WOIT GMINY CZARA
Zarzadzenie Nr 92/2016
Wojta Gminy w Czarne;j
z dnia 30 grudnia 2016 r.

w sprawie zmiany zarzadzemia wlasnego Nr 53/2015 w sprawie
wprowadzenia Polityki bezpieczenstwa informacji i ochrony danych
osobowych w Urzedzie Gminy Czarna oraz Instrukeji zarzadzania
systemami informatyeznymi stuzacymi do przetwarzania informacji w tym
danych osobowych w Urz¢dzie Gminy Czarna

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r., o samorzqdzie gminnym
(Dz. U. z 2016r. poz. 446 z pézn. zm.), art. 36 ust. 1 i ust .2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 992 z péin. zm. ) oraz § 11§ 3
rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r. w
sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow technicznych i
organizacyjnych jakim powinny odpowiada¢ urzqdzenia i systemy informatyczne stuzgce do
przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100 poz. 1024) zarzqdzam, co nastepuje:

§ 1. W Polityce bezpieczenistwa informacji i ochrony danych osobowych w Urzedzie
Gminy Czarna stanowigcej zalacznik Nr 1 do zarzadzenia wlasnego Nr 53/2015 z dnia 8 lipca
2015r. w sprawie wprowadzenia Polityki bezpieczefistwa informacji 1 ochrony danych
osobowych w Urzedzie Gminy Czamna oraz Instrukeji  zarzgdzania systemami
informatycznymi shuizacymi do przetwarzania informacji w tym danych osobowych w
Urzedzie Gminy Czarna, zwanej dalej ,,Politykg bezpieczenstwa ” wprowadzam nastgpujace
zmiany :

1. Zalaceznik nr 1 do Polityki bezpieczenstwa pt. ,, Wykaz budynkow i pomieszczen
Urzedu Gminy w Czarnej, w ktérych sa przetwarzane dane osobowe i
jednostek organizacyjnych gminy, ktéorym powierzono przetwarzanie danych”
otrzymuje brzmienie okre$lone w zalgezniku Nr 1 do niniejszego zarzagdzenia.

2. Zalacznik Nr 2 do Polityki bezpieczenstwa pt. ,,Wykaz zbioréw danych
osobowych w Urzedzie Gminy w Czarnej, podmioty przetwarzajace, formy
prowadzenia oraz nazwy programéw wykorzystywanych do prowadzenia
formy elektronicznej” otrzymuje brzmienie okreslone w zalgczniku Nr 2 do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 1 stycznia
2017 1. ﬁ\
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Wykaz budynkow i pomieszczen Urz¢gdu Gminy Czarna w ktorych sa

WOJT GMINY CZARNA

Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 92/2016
Wéjta Gminy Czarna z dnia 30.12.2016r.

y»» Zalgcznik nr 1 do Polityki bezpieczenstwa
informacji i ochrony danych osobowych
wprowadzonej zarzadzeniem Nr 53/2015
Wdéjta Gminy Czarna z dnia 8.07.2015r.”

przetwarzane dane osobowe i jednostek organizacyjnych gminy,
ktérym powierzono przetwarzanie danych

L.p. Budynek, adres Referat/Stanowisko/ Numery pomieszczen |  Uwagi
Jednostka erganizacyjna

1. | Budynek Urzedu Gminy w Sekretarz Gminy Pokéj nr 10 na pigtrze
Czarnej, 37-125 Czarna 260
Budynek A

2. | Budynek Urzedu Gminy w Skarbnik Gminy Pokoj nr 6 na pietrze
Czarnej, 37-125 Czarna 260
Budynek A

3. | Budynek Urzedu Gminy w Referat Budzetu i Finansow | Pokdj nr 2 na parterze,
Czarnej, 37-125 Czarna 260 Pokoje nr 3.4,9
Budynek A na pietrze

4. | Budynek Urzgdu Gminy w Stanowisko ds. obrony Pokdj nr 3 na pietrze
Czarnej, 37-125 Czarna 260 | cywilnej
Budynek A

1. | Budynek Urzedu Gminy w Urzad Stanu Cywilnego Pokéjnr 12
Czarnej 37-125 Czarna 260 na parterze 1I wejscie
Budynek A do budynku urzedu

2. | Budynek Urzedu Gminy w Referat Gospodarki Pokoje na parterze
Czarnej, 37-125 Czarna 262 | Nieruchomosciami

3. | Budynek Urzedu Gminy w | Referat Promocji i Pokoj nr 7 na pigtrze
Czarnej, 37-125 Czarna 260 | Pozyskiwania Funduszy
Budynek A

4. | Budynek Urzedu Gminy w Referat Infrastruktury Pokoje od nr 1
Czarnej, 37-125 Czarna 260 | Komunalnej 1 Inwestycji do 5 na parterze
Budynek B

5. | Budynek Urzedu Gminy w | Referat Administracji i Pok¢j nr 1 na parterze
Czarnej, 37-125 Czarna 260 | Spraw Spotecznych Pokoje nr 10,20 na
Budynek A pietrze, Pokdj nr 12

na parterze Il wejscie
do budynku urzedu

6. | Budynek Urzedu Gminy w Samodzielne stanowisko ds. | Pokdj nr 12 na
Czarnej, 37-125 Czarna 260 | kadr i organizacji pracy parterze 11 wejscie do
Budynek A Budynku urzedu

7. | Budynek Urzgdu Gminy w Referat Ustug Komunalnych | Pokoje nr 1,2 na
Czarnej 37 — 12 Czarna 260 parterze

Budynek C




8. | Budynek Urzedu Gminy w Samodzielne stanowisko ds. | Pokdj nr 1 na parterze
Czarnej, 37-125 Czarna 260 | ochrony p- poz.
Budynek C

9. | Budynek Urzedu Gminy w Petnomocnik ds. Pokdj na parterze

Czarnej, Czarna 262

przeciwdziatania
alkoholizmowi

Jednostki organizacyjne gminy Czarna, ktorym powierzono przetwarzanie danych
osobowych, ktorych Administratorem jest Wéjt Gminy Czarna

1. | Gminny Osrodek Pomocy Kierownik Pokdj nr 22 na pietrze
Spotecznej w Czarnej,
37 - 125 Czarna 260
Budynek B

2. | Gminny Osrodek Pomocy Referent ds. $wiadczeni Pokoéj nr 24 na pigtrze
Spolecznej w Czarnej, rodzinnych
37 - 125 Czarna 260
Budynek B

3. | Centrum Ustug Wspdlnych | Specjalista ds. kadr, Pokéj nr 21 na pigtrze
37 — 125 Czarna 260 Specjalista ds. o$wiaty
Budynek B

4. | Centrum Uslug Wspolnych | Specjalista ds. ptac, Pokoj nr 25 na pietrze

37—~ 125 Czarna 260
Budynek B

Samodzielny referent

e i ‘ arna
vl }1
W'

Koot Shibizansks




[V vY

WOJT GMINY CZ.

Zalaeznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 92/2016

Wéjta Gminy Czarna z dnia 30.12.2016r.

Wykaz
przetwarzajgce,

zbiorow danych w
formy

ich prowadzenia

»Zalgcznik nr 2 do Polityki bezpieczenstwa
Informacji i ochrony danych osobowych
wprowadzonej zarzadzeniem Nr 53/2015
Wajta Gminy Czarna z dnia 8.07.2015r.”

Urzedzie

oraz

Gminy Czarna,

podmioty

nazwy programow
wykorzystywanych do prowadzenia formy elektroniczne;j

Forma Forma
L. Nazwa zbioru danych Referat/Stanowisko/ | papiero elektroniczna
p. inna jednostka wa nazwa programu
organizacyjna gminy | Tak/Nie
1. | PEKAO BIZNES24 Referat budzetu i Tak PEKAO BIZNES
finansow 24
2. | PLACE Referat budzetu i Tak SU System
finansow kadrowo —
ptacowy firmy
SOFTRES
3. | PLATNIK ZUS Referat budzetu i Tak PLATNIK
finansow
4. | PODATEK OD SRODKOW Referat budzetu i Tak SU Podatek od
TRANSPORTOWYCH finansow srodkow
transportowych,
SU System obstugi
kasy firmy
SOFTRES
5. | PODATEK OD NIERUCHOMOSCI | Referat budzetu i Tak SU Pakiet
finansow systemow
podatkowych
SU System obstugi
kasy firmy
SOFTRES
6. | PODATEK LESNY Referat budzetu i Tak SU Pakiet
finansoéw systemow
podatkowych
SU System obstugi
kasy firmy
SOFTRES
7. | PODATEK ROLNY Referat budzetu i Tak SU Pakiet
finansow systemow
podatkowych
SU System obstugi
kasy firmy
SOFTRES




8. | ZWROT PODATKU Referat budzetu 1 Tak SU Ewidencja
AKCYZOWEGO finansow ZWrotow
’ podatku
akcyzowego firmy
SOFTRES |
9. | LISTA DZIERZAWCOW Referat budzetu i Tak -
finanséw N
10.| KARTY GOSPODARSTW Referat budzetu i Tak SU System
finanséw ewidencji
podatkowej firmy
SOFTRES
11.| EGZEKUCJA Referat budzetu i Tak SU System
ADMINISTRACYJINA finansow ewidencji
SWIADCZEN PIENIEZNYCH podatkowej,
SU System obstugi
kasy oraz SU
System ewidencji i
rozliczania oplat za
gospodarowanie
odpadami firmy
SOFTRES
12, ZAWIADOMIENIA O ODDANIU | Referat budzetu i Tak -
BUDYNKU DO UZYTKU finanséw
13.) POSWIADCZENIA O STANIE Referat budzetu i Tak MS Office
MAJATKOWYM finansow
14| POSTANOWIENIA SADOW Referat budzetu i Tak -
REJONOWYCH O NABYCIU finansow
SPADKU |
15.) EWIDENCJA GRUNTOW I Referat budzetu i Tak SU System
BUDYNKOW finansow ewidencji
podatkowej firmy
SOFTRES
16.. ZAWIADOMIENIA O Referat budzetu i Tak -
POZWOLENIU NA BUDOWE finansow
17.] AKTA STANU CYWILNEGO Urzad Stanu Cywilnego | Tak ZRODLO
18.] ZASWIADCZENIA O Urzad Stanu Cywilnego | Tak ZRODLO
ZDOLNOSCI PRAWNEJ DO
ZAWARCIA MALZENSTWA ZA
GRANICA
19.| WNIOSKI WS NADANIA Urzad Stanu Cywilnego | Tak MS Office
MEDALI ZA DLUGOLETNIE
POZYCIE MALZENSKIE
20.| DECYZIJE WS ZMIANY IMION Urzad Stanu Cywilnego | Tak ZRODLO
INAZWISK
21 TRANSKRYPCJA AKTOW Urzad Stanu Cywilnego | Tak ZRODLO
ZAGRANICZNYCH
22, ZASWIADCZENIA DO SLUBU Urzad Stanu Cywilnego | Tak ZRODLO
KONKORDATOWEGO ya)

Wojt Jmé,ry Larna
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Spraw Spotecznych

23.| UZYTKOWANIE WIECZYSTE Referat Gospodarki Tak MS Office
Nieruchomosciami
24| SLUZEBNOSCI GRUNTOWE Referat Gospodarki Tak MS Office
Nieruchomo$ciami
25, REJESTR AKTOW Referat Gospodarki Tak -
NOTARIALNYCH Nieruchomosciami
26.| OPLATY LOKALNE Referat Budzetu 1 Tak MS Office
Finansow
27| WYCINKA DRZEW [ KRZEWOW | Referat Gospodarki Tak MS Office
Nieruchomos$ciami
28.| SPRZEDAZ, NABYCIE, Referat Gospodarki Tak MS Office
ZAMIANA NIERUCHOMOSCI Nieruchomosciami
29.| PODZIALY I ROZGRANICZENIA | Referat Gospodarki Tak MS Office
NIERUCHOMOSCI Nieruchomosciami
30.| EWIDENCJA GRUNTOW Referat Gospodarki Tak EWOPIS,
Nieruchomos$ciami EWMAPA
Referat Infrastruktury
Komunalnej i Inwestycji
31.] EWIDENCJA UMOW NAJMU, Referat Gospodarki Tak MS Office
DZIERZAWY Nieruchomosciami
32. NUMERACJA PORZADKOWA Referat Gospodarki Tak e-gmina iMPA
BUDYNKOW Nieruchomosciami firmy GeoSystem
MS Office
'33.| PLANOWANIE PRZESTRZENNE | Referat Infrastruktury Tak MS Office
W GMINIE Komunalnej 1 Inwestycji
34| UTRZYMANIE CZYSTOSCI W Referat Infrastruktury Tak GOMIG firmy
GMINIE Komunalnej i Inwestycji Arisco,
MS Office
35.| DECYZIJE O Referat Infrastruktury Tak Ms Office,
SRODOWISKOWYCH Komunalnej 1 Inwestycji Open Office
UWARUNKOWANIACH
36. DECYZJE O WARUNKACH Referat Infrastruktury Tak Ms Office, Open
ZABUDOWY Komunalnej 1 Inwestycji Office
37 REJESTR UMOW W SPRAWIE Referat Infrastruktury Tak MS Office
ZASTEPSTWA Komunalnej i Inwestycji
INWESTYCYJINEGO
38| EWIDENCJA LUDNOSCI Referat Administracjii | Tak ZRODLO
Spraw Spotecznych SEL WIN firmy
Vanona
39.| AKTA OSOBOWE Referat Administracji i Tak MS Office
Spraw Spolecznych
40.] REJESTR WYBORCOW Referat Administracji i Tak RW WIN
Spraw Spotecznych
41.| EWIDENCJA OSOB O Referat Administracji i Tak MS Office
NIEUREGULOWANYM Spraw Spotecznych
STOSUNKU DO SLUZBY
WOJSKOWE]
42| KWALIFIKACJA WOJSKOWA Referat Administracji i Tak MS Office




43.) REJESTRACJA OSOB NA Referat Administracji i Tak MS Office
POTRZEBY PROWADZENIA Spraw Spotecznych
KWALIFIKACJI WOJSKOWEJ
ORAZ NA ZALOZENIE
EWIDENCJI WOJSKOWE]
44. REJESTR SWIADCZEN Samodzielne Stanowisko | Tak MS Office
OSOBISTYCH I RZECZOWYCH ds. obrony cywilnej
NA POTRZEBY WOJSKA
45.| FORMACIJE OBRONY CYWILNEJ | Samodzielne Stanowisko | Tak MS Office
ds. obrony cywilnej
46.| DZIENNIK PODAWCZY Sekretariat Urzedu Tak -
Gminy
47.| SKARGI I WNIOSKI Sekretariat Urzedu Tak MS Office
48.| TESTAMENTY Sekretarz Gminy Tak MS Office
49.. OCHOTNICZE STRAZFE Inspektor ds. Ochrony Tak MS Office
POZARNE Ppoz.
50.] OSWIADCZENIA MAJATKOWE | Sekretarz Gminy Tak -
PRACOWNIKOW I
KIEROWNIKOW JEDNOSTEK
PODLEGLYCH
51.| REJESTR WYPADKOW PRZY Samodzielne stanowisko | Tak MS Office
PRACY ds. BHP
52. STAZYSCI, PRACOWNICY Samodzielne stanowisko | Tak MS Office
INTERWENCYINIL, PRACE ds. kadr
PUBLICZNE
53.| ZEZWOLENIA NA SPRZEDAZ Petnomocnik ds. Tak MS Office
ALKOHOLU przeciwdziatania
alkoholizmowi
54, LECZENIE OSOB Pelnomocnik ds. Tak MS Office
UZALEZNIONYCH OD przeciwdziatania
ALKOHOLU alkoholizmowi
55.f ARCHIWUM Archiwista w Ref. Tak -
Administracji i Spraw
Spolecznych
56.l| OSWIADCZENIA MAJATKOWE | Przewodniczgcy Rady Tak -
RADNYCH Gminy, Wice przewodn.
Rady Gminy *
57| EWIDENCJA ~ WYDANYCH I | Referat Administracji i Nie ZRODLO
UTRACONYCH DOWODOW | Spraw Spotecznych SEL  WIN firmy
OSOBISTYCH Vanona
58. UMORZENIA PODATKU Referat Budzetu i Tak MS Office SU
Finansow Pakiet systemow
podatkowych
firmy Softres
59.l ROZLOZENIE NA RATY Referat Budzetu i Tak SU Pakiet
ZALEGLOSCI PODATKOWYCH | Finansow systemow
podatkowych

firmy Softres
MS Office




60.| DECYZJE O LOKALIZACIJI CELU | Referat Infrastruktury Tak MS Office
PUBLICZNEGO Komunalnej i Inwestycji
61.. DECYZIJE O ZEZWOLENIU NA Referat Infrastruktury Tak MS Office
ZAJMOWANIE PASA Komunalnej i Inwestycji
DROGOWEGO I UMIESZCZANIE
URZADZEN
62.] OPLATY PLANISTYCZNE Referat Gospodarki Tak MS Office
Nieruchomos$ciami i
Rolnictwa
63.| EWIDENCJA DZIALALNOSCI Referat Administracji 1 Tak CEIDG
GOSPODARCZEJ Spraw Spotecznych
64 UMOWY WEJSCIA W TEREN Referat Infrastruktury Tak MS Office
Komunalnej i Inwestycji
Referat Gospodarki
Nieruchomosciami i
Rolnictwa
65.; STOSUNKI WODNE Referat Infrastruktury Tak MS Office
Komunalnej 1 Inwestycji
66.| GOSPODARKA ODPADAMI Referat Infrastruktury Tak GOMIG firmy
Komunalnej i Inwestycji Arisco
MS Office
67. | USUWANIE AZBESTU Referat Infrastruktury Tak MS Office
Komunalnej i Inwestycji
Referat Promocji i
Pozyskiwania Funduszy
68. | LAWNICY Referat Administracji i Tak MS Office
Spraw Spotecznych
69. | EWIDENCJA OPLAT ZA Referat Budzetu i Tak SU System
GOSPODAROWANIE ODPADAMI | Finanséw Referat ewidencji i
KOMUNALNYMI Infrastruktury r(z)zshg%i??\)\?ﬁri?et
. . r
Komunalnej i Inwestycji % dpg dami firmy
SOFTRES
70. | UMOWY O ZAPEWNIENIE Referat Ustug Tak MS Office
PRZYLACZENIA DO SIECI Komunalnych
WODOCIAGOWEJ 1
KANALIZACYJINEJ
71. | UMOWY NA DOSTAWE WODY Referat Ustug Tak MS Office
1 ODBIOR SCIEKOW Komunalnych
72. | REJESTR Referat Ustug Tak SU Ewidencja i
KONTRAHENTOW Komunalnych rozliczanie oplat
komunalnych,
Modut inkasencki
PSION,
SU System
obstugi kasy

firmy Softres




73. | WARUNKI TECHNICZNE Referat Ustug Tak MS Office
PRZYLACZENIA Komunalnych
NIERUCHOMOSCI DO SIECI
WODOCIAGOWEI] i
KANALIZACYINE]
74. | OPINIE Z UZGODNIENIEN Referat Ustug Tak MS Office
DOKUMENTACIJI PROJEKTOWEJ | Komunalnych
75. | DOKUMENTACIA ZWIAZANA Z | Referat Budzetu i Tak PEKAOBISNES24
UMOWAMI ZLECENIA [ O | Finanséw PLATNIK,
DZIELO SU Kadrowo —
placowy, SU
System obstugi
kasy firmy
SOFTRES
ZAMOWIENIA PUBLICZNE Referat Infrastruktury Tak MS Office
76. Komunalnej i Inwestycji
Referat Promocji i
Pozyskiwania Funduszy B
77. | UMOWY PRZEJECIA SIECI Referat Ustug Tak MS Office
WODOCIAGOWO - Komunalnych
KANALIZACYJINEJ
78. | REJESTR ZAMIESZKANIA Referat Administracji i Tak ZRODLO N
CUDZOZIEMCOW Spraw Spotecznych MS Office

Zbiory danych osobowych przetwarzanych przez jednostki organizacyjne gminy Czarna,
ktorym powierzono przetwarzanie danych oscbowych dla ktérych Administraterem jest

Wojt Gminy Czarna
1. | POMOC MATERIALNA O Centrum Uslug Tak MS Office
CHARAKTERZE SOCJALNYM Wspolnych w Czarnej |
2. | SYSTEM INFORMACIJI Centrum Ushug Tak SIO
OSWIATOWEJ Wspolnych w Czarnej MS Office
3. | KONKURSY NA DYREKTOROW | Centrum Ustug Tak MS Office
SZKOL Wspdlnych w Czarnej
4. | AWANS ZAWODOWY Centrum Ushug Tak MS Office ]
NAUCZYCIELT UBIEGAJACYCH | Wspdlnych w Czarne;j
SIE O STOPIEN NAUCZYCIELA
MIANOWANEGO
5. | KARTA DUZEJ RODZINY Gminny Osrodek Tak KDR |
Pomocy Spotecznej w MS Office
(Czarnej
6. | DOWOZ DZIECI Centrum Uslug Tak MS Office ]
NIFPEELNOSPRAWNYCH Wspdlnych w Czarnej
7. | DOFINASOWANIE Centrum Ushug Tak MS Office B

KSZTALCENIA PRACOWNIKOW
MEODOCIANYCH

Wsp6lnych w Czarnej




SPEENIANIE OBOWIAZKU Centrum Ustug Tak MS Office
SZKOLNEGO I OBOWIAZKU Wspdlnych w Czarne;j

NAUKI

OCENA PRACY DYREKTOROW | Centrum Ushug Tak MS Office
SZKOL Wspolnych w Czarnej

* w razie nieobecnosci przewodniczacego Rady Gminy
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