Zarzadzenie Nr 42/2010
Burmistrza Zigbic
z dnia 25.03.2010

w sprawie przyjecia ,,Polityki Bezpieczenstwa” Urzedu Miejskiego w
Zigbicach

na podstawie;

= ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych (Dz.U. z
2002r. nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)

= rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia
29 kwietnia 2004r w sprawie dokumentacji przetwarzanych danych
osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim
powinny odpowiadac urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do
przetwarzania danych osobowych (Dz.U. z 2004r.nr. 100, poz. 1024)

* PN-1335-1: Technika Informatyczna - Wytyczne do zarzadzania
bezpieczenstwem systemow informatycznych

= PN-ISO/IEC-17799: Technika Informatyczna — Praktyczne zasady

zarzadzania bezpieczenstwem informacji

§1
Zatwierdzam jako obowigzujacy ,.Polityke Bezpieczenstwa™ Urzedu Miejskiego w
Zigbicach, stanowiacq zal. nr 1 do zarzadzenia.

§2
Wyznaczam na Administratora Bezpieczenstwa Informacji jako osobe
odpowiedzialng za ochrong danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie
Miejskim w Zigbicach Pania Ewe Krawczyk — Lozinska.

§3
Wyznaczam na Administratora Systemu jako osobe odpowiedzialng za
zarzadzanie systemem informatycznym Pana Sebastiana Gustowskiego.

§4
Zobowiazuje si¢ wszystkich kierownikow i podleglych im pracownikow do
zapoznania si¢ z zarzadzeniem.

§5

Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Zigbic Nr 9/2004 z dnia 27 stycznia 2004r. w
sprawie zapewnienia podstawowych warunkéw ochrony danych osobowych w
zakresie zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania
danych osobowych w Urzgdzie Miejskim w Ziebicach.

§6
Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

o
gr Marek Mandecki




Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 42/2010

~Politvka Bezpieczenstwa” Urzedu Miejskiego w Ziebicach

1. DEKLARACJA BURMISTRZA ZIEBIC

Niniejsza deklaracja zostala opracowana w oparciu o polska norme (PN-ISO.IEC-17799), zgodnie z ktérg
Polityka Bezpieczenstwa powinna zawieraé o§wiadczenie o intencjach kierownictwa, potwierdzajace cele i
zasady bezpieczenstwa informacji.

Zobowiqgzuje sie do podejmowania wszelkich dziatah majgcych na
wzgledzie wiasciwe zabezpieczenie informacii podlegajacych
ochronie prawnej, niezbednych do sprawnego funkcjonowania

Urzedu Miejskiego w Ziebicach.

Ponadto wyrazam gotowos¢ poniesienia kosztow koniecznych do

wdrozenia i funkcjonowania ,,Polityki Bezpieczenstwa”

Urzedu Miejskiego w Ziebicach.

2. Postanowienia ogdlne.

Celem ,,Polityki Bezpieczenstwa” Urzedu Miejskiego w Zigbicach jest wskazanie dzialan,
ktore nalezy wykonywac oraz zasad wedlug, ktérych nalezy postgpowac aby zapewnic
wlasciwg ochrong danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miejskim w Zigbicach.
Jakos¢ zapewnianej ochrony powinna by¢ odpowiednia do zagrozen oraz kategorii danych
nia objetych. Dane osobowe musza by¢ chronione przed udostgpnieniem ich osobom
nieupowaznionym oraz przed utrata, uszkodzeniem lub zniszezeniem. Zgodnie z polskg
norma PN-ISO/IEC-17799 przez bezpieczenstwo informacji nalezy rozumie¢ przede
wszystkim zachowanie poufnosci, integralnosci, niezaprzeczalnosei i rozliczalnosci.
Wazne wiec jest, aby zapewni¢ kontrolg nad tym, jakie dane osobowe, kiedy, w jakim
celu i przez kogo zostaly do zbioru wprowadzone, komu sg przekazywane oraz czy sq
przetwarzane zgodnie z przyjetym celem. Nalezy pamigtac, ze aby skutecznie
zabezpieczy¢ system konieczne jest usuniecie wszystkich stabosci, podczas gdy wystarczy
znalez¢ jedna aby skutecznie zaatakowac.

3. Okreslenia i skroty uzyte w Polityce bezpieczenstwa.

a. Administrator Danych Osobowych zwany dalej Administratorem — Urzad
Miejski w Zigbicach,

b. Administrator Bezpieczenstwa Informacji zwany dalej ABI — osoba
wyznaczona przez Administratora odpowiedzialna za bezpieczenstwo danych
osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miejskim w Zigbicach,

¢. Administrator systemu — osoba wyznaczona przez Administratora
odpowiedzialna za funkcjonowanie systemu informatycznego,

d. Osoba upowazniona — pracownik Urzedu upowazniony przez Administratora
do przetwarzania danych,



e. System informatyczny — zespdt wspélpracujgcych ze soba urzadzen,
programodw i procedur przetwarzania informacji zastosowanych w celu
przetwarzania danych,

f. Dane osobowe — wszelkie dane, ktére moga prowadzi¢ do zidentyfikowania
osoby fizycznej,

g. Zbidr danych osobowych - kazdy posiadajacy strukture zbiér danych,
dostepny wedtug okreslonych kryteriow, niezaleznie od tego czy zbidr ten jest
rozproszony czy podzielony funkcjonalnie,

h. Przetwarzanie danych — sg to wszystkie operacje wykonywane na danych
osobowych, takie jak zbieranie, udostepnianie i usuwanie,

i. Usuwanie danych, zniszczenie danych lub takie ich zmodyfikowanie, ktdre nie
pozwoli na ustalenie tozsamosci osoby, ktérej dotycza,

j. Poufno$¢ — zapewnienie, Zze informacja nie jest udostepniana
nieautoryzowanym podmiotom lub procesom,

k. Integralnos¢ — zapewnienie, ze dane nie zostaly zmienione lub zniszczone w
sposdb nieautoryzowany,

I. Rozliczalno$é- zapewnienie, ze dziatania podmiotu mogg by¢ przypisane w
sposob jednoznaczny tylko temu podmiotowi,

m. Niezaprzeczalnos¢ — brak mozliwosci wyparcia si¢ swego uczestnictwa w
calosci lub w czgsci wymiany danych przez jeden z podmiotéw uczestniczacy
w tej wymianie,

4. Administrator danych osobowych.

Administrator danych osobowych reprezentowany przez Burmistrza Zigbic realizuje zadania
w zakresie ochrony danych osobowych, a w szczeg6lnoscei:
* upowaznia poszczegolnych pracownikéw do przetwarzania danych osobowych,
wydajac im pisemne upowaznienie,
* wyznacza administratora bezpieczenstwa informacji oraz okresla zakres jego
obowiazkow,
* podejmuje odpowiednie dzialania w przypadku naruszenia procedur bezpiecznego
przetwarzania danych osobowych,
* zleca kontrole oraz szkolenia w zakresie przetwarzania danych osobowych,
* wyznacza administratora systemu oraz okresla zakres jego obowiazkow,

5. Administrator Bezpieczenstwa Informacji.

Do obowiazkow ABI nalezy w szczeg6lnoscei:

= pelnienie stalego nadzoru nad bezpieczenstwem przetwarzania danych, w celu
wlasciwego zabezpieczenia ich przed dostgpem do nich 0s6b nieupowaznionych oraz
przed ich zniszczeniem, uszkodzeniem, utratg lub nieodpowiednim wykorzystywaniem,

* prowadzenie rejestrow zwigzanych z ochrong danych osobowych: miejsc przetwarzania
danych, zbiorow danych, upowaznien, kopii bezpieczenstwa, no$nikéw na ktorych
przetwarza si¢ dane, uzytkownikéw systeméw informatycznych oraz udostepnieni danych,

* prowadzenie korespondencji z Generalnym Inspektorem Danych osobowych,

* wspolpraca z Administratorem systemu w zakresie ochrony danych przetwarzanych w
systemie informatycznym,

* analizowanie stanu zagrozen i ryzyka, na ktére moze by¢ narazone przetwarzanie danych
osobowych,



=]

systematyczne przeszkalanie pracownikéw Urzedu Miejskiego przetwarzajacych dane
osobowe,

Administrator systemu.

Administrator systemu realizuje zadania w zakresie zarzadzania i nadzorowania systemem
informatycznym, w tym w szczegolnosci:
zarzadza systemem informatycznym, w ktorym przetwarzane sa dane osobowe,
postugujac si¢ hastem dostgpu do wszystkich stacji roboczych z pozycji administratora,
na wniosek kierownika wydzialu przydziela identyfikator oraz hasto dostgpu do systemu
informatycznego,
kontroluje czy nie dochodzi do naruszania zabezpieczen systemu informatycznego oraz
informuje o tym ABI oraz Administratora,
dokonuje napraw oraz konserwacji urzadzen komputerowych,
wykonuje kopie zapasowe,

Osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych.

Osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych jest zobowigzana do
przestrzegania nastepujacych zasad:
moze przetwarza¢ dane osobowe wylgcznie w ramach upowaznienia, ktore zostato jej
udzielone,
przestrzega procedur zawartych w Polityce Bezpieczenstwa,
stosuje okreslone przez Administratora i ABI procedury oraz wytyczne w zakresie
przetwarzania danych,
doklada wszelkich staran w celu wlasciwego zabezpieczenia danych osobowych, do
ktorych ma dostep,

8. Srodki techniczne i organizacyjne stosowane dla zapewnienia podstawowej ochrony
danych osobowych. Instrukcja zarzgdzania systemem informatycznym.

1) Wejscie do budynku Urzedu Miejskiego, USC oraz Strazy Miejskie)
zabezpieczone jest zamkami drzwiowymi oraz alarmem.

2) Poszczegolne pokoje zabezpieczone sa zamkami drzwiowymi a klucze do nich
znajduja si¢ w sekretariacie i wydawane sa pod nadzorem pracownika
sekretariatu.

3) Przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ wylacznie w obszarach do tego
przeznaczonych.

4) Dostep do w/w pomieszczen maja tylko osoby upowaznione. Rejestr oséb
upowaznionych prowadzi ABI.

5) Przetwarza¢ dane moze tylko osoba upowazniona.

6) Osoby nieupowaznione moga przebywaé w pomieszczeniach, w ktorych
przetwarzane sq dane tylko w obecnosci 0s6b upowaznionych.

7) Calkowite opuszczenie w/w pomieszczenia wiaze sie z jego zamknieciem.
Pozostawienie kluczy w drzwiach jest niedopuszczalne.

8) W pomieszczeniach, do ktorych dostgp maja osoby nieupowaznione ekrany
monitoréw oraz komputery i inne urzadzenia stuzace przetwarzaniu danych
osobowych, musza by¢ tak ustawione aby uniemozliwiony byl dostep do nich
przez osoby nieupowaznione.



9) Dane przetwarzane w formie papierowe;j tj. gromadzone w rejestrach,
ksiegach, zeszytach, skoroszytach, przechowywane sa w zamknigtych szafach i
kasach pancernych a klucze posiadajq tylko osoby upowaznione.

10) Wszyscy uzytkownicy systemu informatycznego zobowiazani s do
postugiwania si¢ przydzielonym identyfikatorami lub kartami oraz hastami.
Hasto sklada sig¢ przynajmniej z 6 znakow i zmieniane jest raz w miesigcu.
Identyfikator przydzielany jest na pisemny wniosek kierownika komaorki
organizacyjnej. Rejestr identyfikatorow prowadzi ABI.

11) Identyfikator uzytkownika, ktéry utracil uprawnienia do przetwarzania danych,
nie moze by¢ przydzielony innej osobie.

12) Po zakonczeniu pracy w systemie komputerowym nalezy si¢ wylogowac,
zamkna¢ prace uruchomionych programow oraz wylaczy¢ komputer i listwe
zasilajaca.

13) Monitory komputeréw sg automatycznie wygaszane po uplywie 5 minut czasu
nieaktywnoséci uzytkownika, aby kontynuowac prace w systemie nalezy sie
ponownie zalogowac.

14) Zabronione jest uzywanie nosnikow niewiadomego pochodzenia bez
wezesniejszego ich sprawdzenia programem antywirusowym.

15) Zabronione jest pobieranie plikéw z Internetu niewiadomego pochodzenia.

16) Dopuszcza sig instalacje tylko legalnego, licencjonowanego oprogramowania.

17) Wszystkie dokumenty przeznaczone do zniszezenia, niszczone sg przy uzyciu
niszczarki.

18) Kopie bezpieczenistwa wykonywane sg codziennie na HDD oraz raz na dwa
tygodnie na nosniku zewnetrznym.

19) Kopie bezpieczenstwa oraz wszystkie inne nosniki zawierajace dane osobowe
przechowywane sq w zamknigtej szafie w specjalnie przygotowanym do tego
pomieszczeniu.

20) Wszystkie komputery zabezpieczone sa programem antywirusowym NOD 32
ESET a takze UTM oraz urzadzeniem UPS.

21) Dostep do Internetu jest ograniczony przez blokade niektorych stron www.

22) Komputery, dyski i inne nosniki informacji, zawierajace dane osobowe
przeznaczone do likwidacji pozbawia si¢ wezesniej zapisu tych danych lub
uszkadza si¢ by uniemozliwione byto ich odzyskanie.

23) Przetwarzane dane udostgpniane sg tylko osobom, ktérych dotyczq oraz innym
osobom i instytucjom zgodnie z szczegélowymi przepisami prawa. Osoba
udostgpniajgca dane zobowiazana jest poinformowac o tym ABI, ktory
prowadzi rejestr udostepnionych danych osobowych.

24) W przypadkach uzasadnionego podejrzenia naruszenia bezpieczenistwa danych
osobowych nalezy powiadomi¢ o tym ABI lub Administratora.

9. Wykaz zbioréw danych ze wskazaniem miejsca przetwarzania danych,
zastosowanych programéw oraz zakresu informacji gromadzonych w danym zbiorze.

Budynek Urzedu Miejskiego — ul. Przemyslowa 10

Wydzial Gospodarki Nieruchomo$ciami Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
(pokoj nr 1, 7, 8):
=  Wykaz uzytkownikow wieczystych gruntow stanowigcych wiasnosé
Gminy Zigbice a oddanych w uzytkowanie wieczyste osobom
fizycznym lub prawnym



»  Wykaz dzierzawcow gruntoéw na terenie miasta i gminy Zigbice
*  Wykaz najemc6w lokali mieszkalnych i budynkéw gospodarczych
=  Operaty numeracji porzadkowej miejscowosciami i ulicami (tylko
forma papierowa)
Zakres informacji przetwarzanych w zbiorach: nazwisko i imiona, imiona rodzicéw, data
urodzenia, miejsce urodzenia, adres zameldowania, PESEL, NIP, seria i numer dowodu
osobistego. Zbiory prowadzone sa w formie papierowej i elektronicznej.

Wydzial Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej (pokdj nr. 3,5):

Rejestr wnioskéw o przydzial mieszkania

Rejestr 0sob otrzymujgcych dodatki mieszkaniowe

Rejestr wydanych skierowan do zawarcia umowy o najem mieszkania
Rejestr pozwolen na budowe (wydanych do 2003r.)

Rejestr wydanych decyzji o warunkach zabudowy

Zakres informacji zawartych w zbiorach: imiona i nazwisko, adres zamieszkania. Zbiory
prowadzone sq w formie papierowej.

Referat Promocji Gminy i Inicjatyw Gospodarczych (pokéj nr 20):

» Ewidencja dzialalnosci gospodarczej
Zakres informacji przetwarzanych w zbiorze: nazwisko i imiona, imiona rodzicéw, data i
miejsce urodzenia, adres zamieszkania, PESEL, NIP, REGON, seria i numer dowodu
osobistego. Zbior prowadzony jest w formie papierowej i elektroniczne;.

Wydzial Finansowy:
Pokdj nr 15

= Place (program Place Info Spotka)
Zakres informacji przetwarzanych w zbiorze: nazwisko i imiona, imiona rodzicow, data
urodzenia, miejsce urodzenia, adres zamieszkania, PESEL, NIP, seria i numer dowodu
osobistego, numery emerytur. Zbiér prowadzony jest w formie elektronicznej i papierowej.
Celem przetwarzania danych w zbiorze jest sporzadzanie list ptac, deklaracji PIT,
za$wiadczen oraz zestawief zbiorczych do analiz wewngtrznych. Dane dotycza pracownikow
i zleceniobiorcow. :

= Platnik (program Platnik Info Spotka)
Zakres informacji przetwarzanych w zbiorze: nazwisko i imiona, imiona rodzicow, data
urodzenia, miejsce urodzenia, adres zamieszkania, PESEL, NIP, seria i numer dowodu
osobistego, kody zawodow i kody wyksztalcenia, kody kas chorych, numery telefonéw. Zbior
prowadzony jest w formie papierowej i elektronicznej. Celem zbierania danych w zbiorze jest
przekazywanie drogg elektroniczng do ZUS informacji o potraconych sktadkach
pracownikow, ich zglaszanie i wyrejestrowywanie z ubezpieczen FUS, sporzadzanie
wydrukow zgloszeniowych, drukéw RMUA i innych rozliczen. Dane dotycza pracownikow i
cztonkow ich rodzin oraz zleceniobiorcow.

= eRU”PZU Zycie
Zakres informacji przetwarzanych w zbiorze: nazwisko i imiona, data urodzenia, miejsce
urodzenia, adres zamieszkania, PESEL, NIP, seria i numer dowodu osobistego, numer



telefonu, e-mail. Zbior prowadzony jest w formie papierowej i elektronicznej. Zbior dotyczy
grupowego ubezpieczenia ochronnego pracownikow.

» Ubezpieczenie NW
Zakres informacji przetwarzanych w zbiorze: nazwisko i imiona, imiona rodzicéw, data
urodzenia, miejsce urodzenia, adres zamieszkania, PESEL. Zbior prowadzony jest w formie
papierowej. Dane dotycza ubezpieczenia pracownikéw i cztonkéw ich rodzin od
nieszczesliwych wypadkow.

= TII Filar
Zakres informacji przetwarzanych w zbiorze: nazwisko i imiona, numer dowodu osobistego,
PESEL, miejsce zamieszkania, zajmowane stanowisko. Zbiér prowadzony w formie
papierowej. Zbior dotyczy ubezpieczenia w Funduszu Inwestycyjnym.

Pokéj nr 16

= Drogowy
Zakres informacji przetwarzanych w zbiorze: nazwisko i imiona, imiona rodzicow, NIP,
PESEL. Zbior prowadzony jest w formie papierowe;j i elektronicznej. Dane dotycza podatku
od srodkow transportu.

* Podatki
Zakres informacji zawartych w zbiorze: nazwisko i imiona, imiona rodzicéw, data urodzenia,
numer telefonu. Zbiér prowadzony jest w formie papierowej i elektronicznej. Dane dotycza
podatku od nieruchomosci.

* Ewidencja pojazdow
Zbior jest zespolony ze zbiorem drogowy i zawiera dodatkowo informacje dot. pojazdu.

» Kartoteka kont
Zakres informacji zawartych w zbiorze: nazwisko i imiona, adres, NIP. Zbior prowadzony jest
w formie papierowej i elektronicznej. Zawiera informacje dotyczgce rozrachunkéw z
pracownikami, dostawcami i odbiorcami.

Pokéj nr 13

= Podatki
Zakres informacji zawartych w zbiorze: nazwiska i imiona, imiona rodzicow, data urodzenia,
adres, PESEL, NIP, numery telefonéw. Zbi6r zawiera informacije o: podatku od
nieruchomosci, podatku lesnym, podatku rolnym, podatku od srodkéw transportu, podatku od
posiadania pséw, mandatach, wieczystym uzytkowaniu, czynszach, lokalach, alkoholach i
innych dochodach.

* Home Banking
Zakres informacji zawartych w zbiorze: imi¢ i nazwisko, adres, NIP, numer konta
bankowego. Celem zbioru jest dokonywanie wplat i wyplat pracownikom, podatnikom i
kontrahentom.

Pokdj nr 14

= Podatki
Zakres informacji zawartych w zbiorze: nazwisko i imiona, imiona rodzicéw, data urodzenia,
numery telefondw. Zbior prowadzony jest w formie papierowej i elektronicznej. Dane
dotyczg podatku od nieruchomosci, podatku lesnego i rolnego.



Referat Spoleczno — Administracyjny (pokéj nr 18):

» Ewidencja ludnosci — ..PUMA” Zeto
Zakres informacji zawartych w zbiorze: PESEL, adres zameldowania, data urodzenia,
dokument tozsamosci, stan cywilny, obywatelstwo, obowigzek wojskowy. poprzednie adresy
zameldowania, wyksztalcenie, stopien wojskowy, seria i numer ksigzeczki wojskowej, imiona
i nazwisko, nazwisko rodowe rodzicow. Zbior prowadzony jest w formie papierowe;j i
elektroniczne;j.

=  Wykaz os6b podlegajacych rejestracji do kwalifikacji wojskowe;j
Zakres informacji zawartych w zbiorze: imi¢ i nazwisko, imiona i nazwiska rodowe rodzicow,
imiona i nazwiska poprzednie, data i miejsce urodzenia, stan cywilny. PESEL, adres
zameldowania, poprzednie adresy zameldowania, adres zameldowania na okres czasowy
dluzszy niz 3 miesigce, seria i numer wojskowego dokumentu tozsamosci. Zbior prowadzony
w formie papierowej i elektronicznej.

= Lista stawiennictwa 0s6b okreslonych rocznikéw do kwalifikacji
wojskowej
Zakres informacji zawartych w zbiorze: nazwisko i imiona, nazwisko rodowe, PESEL,
miejsce urodzenia, seria i numer dowodu osobistego, adres zameldowania staly i tymczasowy
trwajacy dluzej niz 3 miesiace. Zbior prowadzony w formie papierowe;j i elektronicznej.

= Skorowidz wnioskow objecia leczeniem osob uzaleznionych od
alkoholu 1 narkotykéw
Zakres informacji zawartych w zbiorze: nazwisko i imiona, data urodzenia.

= Dowody Osobiste
Zakres informacji zawartych w zbiorze: PESEL. nazwisko i imiona, nazwisko rodowe, imiona
rodzicow, nazwisko rodowe matki, data urodzenia, miejsce urodzenia, kolor oczu, wzrost,
adres zameldowania, zdjgcie, Zbiér prowadzony jest w formie elektronicznej i papierowe;j.

Gminny Zespol Reagowania Kryzysowego (pokéj nr 24):

= Kierowcy — mechanicy samochodéw pozarniczych
Zakres informacji zawartych w zbiorze: nazwisko i imiona, data urodzenia, miejsce
urodzenia, adres zameldowania, PESEL, NIP. Zbi6r prowadzony w formie papierowej.

= Naczelnicy i Prezesi Ochotniczych Strazy Pozarnych
Zakres informacji zawartych w zbiorze: nazwisko i imiona, numer telefonu. Zbiér
prowadzony w formie papierowe;j.

= Zbior os6b funkeyjnych w gminie w sprawach dotyczacych
zarzadzania kryzysowego
Zakres informacji zawartych w zbiorze: nazwisko i imiona, adres zameldowania, numer
telefonu. Zbior prowadzony jest w formie elektronicznej — ARCUS.

* Osoby, ktore ulegly wypadkom w pracy lub w drodze do pracy iz
pracy oraz osoby, ktore byly $wiadkami tych zdarzen
Zakres mfbrma(:]l zawartych w zbiorze: nazwisko i imiona, data urodzenia, miejsce
urodzenia, adres zameldowania, PESEL, NIP, seria i numer dowodu osobistego. Zbior
prowadzony jest w formie papierowe;j.



Wydzial Ogélny:
= Rejestr korespondencji przychodzacej (pokéj nr 10)
» Rejestr skarg i wnioskow ( pokdj nr 10)
Zakres informacji zawartych w zbiorze: imig, nazwisko, adres. Rejestr korespondencji
przychodzacej prowadzony jest w formie elektronicznej i papierowej; rejestr skarg i
wnioskéw w formie papierowe;.
*  Akta Osobowe (pokdj nr 20a, 21)
Zakres informacji przetwarzanych w zbiorze: nazwisko i imiona, imiona rodzicow, data
urodzenia, miejsce urodzenia, adres zameldowania, PESEL, seria i numer dowodu osobistego,
wyksztalcenie, numer telefonu. Ponadto nazwisko rodowe, nazwisko rodowe matki oraz
imiona, nazwiska i daty urodzenia dzieci pracownikow. Dane dotycza obecnych i bylych
pracownikow oraz kandydatow do pracy. Zbiér prowadzony jest w formie papierowej i
elektronicznej.
= Radni Zigbic (pokdj nr 25)
Zakres informacji zawartych w zbiorze: nazwisko, imig, adres zamieszkania, numer telefonu.
* (s$wiadczenie majatkowe (pokaoj nr 21)
Zakres informacji zawartych w zbiorze: imiona, nazwiska, adresy zamieszkania oraz
posiadanych nieruchomoéci, data urodzenia, PESEL, zgromadzony majatek, dane
wspoimatzonka.
* Archiwum zakladowe (pomieszczenia piwniczne)
*  Archiwum ZPOW ( pomieszczenia piwniczne). Zbior zawiera dane
pracownikow zlikwidowanego Zakliadu Przetworstwa Owocow i
Warzyw: nazwisko i imiona, imiona rodzicéw, data urodzenia, adres
zamieszkania, wyksztalcenie, PESEL, informacj¢ o zarobkach oraz
imiona, nazwiska i daty urodzenia dzieci pracownikow. W/w Zbiory
prowadzone sa w formie papierowej.
Pokdéj numer 11:
=  Serwer
= Kopie bezpieczenstwa
Budynek Strazy Miejskiej — Plac Strazacki 4:
Dziennik korespondencji
Rejestr pouczen Strazy Miejskiej
Rejestr wezwan Strazy Miejskiej
Rejestr mandatéw karnych
Rejestr interwencji Strazy Miejskiej
Zakres informacji przetwarzanych w zbiorach: nazwisko i imiona, adres zamieszkania, numer
telefonu.

*  Rejestr spraw o wykroczenie
- Zakres informacji przetwarzanych w zbiorze: nazwisko i imiona, adres zamieszkania, imig
ojca, data urodzenia, miejsce urodzenia.

= Notatnik stuzbowy Straznika Miejskiego
Zakres informacji przetwarzanych w zbiorze: nazwisko i imiona, imiona rodzicow, data
urodzenia, miejsce urodzenia, adres zamieszkania, PESEL, seria i numer dowodu osobistego.
W/w zbiory prowadzone sq w formie papierowe;j.

Urzad Stanu Cywilnego — Rynek 44:
= Zbiory urodzen — Ksiegi urodzen



Zakres informacji zawartych w zbiorze: nazwisko i imiona, data urodzenia, miejsce
urodzenia, nazwiska i imiona rodzicow, data i miejsce urodzenia rodzicow, adres
zamieszkania.

= Zbiory urodzen - Akta zbiorowe
Zakres informacji zawartych w zbiorze: imig, nazwisko oraz data i miejsce urodzenia dziecka,
imiona i nazwiska rodzicéw, data i miejsce $lubu, data i miejsce urodzenia matki, imiona i
nazwiska rodzicow matki.

= Zbiory malzenstw — Ksiggi malzefstw
Zakres informacji zawartych w zbiorze: nazwiska i imiona, stan cywilny, daty i miejsca
urodzenia, miejsca zamieszkania os6b zawierajacych malzenistwo oraz data i miejsce zawarcia
malzefistwa, imiona i nazwiska $wiadkow.

=  7biory malzenstw — Akta zbiorowe
Zakres informacji zawartych w zbiorze: nazwisko i imiona, nazwiska rodowe rodzicow, data i
miejsce urodzenia, PESEL, seria i numer dowodu osobistego, miejsce zamieszkania.

= 7biory zgonéw — Ksiegi zgonow
Zakres informacji zawartych w zbiorze: nazwisko i imiona, nazwisko rodowe, stan cywilny,
data urodzenia, miejsce urodzenia, ostatnie miejsce zamieszkania, dane dotyczace daty i
miejsca zgonu, imiona i nazwiska rodowe rodzicéw oraz nazwisko, imig, miejsce
zamieszkania osoby zglaszajacej zgon, oraz dane malzonka osoby zmarlej takie jak: imig,
nazwisko, nazwisko rodowe, miejsce zamieszkania. f

= Zbiory zgonéw — Akta zbiorowe
Zakres informacji zawartych w zbiorze: kserokopia dowodu osobistego osoby zmarlej oraz
imie, nazwisko, miejsce zamieszkania, seria i numer dowodu osobistego, PESEL osoby
upowaznionej do zgloszenia zgonu.

W/w zbiory prowadzone sg w formie papierowe;j i elektronicznej (AP USC).
Jednostka Realizujaca projekt — ul. Gliwicka 6

»  7Zbior danych wykorzystywany do sporzadzania dokumentacji
projektowej na inwestycje liniowe

Zakres informacji zawartych w zbiorze: nazwisko i imiona, adres zamieszkania. Zbior
prowadzony w formie papierowej i elektronicznej.

10. Postanowienia koncowe.

Wszyscy pracownicy upowaznieni do przetwarzania danych osobowych zobowigzani sg do
zapoznania si¢ z Politykq Bezpieczefistwa oraz do postgpowania zgodnie z zawartymi w niej
regulami. Kazda osoba przetwarzajaca dane osobowe zlozy oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z
trescig niniejszego dokumentu.

BURMISTRZ

dr Aioi Herbowski

Marek Mandecki
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