrator systemu informatycznego– pracownik odpowiedzialny za funkcjonowanie systemu teleinformatycznego, oraz stosowanie technicznych i organizacyjnych środków ochrony stosowanych w tym systemie. 
f. Sieć lokalna – połączenie komputerów pracujących w urzędzie w celu wymiany  danych (informacji) dla własnych potrzeb, przy wykorzystaniu urządzeń telekomunikacyjnych. 
g. Sieć publiczna – sieć telekomunikacyjna, niebędąca siecią wewnętrzną służąca do 	świadczenia usług telekomunikacyjnych w rozumieniu ustawy z dnia 16 lipca 2004 r. - 
	Prawo telekomunikacyjne (Dz. U. Nr 171, poz. 1800, z poźn. zm.). 
h. Sieć telekomunikacyjna – urządzenia telekomunikacyjne zestawione i połączone w sposób umożliwiający przekaz sygnałów pomiędzy określonymi zakończeniami sieci za pomocą przewodów, fal radiowych, bądź optycznych lub innych środków wykorzystujących energię elektromagnetyczną w rozumieniu ustawy  Prawo telekomunikacyjne. 
i. System informatyczny – zespół współpracujących ze sobą urządzeń, programów, procedur przetwarzania informacji i narzędzi programowych zastosowanych w celu przetwarzania danych. 
j. Przetwarzanie danych – jakiekolwiek operacje wykonywane na danych osobowych, takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udostępnianie i usuwanie. 
k. Zabezpieczenie danych w systemie informatycznym – wdrożenie i wykorzystywanie stosownych środków technicznych i organizacyjnych zapewniających ochronę danych 
	przed ich nieuprawnionym przetwarzaniem. 
l. Teletransmisja – przesyłanie informacji za pomocą sieci telekomunikacyjnej. 
m. Poufność danych – jest to właściwość zapewniająca, że dane nie są udostępniane nieupoważnionym podmiotom. 
n. Integralność danych – właściwość zapewniająca, że dane osobowe nie zostały zmienione, lub zniszczone w sposób nieautoryzowany. 
o. Rozliczalność – właściwość zapewniająca, że działania podmiotu mogą być przypisane w sposób jednoznaczny tylko temu podmiotowi. 
p. Aplikacja – program komputerowy wykonujący konkretne zadanie. 
q. Wysoki poziom bezpieczeństwa – musi występować wtedy, gdy przynajmniej jedno urządzenie systemu informatycznego, służące do przetwarzania danych osobowych, połączone jest z siecią publiczną. 
r. Komórka organizacyjna – rozumie się przez to referat, samodzielne stanowisko pracy. 


 3. Obowiązki Administratora Bezpieczeństwa Informacji 

a. Przeciwdziałanie dostępowi osób niepowołanych do przetwarzania danych osobowych. 
b. Prowadzenie ewidencji osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych. 
c. Kontrola nad danymi osobowymi wprowadzanymi do zbiorów (przez kogo zostały wprowadzone, komu są przekazywane). 
d. Podejmowanie odpowiednich działań w przypadku wykrycia naruszeń, lub podejrzenia naruszenia zabezpieczeń. 
e. Nadzór nad naprawami, konserwacją oraz likwidacją urządzeń, na których zapisane są dane osobowe. 
g. Nadzór nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentów zawierających dane osobowe. 
h. Monitorowanie zabezpieczeń wdrożonych w celu ochrony danych osobowych.
j. ABI wykonuje zgłaszanie zbiorów danych na wniosek kierowników referatów. 

 

4. Obszar przetwarzania danych osobowych 

Obszar przetwarzania danych osobowych w systemie stanowią pomieszczenia 

	Lp. 
	Adres - budynek
	Nr. pomieszczenia

	1.
	16-070 Choroszcz    ul. Dominikańska 2
	1,9,16,17,21



Kopie zapasowe zawierające zbiory danych osobowych przechowywane są w szafie stalowej w pokoju nr 19.
 5. Wykaz zbiorów danych osobowych przetwarzanych w systemie 
informatycznym Urzędu 

Wykaz zbiorów danych oraz programów zastosowanych  do przetwarzania danych w Urzędzie Miejskim w Choroszczy  określa Załącznik nr 2 do „Polityki bezpieczeństwa danych osobowych w Urzędzie Miejskim w Choroszczy” 





6. Środki techniczne i organizacyjne niezbędne do zapewnienia 
poufności, integralności  i rozliczalności przetwarzanych danych

a. Środki ochrony fizycznej
- Urządzenia służące do przetwarzania danych osobowych znajdują się w pomieszczeniach zabezpieczonych zamkami atestowanymi.
- Dostęp do pokoi jest kontrolowany za pomocą wydawania kluczy tylko osobom	uprawnionym. W razie opuszczenia pokoju przez osoby uprawnione pokój zamyka ostatnia upoważniona osoba.
- Zastosowano szafę stalową do przechowywania nośników z kopiami zapasowymi zawierających dane osobowe.
- Dostęp do pomieszczenia, w którym znajdują się urządzenia serwerowe ma tylko Administrator Bezpieczeństwa Informacji (ABI) oraz Administrator systemu informatycznego.


 b. Środki sprzętowe, informatyczne i telekomunikacyjne 
 - Stosuje się niszczarki dokumentów. 
- Urządzenia wchodzące w skład infrastruktury sieciowej, serwera oraz komputery, na których przetwarzane są dane osobowe podłączone są do lokalnych awaryjnych zasilaczy UPS, zabezpieczających przed skokami napięcia i zanikiem zasilania. 
- Sieć lokalna podłączona jest do Internetu poprzez router spełniający jednocześnie funkcję sprzętowego, zewnętrznego firewalla filtrującego dane przechodzące pomiędzy siecią lokalną i siecią publiczną. 
 

c. Środki ochrony w ramach oprogramowania urządzeń teletransmisji: 
- Na komputerach użytkowników systemu działa program antywirusowy. 
 - Na komputerach użytkowników systemu działa programowy firewall. 
 - Dostęp do serwera zawierającego dane osobowe zabezpieczony jest hasłem. 

d. Środki ochrony w ramach oprogramowania systemu: 
- Dostęp do baz danych osobowych zastrzeżony jest wyłącznie dla uprawnionych pracowników. 
- Konfiguracja systemu umożliwia użytkownikom końcowym dostęp do danych osobowych przechowywanych w systemie informatycznym wyłącznie za pośrednictwem aplikacji. 
- System informatyczny pozwala zdefiniować odpowiednie prawa dostępu do zasobów informatycznych systemu odrębnie dla każdego pracownika. 
 - Zastosowano działający w tle program antywirusowy na komputerach użytkowników. 
- W systemie sieciowym stosuje się mechanizm wymuszający okresową zmianę haseł dostępu. 

e. Środki ochrony w ramach narzędzi baz danych i innych narzędzi programowych. 
- Zastosowano identyfikator i hasło dostępu do danych na poziomie aplikacji. 
- Dla każdego użytkownika systemu wyznaczony jest odrębny identyfikator. 
- Użytkownicy mają dostęp do aplikacji umożliwiający dostęp tylko do tych danych osobowych, do których mają uprawnienia. 

f. Środki ochrony w ramach systemu użytkowego. 
- Komputer, z którego możliwy jest dostęp do danych osobowych zabezpieczony jest hasłem uruchomieniowym. 
- Zastosowano wygaszenie ekranu w przypadku dłuższej nieaktywności użytkownika. 
- Zastosowano blokadę hasłem podczas dłuższej nieaktywności użytkownika. 

g. Środki organizacyjne. 
- Wyznaczono Administratora Bezpieczeństwa Informacji. 
- Tymczasowe wydruki z danymi osobowymi są po ustaleniu ich przydatności niszczone 
- Do przetwarzania danych osobowych przy użyciu systemu informatycznego dopuszczane są osoby na podstawie indywidualnego upoważnienia na dostęp do przetwarzania danych osobowych wydawanego przez Administratora Danych Osobowych na wniosek kierowników referatów.
- Osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych osobowych zobowiązane są do zachowania ich w tajemnicy. 
- Osoby przetwarzające dane osobowe są przed dopuszczeniem ich do tych danych szkolone w zakresie obowiązujących przepisów o ochronie danych osobowych, procedur przetwarzania danych oraz informowane o podstawowych zagrożeniach związanych z przetwarzaniem danych osobowych w systemie informatycznym. 
- Prowadzona jest ewidencja pracowników upoważnionych do przetwarzania danych osobowych. 
- Zdefiniowano procedury postępowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych. 
- Rejestracji podlegają wszystkie przypadki awarii systemu, działania konserwacyjne w systemie oraz naprawy. 
- W przypadku, gdy zachodzi konieczność naprawy sprzętu poza siedzibą urzędu, należy wymontować z niego nośniki informacji zawierające dane osobowe. 
- W przypadku, gdy uszkodzenie sprzętu zawierającego nośnik danych, na którym zapisane są dane osobowe wymusza konieczność przekazania go poza siedzibę urzędu, nośnik ten należy wymontować. 


7. Procedura postępowania w przypadku naruszenia ochrony danych 
osobowych 

a. Każdy pracownik urzędu, który stwierdzi fakt naruszenia bezpieczeństwa danych przez osobę przetwarzającą dane osobowe, bądź posiada informację mogącą mieć wpływ na bezpieczeństwo danych osobowych jest zobowiązany niezwłocznie zgłosić to Administratorowi Bezpieczeństwa Informacji. 

b. W razie braku możliwości zawiadomienia Administratora Bezpieczeństwa Informacji lub osoby przez niego upoważnionej, należy zawiadomić bezpośredniego przełożonego. 

c. Do czasu przybycia na miejsce Administratora Bezpieczeństwa Informacji należy: 
- niezwłocznie podjąć czynności niezbędne do powstrzymania skutków naruszenia ochrony (o ile to możliwe), 
- ustalić przyczynę i sprawcę naruszenia ochrony, 
- rozważyć wstrzymanie bieżącej pracy na komputerze lub pracy biurowej w celu zabezpieczenia miejsca zdarzenia, 
- o ile to możliwe należy zaniechać wszelkich działań mogących utrudnić analizę wystąpienia naruszenia ochrony i udokumentowanie zdarzenia, 
- podjąć stosowne działania, jeśli zaistniały przypadek został przewidziany w dokumentacji systemu operacyjnego, bazy danych, czy instrukcji aplikacji użytkowej, 
- nie opuszczać bez uzasadnionej potrzeby miejsca zdarzenia do czasu przybycia Administratora Bezpieczeństwa Informacji. 

d. Po przybyciu na miejsce naruszenia bezpieczeństwa danych osobowych Administrator Bezpieczeństwa Informacji podejmuje następujące kroki: 
- zapoznaje się z zaistniałą sytuacją i wybiera sposób dalszego postępowania uwzględniając zagrożenie w prawidłowości pracy urzędu, 
- może zażądać dokładnej relacji z zaistniałego naruszenia bezpieczeństwa danych osobowych od osoby powiadamiającej, jak również od każdej innej osoby, która może posiadać informacje w związku z zaistniałym naruszeniem, 
- rozważa celowość i potrzebę powiadamiania o zaistniałym naruszeniu Administratora Danych Osobowych, 
- nawiązuje kontakt ze specjalistami spoza urzędu (jeśli zachodzi taka potrzeba). 

e. Administrator Bezpieczeństwa Informacji dokumentuje zaistniały przypadek naruszenia bezpieczeństwa danych osobowych sporządzając raport który zawiera następujące informacje:
- wskazanie osoby zawiadamiającej o naruszeniu, oraz innych osób zaangażowanych w wyjaśnienie okoliczności naruszenia bezpieczeństwa, 
- określenie czasu i miejsca zawiadomienia o naruszeniu bezpieczeństwa, jak i samego naruszenia (o ile da się ustalić), 
- określenie okoliczności towarzyszących i rodzaju naruszenia, 
- opis podjętego działania wraz z wyjaśnieniem wyboru sposobu działania, 
- wstępną ocenę przyczyn wystąpienia naruszenia bezpieczeństwa, 
- ocenę przeprowadzonego postępowania wyjaśniającego i naprawczego. 

f. Raport z wystąpienia zdarzenia Administrator Bezpieczeństwa Informacji przekazuje Administratorowi Danych Osobowych. 

g. Administrator Bezpieczeństwa Informacji zasięga potrzebnych mu opinii i proponuje działania naprawcze (w tym także ustosunkowuje się do kwestii ewentualnego odtworzenia danych z zabezpieczeń, oraz terminu wznowienia przetwarzania danych osobowych). 

h. Zaistniałe naruszenie bezpieczeństwa może stać się przedmiotem zespołowej analizy przeprowadzanej przez kierownictwo urzędu, Administratora Danych Osobowych, Administratora Bezpieczeństwa Informacji i Pełnomocnika ds. Informacji Niejawnych. 

i. Analiza ta powinna zawierać wszechstronną ocenę zaistniałego naruszenia bezpieczeństwa, wskazanie odpowiedzialnych, wnioski co do ewentualnych działań proceduralnych, organizacyjnych, kadrowych i technicznych, które powinny zapobiec podobnym naruszeniom w przyszłości. 


8. Postanowienia końcowe. 

a. Wobec osoby, która w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych nie podjęła działania określonego w niniejszym dokumencie, a w szczególności nie powiadomiła odpowiedniej osoby zgodnie z określonymi zasadami wszczyna się postępowanie dyscyplinarne. 

b. Administrator Bezpieczeństwa Informacji zobowiązany jest prowadzić ewidencje pracowników, które zostały zapoznane z niniejszym dokumentem i zobowiązują się do stosowania zasad w nim zawartych wg wzoru określonego w załączniku nr 5.
 
c. Kara dyscyplinarna, wobec osoby uchylającej się od powiadomienia Administratora Bezpieczeństwa Informacji nie wyklucza odpowiedzialności karnej tej osoby zgodnie ustawą  o ochronie danych osobowych.


9.Załączniki 

- załącznik nr 1 - wykaz  pomieszczeń Urzędu Miejskiego w Choroszczy, tworzących obszar, w którym są przetwarzane  dane osobowe,
- załącznik nr 2 -  wykaz zbiorów danych osobowych przetwarzanych  w Urzędzie Miejskim w Choroszczy
- załącznik nr 3 - struktura zbiorów danych osobowych przetwarzanych w Urzędzie Miejskim w Choroszczy
- załącznik nr 4 - sposób współpracy pomiędzy różnymi systemami informatycznymi, stosowanymi w Urzędzie Miejskim w Choroszczy
- załącznik nr 5 -  wzór ewidencja osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych  w Urzędzie Miejskim w Choroszczy 
- załącznik nr 6 – wzór upoważnienia dopuszczenia  do przetwarzania danych osobowych

- załącznik nr 7 – oświadczenie o zapoznaniu się z przepisami o ochronie danych osobowych  i do zachowania tajemnicy  informacji


 



Załącznik Nr 1 
do „Polityki Bezpieczeństwa …”
stanowiącej załącznik  
do Zarządzenia Nr 187/12
Burmistrza Choroszczy
z dnia 31 października 2012 r.  
W Y K A Z
pomieszczeń Urzędu Miejskiego w Choroszczy, tworzących obszar, w którym są przetwarzane 
dane osobowe,

	
L.p.
	
Zbiór danych osobowych

	
Adres
	
Pomieszczenie

	1.
	Ewidencja ludności i dowody osobiste

	Choroszcz, ul.Dominikańska 2
	Parter, 
Pokój nr 1, 

	2.
	Rejestracja i pobór
	Choroszcz, ul.Dominikańska 2
	Parter
Pokój nr 1 

	3.
	Akta stanu cywilnego
	Choroszcz, ul.Dominikańska 2
	Parter
Pokój nr 1 

	4.
	Łączne zobowiązania pieniężne
(podatek leśny, rolny, od nieruchomości)
	Choroszcz, ul.Dominikańska 2
	Piętro
Pokoje nr 16, 17

	5. 
	Rejestr dodatków mieszkaniowych
	Choroszcz, ul. Dominikańska 2
	Piętro
Pokój nr 21

	6. 
	Rejestr podatków od posiadanych psów
	Choroszcz, ul. Dominikańska 2
	Piętro
Pokój nr 17

	7. 
	Renta planistyczna
	Choroszcz, ul. Dominikańska 2
	Parter
Pokój nr 9




 


 














Załącznik Nr 2
do „Polityki Bezpieczeństwa …”
stanowiącej załącznik  
do Zarządzenia Nr 187/12
Burmistrza Choroszczy
z dnia 31 października 2012 r.  

W Y K A Z
ZBIORÓW DANYCH OSOBOWYCH PRZETWARZANYCH
w Urzędzie Miejskim w Choroszczy

	
L.p.
	
Zbiór danych osobowych

	
Rodzaj systemu/programu
	
Uwagi

	
1.
	
Ewidencja ludności i dowody osobiste

	
PB EWID / WASKO
	

	
2. 
	
Rejestracja i pobór

	
manualny
	

	
3. 
	
Akta stanu cywilnego

	
PB USC + manualny
	

	
4. 
	
Łączne zobowiązania pieniężne

	
INFOSYSTEM
	

	
5. 
	
Rejestr dodatków mieszkaniowych

	
CHEOPS dodatki mieszkaniowe
	

	
6.
	
Rejestr podatków od posiadanych psów

	
manualny
	

	
7. 
	
Renta planistyczna

	
manualnie / Microsoft Word
	


















Załącznik Nr 3
do „Polityki Bezpieczeństwa …”
stanowiącej załącznik 
do Zarządzenia Nr 187/12
Burmistrza Choroszczy
z dnia 31 października 2012 r.   

STRUKTURA ZBIORÓW DANYCH OSOBOWYCH PRZETWARZANYCH
W URZĘDZIE MIEJSKIM W CHOROSZCZY

	L.p.
	Zbiór danych osobowych
	Zawartość poszczególnych pól informacyjnych i powiązania między nimi

	
1.
	
Ewidencja ludności i dowody osobiste

	Zakres: nazwiska i imiona, imiona rodziców, data urodzenia, adres zamieszkania lub pobytu, PESEL, miejsce pracy, zawód, wykształcenie, seria i numer dowodu osobistego, nazwisko rodowe, poprzednie nazwiska, imiona oraz pseudonimy używane dawniej i obecnie, nazwiska rodowe rodziców, miejsce urodzenia, USC i Nr aktu urodzenia, stan cywilny, nazwisko rodowe współmałżonka, dane dotyczące obywatelstwa i płci, rysopis, organ wydający dowód osobisty, data wydania, obowiązek wojskowy, przynależność WKU, data zawarcia małżeństwa, USC I Nr aktu małżeństwa, data zgonu i nr aktu zgonu

	
2.
	
Rejestracja i pobór
	Zakres: nazwiska i imiona, imiona rodziców, data urodzenia, adres zamieszkania lub pobytu, PESEL, zawód, wykształcenie, seria i numer dowodu osobistego, miejsce urodzenia, kategoria zdrowia

	
3.
	
Akta stanu cywilnego

	Zakres: nazwiska i imiona; imiona rodziców; data urodzenia; adres zamieszkania lub pobytu; PESEL; wykształcenie; seria i numer dowodu osobistego; nazwisko panieńskie; nazwisko z poprzedniego małżeństwa; nazwisko rodowe; miejsce i godzina urodzenia; data i nr: aktu zgonu, małżeństwa, urodzenia; imię i nazwisko współmałżonka; płeć; stan cywilny; data i miejsce zawarcia małżeństwa; miejsce wystawienia i nr aktu urodzenia żony, męża; data, godzina, miejsce zgon; odnalezienia zwłok; nazwisko imię, adres zgłaszającej zgon; nr aktu zgonu męża, żony; imię i nazwisko rodowe małżonka; nazwisko rodowe matki i ojca; adnotacje o rozwodzie; nazwisko po zawarciu małżeństwa mężczyzny, kobiety, dzieci; miejsce wydania dowodu osobistego; data unieważnienia aktu małżeństwa

	4. 
	Łączne zobowią- zania pieniężne
	Zakres: nazwiska i imiona, imiona rodziców, adres zamieszkania lub pobytu 

	5.
	Rejestr dodatków mieszkaniowych
	Zakres: nazwiska i imiona,  PESEL, NIP, adres zamieszkania lub pobytu, metraż, dochód na osobę

	6. 
	Rejestr podatków od posiadanych psów
	Zakres: nazwiska i imiona, adres zamieszkania lub pobytu

	7. 
	Renta planistyczna
	Zakres: nazwiska i imiona, imiona rodziców, adres zamieszkania lub pobytu








Załącznik Nr 4
do „Polityki Bezpieczeństwa …”
stanowiącej załącznik 
do Zarządzenia Nr 187/12
Burmistrza Choroszczy
z dnia 31 października 2012 r. 

SPOSÓB WSPÓŁPRACY POMIĘDZY RÓŻNYMI SYSTEMAMI INFORMATYCZNYMI, STOSOWANYMI W URZĘDZIE MIEJSKIM W CHOROSZCZY
	
L.p.
	
Zbiór danych osobowych

	
Rodzaj systemu/programu
	
Sposób współpracy

	
1.
	

Ewidencja ludności
i dowody osobiste

	

PB EWID


	

brak przepływu danych

	
2.
	
Rejestracja i pobór
	
manualny
	
brak przepływu danych


	
3.
	
Akta stanu cywilnego

	
PB USC
	
brak przepływu danych

	
4. 

	
Łączne zobowiązania pieniężne
	
auta, podatki, JGU
	
Sieć LAN


	
5. 
	
Rejestr dodatków mieszkaniowych
	
CHEOPS dodatki  mieszkaniowe
	
brak przepływu danych

	
6. 
	
Rejestr podatków od posiadanych psów

	
manualnie
	
brak przepływu danych

	
7. 
	
Renta planistyczna

	
Manualnie / Microsoft Word
	
brak przepływu danych




  Załącznik Nr 5
do „Polityki Bezpieczeństwa …”
stanowiącej załącznik 
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W z ó r

Ewidencja pracowników upoważnionych do przetwarzania danych osobowych 
w Urzędzie Miejskim w Choroszczy 

	
L.p.
	
Imię i nazwisko
	
Zbiór danych osobowych
	
Rodzaj systemu
	
Data upoważnienia
	
Uwagi

	



	
	
	
	
	

	



	
	
	
	
	

	



	
	
	
	
	

	



	
	
	
	
	
















Załącznik Nr 6
do „Polityki Bezpieczeństwa …”
stanowiącej załącznik 
do Zarządzenia Nr 187/12
Burmistrza Choroszczy
z dnia 31 października 2012 r.
W z ó r
 
Choroszcz, dnia ……………………………

           Pan/Pani…………………………………………
    zatrudniony/a
         w Urzędzie Miejskim w Choroszczy 
na stanowisku
  ……………………………………………..
    ……………………………………………..

UPOWAŻNIENIE

	Na podstawie art. 37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.)

u p o w a ż n i a m

Pana/Panią do obsługi systemu informatycznego funkcjonującego w Urzędzie Miejskim w Choroszczy oraz urządzeń wchodzących w jego skład, służących przetwarzaniu danych osobowych, w zakresie niezbędnym do wykonywania obowiązków służbowych, określonych w zakresie obowiązków z dnia …………………………………

Zgodnie z art. 39 ust. 2 ustawy o ochronie danych osobowych, ma Pan/Pani obowiązek zachować w tajemnicy dane osobowe oraz sposoby ich zabezpieczenia.


Niniejsze upoważnienie:
1) zostało wydane na czas ………………………………………………………
2) może być w każdym czasie cofnięte,
3) wygasa z dniem rozwiązania stosunku pracy z upoważnionym pracownikiem.


Otrzymuje:

…………………………………….


Do wiadomości:
1) Administrator Bezpieczeństwa Informacji

Załącznik Nr 7
do „Polityki Bezpieczeństwa …”
stanowiącej załącznik 
do Zarządzenia Nr 187/12
Burmistrza Choroszczy
z dnia 31 października 2012 r.

W z ó r


OŚWIADCZENIE

Ja, niżej podpisany/a …………………………………………………………………..
	oświadczam, iż zostałe/am zaznajomiony/a z przepisami dotyczącymi ochrony danych osobowych oraz pouczony/a o obowiązku zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych  w trakcie dokonywania operacji związanych z przetwarzaniem danych osobowych, również po ustaniu zatrudnienia.
																	……………………………………………………
					                   (data i podpis pracownika)


 


