ZARZADZENIE NR 4. F 2013
BURMISTRZA MIASTA CHOJNICE
Z DNIA 23 MAJA 2013r

W sprawie zatwierdzenia Polityki Bezpieczenstwa w Urzedzie Miejskim w Chejnicach

Na podstawie art. 36 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r ustawy o ochronie danych
osobowych (Dz.U.2002.101.926) oraz § 3 ust. 1 i § 4 Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r. w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim
powinny odpowiadac urzgdzenia i systemy informatyczne shuzgce do przetwa.rzama danych
osobowych (Dz.U.2004.100.1024).

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam wewngtrzny Regulamin ochrony danych osobowych w Urzedzie Miejskim
w Chojnicach — polityka bezpieczeristwa.

§2
Traci moe:

1. Zarzadzenie Nr 74/2008 Burmistrza Miasta Chojnice z dnia 10 listopada 2008r. w
sprawie zatwierdzenia Polityki Bezpieczenstwa w Urzedzie Miejskim w Chejnicach

2. Zarzadzenie Nr 19/99 Burmistrza Miasta Chojnice z dnia 18 pazdziernika 1999r. w
sprawie zatwierdzenia instrukeji regulujace] sprawy ochrony danych osobowych
zawartych w systemach informatycznych eksploatowanych w Urzedzie Miejskim w
Chojnicach oraz wyznaczenia ,,administratora bezpieczefistwa informacji®.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMIGSH

I Arsenius:z FINster



Zatacznik do Zarzadzenia nr ....... /2013
Burmistrza Miasta Chojnice z dnia 23 maja 2013r.

REGULAMIN
ochrony danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Chojnicach -
polityka bezpieczenstwa.

Celem niniejszego dokumentu jest opisanie zasad ochrony danych
osobowych oraz dostarczenie podstawowej wiedzy z zakresu ich
przetwarzania w Urzedzie Miejskim w Chojnicach, ul. Stary Rynek 1, 89-600

Chaojnice.

W celu zwigkszenia Swiadomosci obowiazkéw | odpowiedziainosci
pracownikow, a tym samym skutecznosci ochrony przetwarzanych zasobow,
w dokumencie opisano podstawy prawne przetwarzania danych. osobowych -
oraz scharakteryzowano zagrozenia bezpieczernstwa, podajgc jednoczednie

schematy postepowarn na wypadek wystaplenia naruszenia bezpieczenstwa.

Dokument szczegotowo opisuje podstawowe zasady organizacji pracy przy
zbiorach osobowych przetwarzanych metodami tradycyjnymi oraz w systemie
informatycznym wyrazone w Polityce bezpieczenstwa oraz w Instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych

osobowych.

Niniejszy dokument powstat w oparciu o art. 36 ust. 2 oraz 39a ustawy o
ochronie danych osobowych, ktére zobowigzujg Administratora danych do
wykonania dokumentacji opisujgcej srodki organizacyjne i techniczne stuzace
ochronie przetwarzanych danych osobowych.

SzczegOtowy zakres dokumentu okre$la Rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewnegtrznych | Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w Sprawie

dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkdw technicznych



i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych wydane do art.

39a ustawy.

Postanowienia ogélne
g1

1.Regulamin ochrony danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Chojnicach
jest politykg bezpieczenstwa informacji Urzedu - zbiorem zasad i procedur
obowigzujacych przy przetwarzaniu i wykorzystywaniu danych oéobowych
we wszystkich zbiorach danych osobowych administrowanych przez Urzad
Miejski w Chojnicach.

2.W Urzedzie Miejskim w Chojnicach przetwarzane sg informacje stanowigce
dane osobowe w rozumieniu art. 6 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
z pézn. zm.).

3.Urzad Miejski w Chojnicach przetwarza dane osobowe znajdujgce sie w
administrowanych przez nig zbiorach w okresdlonych celach i w okreslonym
zakresie, jezeli:

1) Jest to konieczne do realizacji zadar ustawowych Urzedu Miejskiego w
Chojnicach,

2) jest to niezbedne do osiggnigcia uzasadnionych celéw zarzadczych i
6rganizacyjnych,

3) w innym celu i zakresie, jezeli osoba, ktérej przetwarzane dane

dotycza, wyrazi na to pisemng zgode.

4. Podstawg do opracowania niniejszego dokumentu i jego wdrozenia sg
nastepujgce przepisy prawa:
- Ustawa o ochronie danych osobawych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (tekst
jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926, z pdzn. zm.) |



- Rozporzadzenie Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 3 listopada
2006r. w sprawie nadania statutu Biuru Generalnego Irispektora
Ochrony Danych Osobowych (Dz. U. z 2006, Nr 203, poz. 1494) - art.
13.3 ustawy

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych | Administracji z dnia 22
kwietnia 2004 r. w sprawie wzordw Iimiennego upowaznienia i
legitymacji stuzbowej inspektora Biura Generalnego Inspektora Ochrony
Danych Osobowych (Dz. U. z 2004 r. Nr 94, poz. 923) ~ art. 22a
ustawy

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29
kwietnia 2004 r. w sbrawie dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim
powinny odpowiadac urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do
przetwarzania danych osobowych (Dz, U. z 2004 r. Nr 100, poz. 1024)
— art. 39a ustawy

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 11
grudnia 2008 r. w sprawie wzoru zgloszenia zbioru danych do
fejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych (Dz.
U. nr 229, poz. 1536) - art. 46a ustawy.

5.Regulamin ochrony danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Chojnicach
Zzawiera miedzy innymi: '
1) -Wzér wykazu budynkdéw i pomieszczeri, w ktérych przetwarzane sg
dane osobowe, stanowiacy zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu,
2) wykaz zbiorow danych osobowych (elektronicznych i innych) oraz
programow zastosowanych do ich przetwarzania, stanowiacy zatacznik
Nr 2 do niniejszego regulaminu,
6.W mysl art.6 ustawy za dane osobowe uwaza sie wszelkie informacje
dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby

fizycznej. Osobg mozliwg do zidentyfikowania jest osoba, ktdrej tozsamodc



mozna okreslic bezposrednio lub posrednio, w szczegdlnosci przez
powotanie sig na numer identyfikacyjny albo jeden lub kilka specyficznych
czynnikow okredlajacych jej cechy fizyczne, fizjologiczne, umystowe,
ekonomiczne, kulturowe lub spoteczne.
Przetwarzanie danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Chojnicach jest
dopuszczalne tylko pod warunkiem przestrzegania ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2002
r. Nr 101, poz. 926 z pozn. im.) i wydanych na jej podstawie przepisow
wykonawczych oraz Zarzqdzenia Burmistrza Miasta Chojnice Nr....... z dnia
23 maja 2013r. w sprawie ochrony danych osobowych w Urzedzie Miejskim
w Chojnicach, a takze instrukcji bedacych zatacznikami do tego
zarzadzenia.

§2

Przez uzyte w tresci Regulaminu sformutowania nalezy rozumiec:

1. Ustawa - ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(tekst jedn.: Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.).

2. Dane osobowe - zestaw informacji pozwalajacych na jednoznaczng
identyfikacje konkretnej osoby w konkretnym érodowisku.

3. Zbiér danych osobowych - dane osobowe zgromadzone w
usystematyzowany sposdb, pozwalajacy na fatwe dotarcie do konkretnej
informacji.

4. Przetwarzanie danych - wszystkie czynnosci wykonywane na danych, w
tym szczegdlnie gromadzenie, utrwalanie, modyfikacia, usuwanie,
przechowywanie, przenoszenie i przekazywanie, niezaleznie od formy, w
jakiej wykonywane sg te czynnosci.

5. Administrator Danych Osobowych - podmiot zajmujacy sie
przetwarzaniem danych osobowych. Administratorem danych osobowych
Urzedu Miejskiego w Chojnicach i jej pracownikow jest Burmistrz Miasta
Chojnice.

6. Petnomocnik Ochrony Danych Osocbowych - osoba wyznaczana przez



Administratora Danych Osobowych odpowiedzialna za przestrzeganie
zasad ochrony danych osobowych i nadzorujaca bezpieczeristwo
przetwarzania danych oscbowych.

Administrator Systemu Informatycznego - osoba wyznaczana przez
Administratora Danych Osobowych odpowiedzialna za przestrzeganie
zasad ochrony danych osobowych w systemie informatycznym i
nadzorujaca przetwarzanie danych osobowych W systemie

informatycznym.

. System informatyczny - rozumie sie przez to zespét wspdtpracujacych ze

sobg urzadzen, programéw, procedur przetwarzania informacii i narzedzi

programowych zastosowanych w celu przetwarzania danych.

. Urzad- nalezy przez to rozumiec Urzad Miasta Chojnice.
10.

Osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych osobowych - wszystkie

osoby, w tym uzytkownicy systemu informatycznego, majace z racji

11.

12.

13.

14,

wykonywanych obowigzkdw dostep do danych osobowych. Uzytkownik
systemu jest osobg upowazniong do przetwarzania danych osobowych w
systemie. Uzytkownikiem moze by¢ osoba zatrudniona w Urzedzie
Miejskim w Chojnicach, a takze osoba wykonujaca prace na podstawie
umowy zlecenia lub innej umowy cywilno-prawnej.

Poufnosc - zapewnienie dostepu do informacii wylacznie osobom
upowaznionym.

Integralnosc - spdéjnosé¢ danych, zapewnienie, ze dane nie zostang
zmienione, dodane lub usuniete w nieautoryzowany sposdb..

Dostepnosc - zapewnienie, ze osoby upowaznione beda miaty dostep do
informacji tylko wtedy, gdy jest to uzasadnione.

Regulamin - Regulamin ochrony danych osobowych w Urzedzie Miejskim

w Chojnicach - polityka bezpieczeristwa.



Podstawy systemu bezpieczenstwa danych osobowych w Urzedzie
Miejskim w Chojnicach

§3
. Administrator Danych Oscbowych ma obowigzek zastosowac odpowiednie
srodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrong przetwarzanych
danych osobowych, a w szczegdinosci zabezpieczyé dane przed ich
udostgpnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe
nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz Zmiang,
utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
. Administrator Danych Osobowych okresla zakres przetwarzanych danych
osobowych w wydawanych zarzadzeniach, regulaminach Ilub w
indywidualnych umowach z podmictami zewnetrznymi, ktérym zlecono
przetwarzanie danych osobowych,

. 5 4

. Dostep do zbioru danych osobowych oraz ich przetwarzania maja tylko
osoby wpisane do ewidencji prowadzonej przez Pelnomocnika Ochrony
Danych Osobowych (Uzytkownicy systemu).
. Osoby zatrudnione w Urzedzie przy przetwarzaniu danych osobbwych 53
zobowigzane do przechowywania danych osobowych we wiasciwych
zbiorach, nie diuzej niz jest to niezbedne dla osiggniecia celu ich
przetwarzania.
. Osoby zatrudnione w Urzedzie przy przetwarzaniu danych osobowych
przy wykorzystaniu systeméw informatycznych s zobowigzane do
postgpowania zgodnie z “Instrukcjg zarzadzania informatycznym
systemem przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miejskim w
Chojnicach” stanowiaca zatacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.
. Petnomocnik Ochrony Danych Osobowych zobowiazany jest prowadzi¢
ewidencje osdb upowaznionych do przetwarzania danych osoboWych oraz

osoOb ktére zostaty zapoznane z niniejszym dokumentem i zobowigzujg sie



do stosowania zasad w nim zawartych wediug wzoru okreélonego w

zatgczniku Nr 6.

§5
Struktura poszczegélnych zbioréw danych osobowych uzalezniona jest od
zakresu zadan wydziatu okredlonego w ustawach. Zbiory zawierajg dane
niezbedne do realizacji ustawowych obowigzkéw.
Nie wystepujg bezposrednie pofgczenia pomiedzy  systemami

informatycznymi.

§6

1. Rejestracji podlegaja wszystkie przypadki awarii systemu, dziatania
konserwacyjne w systemie oraz naprawy wg wzoru stanowigcego
zatacznik Nr 4,

2. W przypadku, gdy zachodzi konieczno$¢ naprawy sprzetu poza siedzibg
Urzedu, nalezy wymontowaé z niego nosniki informacji zawierajgce dane
osobowe.

3. Zdefiniowano procedury postepowania w sytuacji naruszenia ochrony

danych osobowych.

Procedura postepowania w przypadku naruszenia
ochrony danych osobowych
§7
1. Kazdy pracownik Urzedu, ktdry stwierdzi fakt naruszenia bezpieczernstwa
danych przez osobe przetwarzajacg dane osobowe, badz posiada
informacje mogaca mie¢ wplyw na bezpieczerfistwo danych osobowych
Jjest zobowigzany niezwiocznie zgtosi¢ to Petnomocnikowi Ochrony Danych
Osobowych.

2. W razie braku moziiwosci zawiadomienia Petnomocnika Ochrony Danych



Osobowych lub osoby przez niego upowaznionej, nalezy zawiadomié

bezposredniego przetozonego.

3. Do czasu przybycia na miejsce Peinomocnika Ochrony Danych Osobowych

nalezy:

1)

2)
3)

4)

Niezwtocznie podjac czynnodci niezbedne do powstrzymania- skutkdéw
naruszenie ochrony (o ile to jest mozliwe),

Ustali¢ przyczyne i sprawce naruszenia ochrony,

RozwazyC wstrzymanie biezacej pracy na komputerze Ilub pracy
biurowej w celu zabezpieczenia miejsca zdarzenia, na ile to mozliwe
nalezy zaniechac wszelkich dziatai mogacych utrudnié analize
wysfqpienia naruszenia ochrony i udokumentowanie zdarzenia podjgc¢
stosowne dziatania, jesli zaistniaty przypadek zostat przewidziany w
dokumentacji systemu operacyjnego, bazy danych, czy Regulaminie
aplikacji uzytkowej,

Nie opuszczaé bez uzasadnionej potrzeby miejsca zdarzenia do czasu

przybycia Peinomocnika Ochraony Danych Osobowych.

4. Po przybyciu na miejsce naruszenia bezpieczeristwa danych osobowych

Petnomocnik Ochrony Danych Osobowych podejmuje nastepujace kroki:

1)

2)

3)

4)

zapoznaje sig z zaistniaty sytuacjg i wybiera sposéb dalszego
postepowania uwzgledniajac zagrozenie w prawidtowosci pracy Urzedu,
moze zazgda¢ dokfadnej relacji z zaistniatego naruszenia
bezpieczeristwa danych osobowych od osoby powiadamiajacej, jak
rowniez od kazdej innej osoby, ktéra moze posiadad informacje w
zwigzku z zaistniatym naruszeniem,

rozwaza celowos¢ i potrzebe powiadamiania o zaistniatym naruszeniu
Administratora Danych Osobowych,

nawigzuje kontakt ze specjalistami spoza Urzedu (jesli zachodzi taka

potrzeba).

5. Petnomocnik Ochrony Danych Osobowych dokumentuje Zaistniaty

przypadek naruszenia bezpieczenstwa danych oscbowych sporzgdzajac



raport wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 5 do niniejszego regulaminu,
ktéry zawiera nastepujace informacje:

1) wskazanie osoby zawiadamiajacej o naruszeniu, oraz innych osdb
zaangazowanych w wyjasnienie okolicznosci naruszenia
bezpieczenstwa,

2) okreslenie czasu i miejsca zawiadomienia o naruszeniu bezpieczenstwa,
jak i samego naruszenia (o ile da sie ustali¢),

3) okreslenie okolicznosci towarzyszacych i rodzaju naruszenia,

4) opis podjgetego dziatania wraz z wyjasnieniem wyboru - sposobu
dziatania,

5) wstepng ocene przyczyn wystgpienia naruszenia bezpieczenstwa,

&) ocene przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego i naprawczego

7) raport z wystapienia zdarzenia administrator bezpieczenstwa informacji
przekazuje Administratorowi Danych Osobowych.

6. Petnomocnik Ochrony Danych Osobowych zasiega potrzebnych mu opinii i
proponuje dziatania naprawcze (w tym takze ustosunkowuje sie do
kwestii ewentualnego odtworzenia danych z zabezpieczeR, oraz terminu
wznowienia przetwarzania danych osobowych).

7. Zaistniate naruszenie bezpieczeristwa moze staé sie przedmiotem
zespotowej analizy przeprowadzanej przez kierownictwo Urzedu,

- Administratora Danych Osobowych, Petnomocnika Ochrony Danych
| Osobowych i Petnomocnika ds. Informacji Niejawnych.

8. Analiza ta powinna zawiera¢ wszechstronng ocene zaistniatego naruszenia
bezpieczerstwa, wskazanie odpowiedziainych, wnioski co do
ewentualnych dziatai proceduralnych, organizacyjnych, kadrowych i
technicznych, ktére powinny zapobiec podobnym naruszeniom w

przysziosci.



1.

Czynnosci zabronione
§8

Przetwarzanie w zbiorach danych administrowanych przez danych
osobowych informacji ujawniajacych:
1) stan zdrowia, |
2) pochodzenie rasowe lub etni(;zne,
3) poglady polityczne,
4) przekonania religijne lub filozoficzne,
5) przynaleznos¢ wyznaniowa,
6) przynaleznos¢ partyjna lub zwiazkowa,
7} kod genetyczny,
8) natogi,
9) preferencje seksualne, chyba, ze wymagajg tego obowigzujace

przepisy prawa lub osoba, ktérej powyZsze dane dotycza wyrazita

pisemng zgode.

. Przetwarzanie przez pracownikdw Urzedu w zbiorze danych osobowych:

1) do ktérych przetwarzania nie jest dany pracownik upowazniony,

2) ktorych przetwarzanie jest zabronione,

3) niezgodnych z celem stworzenia zbioru danych,

Udostgpnianie lub umozliwianie dostepu do danych osobowych osobom
nieupowaznionym.

Niezgtaszanie Petnomocnikowi Ochrony Danych Osobowych zbioréw
danych podlegajacych rejestracii, )
Niedopetnianie obowiazku poinformowania osoby, ktérej dane dotyczg, o
przystugujgcych jej prawach,

Uniemoziiwianie  osobie, ktér"ej dane dotycza, korzystania =z

przystugujacych jej praw.



Naruszenia postanowien regulaminu
§9

1. Wobec osoby, ktéra w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych
nie podjglta dziatania okreslonego w niniejszym dokumencie, a w
szczegdlnosci nie powiadomita odpowiedniej osoby zgodnie z okreslonymi
zasadami, wszczyna sie postepowanie dyscyplinarne.

3. Kara dyscyplinarna, wobec osoby uchylajacej sie od powiadomienia
Petnomocnika Ochrony Danych Osobowych nie wyklucza
odpowiedzialnosci karnej tej osoby zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia

1997 r. o ochronie danych osobowych,

Gromadzenie danych osobowych
§ 10

1. Dane osobowe przetwarzane w Urzedzie mogg by¢ uzyskiwane:
1). Bezposrednio od osab, ktérych te dane dotycza.

2). Zinnych zrodet, w granicach dozwolonych przepisami prawa.
§11

1. Zebrane dane osobowe mogg by¢ wykorzystane wytgcznie do celdw, dla
jakich byty, sa lub beda zbierane i przetwarzane. Po wykorzystaniu dane
osobowe powinny by¢ przechowywane w postaci uniemozliwiajacej
identyfikacje osdb, ktérych dotycza.

2. W przypadku koniecznosci udostgpnienia dokumentow i danych, wérdd
ktérych znajduja sie dane osobowe niemajace bezpodredniego zwiazku z
celem udostepnienia, nalezy bezwzglednie dokonaé zmiany tych danych
osobowych w sposdb zapewniajacy anonimowo$¢ oséb, ktérych dane te

dotyczg.



Obowiazek informacyjny
§12
. Kierownicy tych komoérek organizacyjnych Urzedu, ktére zbierajq i
przetwarzajg dane osobowe, sg 6dpowiedzialni za poinformowanie osdb,
ktorych dane przetwarzajg o:
1) adresie siedziby Urzedu Miejskiego w Chojnicach, pod ktérym dane sg
zbierane i przetwarzane,
2) celu zbierania danych, dobrowolnogci lub obowigzku podania danych, a
jezeli taki obowigzek istnieje, o jego podstawie prawnej,
3) prawie wgladu do tresci swoich danych oraz mozliwodci ich
poprawiania.
. W przypadku zbierania danych osobowych nie bezposrednio od osoby,
ktdrej one dotyczg, osobe te nalezy poinformowac ponadto o:
1) 2rédle danych,
2) uprawnieniach wynikajacych z art. 32 ust. 1 pkt. 7i 8 ustawy.
- Wzdr formularza stosowanego dla spetnienia przez Urzad Miejski w
Chojnicach obowigzkéw wymienionych w ust. 1 i 2, o ile nie gwarantujg
spetnienia tego obowigzku inne formularze wypetniane | podpisywane
przez zainteresowang osobe, stanowi zalgcznik Nr 7 do niniejszego
regulaminu.
§13
. Kandydaci do pracy w Urzedzie w procesie rekrutacji musza podpisaé
pisemng zgode na przetwarzanie ich danych osobowych lub umiedci¢ i
podpisa¢ w sktadanych dokumen'}tach odpowiednig klauzule zezwalajacy
na przetwarzanie swoich danych osobowych.
. Dokumenty ziozone w celu okreélonym w ust. 1 s przechowywane w
komarce organizacyjnej, ktéra przetwarza te dane.
. Wzdr formularza stosowanego dla spetnienia przez Urzad obowigzkow

wymienionych w ust. 1 stanowi zatqcznik Nr 8 do niniejszego regulaminu.



Udzielanie informacji o przetwarzaniu danych osobowych
§ 14

1. Osobom, ktorych dane przetwarza sie w zbiorze danych Urzedu,
przystuguje zgodnie z ustawa prawo kontroli ich danych osobowych, a w
szczegdinosci prawo do uzyskania wyczerpujgcych informacji na temat
tych danych.

2. Kazda osoba, ktéra wystapi z wﬁioskiem o ofrzymanie informacji, musi
otrzymac odpowiedZ na pismie w terminie nieprzekraczajacym 30 dni od
daty wptyniecia wniosku- wzdr wniosku stanowi zatacznik nr 9 do
niniejszego regulaminu.

§ 15
W przypadku, gdy dane osoby sq niekompletne, nieaktualne, nieprawdziwe
lub zostaty zebrane z naruszeniem ustawy, albo sa zbedne do realizacji celu,
dla ktorego ~zostaty zebrane, Administrator Danych Osobowych jest

zobowigzany do ich uzupetnienia, uaktualnienia, sprostowania lub usuniecia.

Rejestracja zbioréw danych osobowych
§ 16
Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu, w ktdrych przetwarzane sg
dane osobowe, sg zobowigzani do zgloszenia Petnomocnikowi Ochrony
Danych Osobowych informacii na temat:
1. planowanego  zatozenia nowych  zbiorédw danych  osobowych
wymagajacych rejestracji,

2. wnoszonych zmian do zbioréw juz zarejestrowanych.

Ochrona przetwarzania danych osobowych
§17

1. Dostep do budynkow i pomieszczen Urzedu, w ktdrych przetwarzane sq



dane osobowe podlega kontroli.

. Kontrola dostepu polega¢ moze w szczegdéinosci na ewidencjonowaniu
wszystkich przypadkow pobierania i zwrotu kluczy do budynkéw |
pomieszczen. W ewidencji uwzglednia sie: imie i nazwisko osoby
pobierajacej lub zdajgcej klucz, numer lub inne oznaczenie pomieszczenia
/ budynku oraz godzine pobrania lub zdania klucza.

. Klucze do budynkdw i/lub pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa dane
osobowe wydawane by¢ moga wytgcznie pracownikom upowaznionym do
przetwarzania danych oscbowych lub innym pracownikom upowaznionym
do dostepu do tych budynkow iub poszczegdlnych pomieszczen.

. Urzad realizujgc polityke bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych
osobowych moze wprowadzac inne formy monitorowania dostepu do
obszaréw przetwarzania danych osobowych.

. Szczegotowe =zasady kontroli dostepu do poszczegdinych obszardow

(budynkéw, pomieszczen) Urzedu, w ktérych przetwarzane sg dane

osobowe okreslane sg przez osoby kierujgce poszczegdlnymi komorkami

organizacyjnymi Urzedu, w ktdrych takie obszary wystepuja.

. Dodatkowe srodki techniczne i organizacyjne oraz przedsiewziecia
niezbedne do zapewnienia po_pfnos’ci, integralnosci przetwarzanych
danych osobowych stosowane w Urzedzie sa nastepujace:

1) srodki ochrony fizycznej - urzadzenia stuzace do przetwarzania danych
osobowych znajdujg sie wytacznie w pomieszczeniach zabezpieczonych
zamkami patentowymi,

2) dostep do pokoi jest kontrolowany za pomocg wydawania kluczy tylko
osobom uprawnionym,

3) stosuje sie szafe stalowa zamykang do przechowywania nosnikéw z
kopiami zapasowymi zawierajgcych dane osocbowe,

4) dostep do pomieszczenia, w ktorym znajdujg sie urzadzenia serwerowe
ma tylko Administrator Systemu Informatycznego Ilub osoba

upowazniona,



5) Srodki sprzetowe, informatyczne i telekomunikacyjne, urzadzenia
wchodzace w skfad infrastruktury sieciowej, serwera oraz komputery,
na ktérych przetwarzane sg dane osobowe podigczone sa do lokalnych
awaryjnych zasilaczy UPS, zabezpieczajacych przed skokami napiecia i
zanikiem zasilania,

6) siec¢ lokalna podigczona jest do Internetu poprzez router spetniajacy
jednoczesnie funkcje sprzetowego, zewnetrznego firewalla filtrujgcego
dane przechodzace pomiedzy siecig lokalng i siecig publiczna, -

7) kopie zapasowe wykonywane sa raz w miesigcu na nognikach
cyfrowych (DVD, pamigciach zewnetrznych zasilanych za pomoca USB
lub innych).

7. Stosowane sg nastepujace srodki ochrony w ramach narzedzi baz danych
I innych narzedzi programowych oraz $rodki ochrony w ramach systemu
uzytkowego.

1) identyfikator i hasto dostepu do danych na poziomie aplikacji - dla
kazdego Ltiytkownika systemu wyznaczony jest odrebny identyfikator,
uzytkownicy maja dostep do aplikacji umozliwiajgcy dostep tylko do
tych danych osobowych, do ktdrych maja uprawnienia.

2) komputer, z ktérego mozliwy jest dostep do danych osobowych
zabezpieczony jest hastem, uruchomieniowym, stosowane jest
wygaszenie ekranu w przypadku diuzszej nieaktywnosci uzytkownika,
stosowana jest blokada hastem podczas diuzszej nieaktywnosci
uzytkownika.

g 18

1. Administrator Danych Osobowych Urzedu zobowigzany jest do
wydawania, éwidencjonowania i przechowywania imienn-ych upowaznien
do przetwarzania danych osobowych oraz cofnietych upowaznien.
Upowaznienie moze zosta¢ wydane na czas okredlony lub do odwotania.
Wydanie cofnigcia upowaznienia jest konieczne wytacznie w przypadku

uprzedniego wydania upowaznienia na czas do odwotania. Wzory



formularza upowaznienia lub cofniecia upowaznienia stanowig zatacznik

Nr 10.

- Administrator Danych Osobowych Urzedu zobowigzany jest do zbierania,

ewidencjonowania i przechowywania:

1) oswiadczen osdb przetwarzajacych dane osobowe o zachowaniu w
tajemnicy danych, z ktérymi majg styczno$¢ oraz stosowanych przy
przetwarzaniu danych osobowych srodkach bezpieczenstwa,

2) oswiadczer osob zatrudnianych na podstawie umowy zlecenia, umowy
0 dzieto lub innej umowy cywilnoprawnej o zachowaniu tajemnicy,

3) porozumien zawartych z osobami i podmiotami zatrudnionymi przy
przetwarzaniu danych osobowych w zakresie wykorzystania oddanego
im do dyspozycji sprzetu informatycznego, oprogramowania oraz
zasobow sieci informatycznej.

Brak waznego upowaznienia, o ktérym mowa w punkcie 1, oraz brak

podpisanych oswiadczen i porozumienia, o ktérych mowa w punkcie 2,

uniemozliwia powierzenie pracownikowi wykonywania zadan i

obowigzkow zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.

§ 19

. Catkowity nadzér i kontrolg przetwarzania danych osobowych w Urzedzie

realizuje Petnomocnik Ochrony Danych Osobowych. Jest on réwniez

osobg odpowiedzialng za obszar przetwarzania danych osobowych w

Urzedzie.

. Petnomocnik  Ochrony Danych Osobowych ma obowiazek Scigle

wspétpracowac z Administratorem Systemu Informatycznego w zakresie

przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych.

Petnomocnik Ochrony Danych Oscbowych ma obowigzek zapewnié

zapoznanie si¢ 0sob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych

z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych oraz przeszkolié je

w tym zakresie.



§ 20

W celu realizacji powierzonych zadan Petnomocnik Ochrony Danych

Osobowych w Urzedzie ma prawo:

1.

Kontrolowa¢  komdrki  organizacyjne w  zakresie  wilasciwego
zabezpieczenia systemoéw informatycznych oraz pomieszczen, w ktérych
przetwarzane sg dane oscbowe,

Wydawac polecenia kierownikom komorek organizacyjnych w zakresie
bezpieczenstwa danych osobowych.

. Informowac Administratora Danych Osobowych Urzedu o przypadkach

naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych.
Zadaé od wszystkich pracownikdw wyjasnien w sytuacjach naruszenia

bezpieczeristwa danych osobowych,

Zasady udostepniania danych osobowych
§ 21

Administrator Danych Osobowych udostepnia dane osobowe przetwarzane

we wiasnych zbiorach tylko osobom lub podmiotom uprawnionym do ich

otrzymania na mocy przepisow prawa.

§ 22
Zbiory danych udostepnia sie na pisemny, umotywowany wniosek, chyba

ze odrebne przepisy prawa stanowig inaczej.

. Wniosek powinien zawiera¢ informacje, umozliwiajace wyszukanie

zadanych danych osobowych w zbiorze oraz wskazywaé ich zakres i

przeznaczenie.

. Wniosek jest rozpatrywany przez Petnomocnika Ochrony Danych

Osobowych, ktory jednoczesnie prowadzi ewidencje wnioskow.
Decyzje w sprawie udostepnienia danych podejmuje wytgcznie
Petnomocnik Ochrony Danych Osobowych.

§ 23

Administrator Danych Osobowych moze odméwié¢ udostepnienia danych



osobowych, jezeli:

Spowodowatoby to istotne naruszenia débr osobistych osob, ktérych dane
dotycza lub innych osob.

Dane osobowe nie majg istotnego zwigzku ze wskazanymi we wniosku

motywami dziatania Whnioskodawcy.

§ 24

. Administrator Danych Osobowych moze powierzy¢ przetwarzanie danych
osobowych innemu podmiotows wytacznie w drodze umowy zawartej w
formie pisemnej. "

Podmiot, o ktérym mowa W ust .1, jest zobowigzany do zastosowania
érodkdw organizacyjnych i technicznych, zabezpieczajacych zbior przed
dostepem osdb nieupowaznionych na sasadach okredlonych w przepisach
o ochronie danych osobowych.

. Podmiot, o ktorym mowa W ust .1, jest zobowigzany przetwarzac dane
osobowe wylacznie w zakresie, W jakim reguluje to zawarta umowa.

. W przypadkach opisanych w ust. 1, 2 i 3, odpowiedzialnos¢ za ochrong
przetwarzanych danych osobowych spoczywa na Administratorze Danych
Osobowych, co nie wylacza W zadnym przypadku odpowiedzialnosci
podmiotu, z ktorym zawarto uhowa, z tytutu przetwarzania danych
niezgodnie z ustawa.

. Przy kontroli zgodnosci przetwarzanych danych przez upowazniony przez
Administratora Danych Osobowych podmiot, © ktorym mowa w ust. 1,
stosuje sie odpowiednio przepisy art. 14-19 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2002 r. Nr
101, poz. 926 z pdzn. zm.).

Postanowienia koncowe
§ 25

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg
zastosowanie przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn.
zm.), rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz warunkow technicznych i organizacyjnych, jakim
powinny odpowiadaC urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do

przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024).




Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Ochrony Danych Osobowych w
Urzedzie Miejskim w Chojnicach — polityka bezpieczerstwa

Wykaz budynkow i pomieszczen, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe

Nazwa

- budynku/ Zabezplgﬁzenla pomieszczenia Zabg_zpiefze_nia zblordw Zabezpieczenia komputerow Uwapi

_pomieszczenia C
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Ochrony Danych Osobowych w
Urzedzie Miejskim w Chojnicach - polityka bezpieczenstwa

INSTRUKCIA
zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania
danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Chojnicach

Podstawa prawna

§1

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji (§ 3 oraz g
5) z dnia 29 kwietnia 2004 r. w dokumentacji przetwarzania danych
oscbowych oraz warunkdw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny
odpowiadac urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania
danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz, 1024).

Postanowienia ogdlne

g2

1. Tlekro¢ mowa w niniejszym dokumencie o Instrukcji, nalezy przez to
rozumiec "Instrukcje zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Migjskim w Chojnicach”.

2. llekro¢ mowa w niniejszym dokumencie o Urzedzie nalezy przez to
rozumiec Urzad Miejski w Chojnicach.

Zakres obowigzywania niniejszej instrukcji

§3

1. Pracownicy upowaznieni do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym jak i recznym, zobowigzani sa do zapoznania sie z trescig
Instrukcji i jej przestrzegania.

2. Fakt zapoznania sie z Instrukcjg pracownik potwierdza wlasnorecznym
podpisem na stosownym wykazie, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 6 do
~Regulaminu Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Miejskim w
Chojnicach - polityka bezpieczenstwa”. '



Podstawowe Srodki bezpieczenstwa

§4

. Budynki i pomieszczenia, w ktdrych przetwarzane sa dane osobowe,

zabezpiecza si¢ przed dostepem o0sdb nieuprawnionych na czas

nieobecnosci w nim oséb upowaznionych do przetwarzania danych

osobowych.

. Przebywanie osob nieuprawnionych w obszarze, o ktdrym mowa' w pkt 1,
jest dopuszczalne za zgodg Administratora Danych Osobowych lub w

obecnosci osoby upowaznionej do przetwarzania danych osobowych.

Procedury rozpoczecia, zawieszenia
i zakonczenia pracy w systemie informatycznym

§5

Przed rozpoczeciem pracy z systemem informatycznym oraz w trakcie
pracy kazdy pracownik obowigzany jest do zwrdcenia bacznej uwagi, czy
nie wystapity symptomy mogace swiadczy¢ o -naruszeniu ochrony danych
osobowych. W przypadku ich wykrycia nalezy niezwtocznie powiadomié o
tym fakcie Petnomocnika Ochrony Danych Osobowych. _

. W celu rozpoczecia pracy uzytkownik wykonuje logowanie do systemu
uzywajgac nadanego loginu i hasta,

Podczas nieobecnosci przy stanowisku komputerowym nalezy wylogowad
sig z sytemu badz uruchomi¢ wygaszacz ekranu chroniony hastem.

Po zakoriczeniu pracy w systemie nalezy wylogowaé sie z sytemu i
wytgczyc stacje robocza.

Zawieszenie korzystania z systemu informatycznego moze nastapic
losowo wskutek awarii lub planowo (np. w celu konserwacji sprzetu).
Planowe zawieszenie prac jest uprzedzone informacjg do pracownikéw
Urzedu (w formie wiadomosci email lub osobiécie) przez Administratora
Systemu Informatycznegoe na co najmniej 30 minut przed planowanym
zawieszeniem.

Nadawanie uprawnien

§6

Przetwarzac dane osobowe w systemach informatycznych moze wyltacznie



osoba posiadajaca pisemne upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 10 do "Regulaminu
Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Miejskim w Chojnicach™.

. Uprawnienia do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym Urzedu Miejskiego w Chojnicach nadaje Administrator
Danych Osobowych.

. Za rejestrowanie uprawnien do przetwarzania danych osobowych w
systemie informatycznym odpowiada Administrator Systemu
Informatycznego.

. Administrator Systemu Informatycznego nadaje uprawnienia w systemie

informatycznym na podstawie upowaznienia nadanego pracownikowi

przez Administratora Danych Osobowych Urzedu Miejskiego w

Chojnicach.

- Uprawnienia do pracy w systemie informatycznym odbierane S§ Czasowo,
poprzez zablokowanie konta w przypadku:

1) nieobecnosci pracownika w pracy trwajacej diuzej niz 21 dni

kalendarzowych, )

2) zawieszenia w petnieniu obowigzkéw stuzbowych.

Uprawnienia do przetwarzania danych osobowych odbierane sg trwale w
przypadku ustania stosunku pracy.

Osoby, ktére =zostaly upowaznione do przetwarzania danych, sg
obowigzane zachowad w tajemnicy te dane osobowe oraz sposoby ich
zabezpieczenia rowniez w przypadku ustania stosunku pracy.

Zabezpieczenia

§7

Ochrong przed awariami zasilania oraz zakidceniami w sieci energetycznej
serwera i stacji roboczych, na ktérych przetwarzane sa dane osobowe
zapewniajg zasilacze UPS.

Hasta do systemu stacji roboczych kontrolowanych przez kontroler
domeny maja diugos¢ przynajmniej 8 znakéw (mate i wielkie litery i
minimum 1 cyfry lub znaku specjalne) i okres waznosci ustawiony na nie
dtuzej niz 1 miesiac.

Oprogramowanie wykorzystywane do przetwarzania danych posiada
wtasny system kont (zabezpieczonych hastami) i uprawnien. Za okresowg
(przynajmniej raz na 1 miesiac) zmiane haset odpowiada uzytkownik
oprogramowania.

Stosuje sig aktywna ochrone antywirusowa lub w przypadku braku takiej
mozliwosci przynajmniej raz w tygodniu skanowanie catego systemu, w
poszukiwaniu "ztosliwego oprogramowania”, na kazdym komputerze oraz



7

kazdorazowo na wszystkich noénikach danych (dyski zewnetrzne,
pendrive, dyskietki itp.) na ktérym przetwarzane sg dane osobowe. Za
dokonywanie skanowania systemu lub no$nikédw danych w poszukiwaniu
ztosliwego oprogramowania (w przypadku braku ochrony rezydentnej) i
aktualizacje bazy wiruséw odpowiada uzytkownik stacji roboczej.

Tworzenie kopii zapasowych

§8

. Dane systemdéw kopiowane sg w trybie tygodniowym (pn.-pt. kopie baz
danych; pn., pt. kopia awaryjna systemu serwera). Kopie awaryjne
danych zapisywanych w programach wykonywane sa codziennie po
zakoriczeniu pracy.

Odpowiedzialnym za wykonanie kopii danych i kopii awaryjnych jest

pracownik obstugujacy dany program przetwarzajacy dane.

. Odpowiedzialnym za wykonanie kopii danych i kopii awaryjnych zbioréw

umieszczonych na serwerze jest Administrator Systemu Informatycznego.

Dodatkowe kopie wynikajace z np. zmiany platformy sprzetowej

przechowywane sg tgcznie z kopiami awaryjnymi.

. Kopie awaryjne sg przechowywane w sejfie metalowym w Urzedzie pok. nr
310. Osobg odpowiedzialng za wymiane kopii awaryjnych na aktualne jest
Administrator Systemu Informatycznego.

. W przypadku, gdy kopia zapasowa nie jest diuzej potrzebna, nalezy
przeprowadzic jej zniszczenia trwale w sposéb mechaniczny lub usuniecia
danych z nosnika.

. Okresowg weryfikacje kopii bezpieczeristwa pod katem ich przydatnosci do
odtworzenia  danych przeprowadza Administrator Systemu
Informatycznego.

Odnotowywanie udostepnienia danych

§9

1. System informatyczny przetwarzajacy dane osobowe powinien posiadaé

mechanizmy pozwalajace na odnotowanie faktu wykonania operacji na
danych. W szczegélnosci zapis ten powinien obejmowad:

1) rozpoczecie 1 zakoriczenie pracy przez uzytkownika systemu,

2) operacje wykonywane na przetwarzanych danych,

3) przesylanie za posrednictwem systemu danych osobowych



przetwarzanych w systemie informatycznym innym podmiotom
niebedacym wiascicielem ani wspétwiascicielem systemu,

4) nieudane proby dostepu do systemu informatycznego przetwarzajgcego
dane osobowe oraz nieudane préby wykonania operacji na danych
osobowych,

5) btedy w dziataniu systemu informatycznego podczas pracy danego
uzytkownika.

2. System informatyczny powinien zapewni¢ zapis faktu przekazania danych
osobowych z uwzglednieniem:

1) identyfikatora osoby, ktdrej dane dotycza,

2) osoby przesytajacej dane,

3) odbiorcy danych, '

4) zakresu przekazanych danych osobowych,

5) daty operacii, '

6) sposobu przekazania danych.

Przeglad i konserwacja systemu
§10

1. Wszelkie prace zwigzane z naprawami i konserwacjg  systemu
informatycznego przetwarzajacego dane osobowe mogg byé wykonywane
wytacznie przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Chojnicach lub przez
upowaznionych przedstawicieli wykonawcdw.

2. Prace wymienione w ust. 1 powinny uwzgledniaé wymagany poziom
zabezpieczenia tych danych przed dostepem do nich oséb
nieupowagznionych.

3. Przed rozpoczgciem prac wymienionych w ust. 1 przez osoby niebedace
pracownikami  Urzedu Miejskiegp w Chojnicach nalezy dokonad
potwierdzenia tozsamosci tychze oséb.

Przechowywanie i niszczenie elektronicznych nosnikéw informacji
zawierajacych dane osobowe oraz wydrukéw.

§11
1. Podstawowe zasady postepowania z elektronicznymi  nodnikami
informacji: ,
1) Danych osobowych w postaci elektronicznej (nie liczac kopii
bezpieczenstwa) Zapisane na dyskietkach, dyskach

magnetooptycznych, dyskach twardych nie mozna wynosi¢ poza



2.

siedzibe Urzedu.

2) Wymienne elektroniczne nosniki informacji sg przechowywane w
pokojach stanowigcych obszar przetwarzania danych osobowych.

3) Po zakonczeniu pracy przez uzytkownikéw systemu, elektroniczne
nosniki informacji s przechowywane wytacznie w zamykanych szafach
biurowych. :

4) Urzadzenia, dyski lub inne informatyczne nosniki zawierajgce dane
osobowe, przeznaczone do przekazania innemu podmiotowi,
nieuprawnionemu do otrzymywania danych osobowych pozbawia sie
wczesniej zapisu tych danych. -

5) Urzadzenia, dyski lub inne informatyczne nosniki zawierajace dane
osobowe, przeznaczone do likwidacji, pozbawia sie wczesniej zapisu
tych danych. W przypadku, gdy nie jest to mozliwe uszkadza sie je w
spos6b  uniemozliwiajgcy ich odczytanie. Uszkodzone  nosgniki
magnetyczne przed ich wyrzuceniem nalezy fizycznie zniszczyd
(przecigc, przetamad, itp.).

6) Urzadzenia, dyski lub inne informatyczne nosniki Zawierajgce dane
osobowe, ' przeznaczone do naprawy, pozbawia sie przed naprawg
zapisu tych danych albo naprawia sie je pod nadzorem osoby
upowaznionej.

Wydruki: _ .

1) W przypadku koniecznosci przechowywania wydrukdw zawierajacych
dane osobowe nalezy je przechowywaé w miejscu uniemozliwiajacym
dostep osobom nieuprawnionym.

2) Pomieszczenie, w ktdrym przechowywane sg wydruki musi byc
zamkniete na klucz po godzinach pracy Urzedu.

3) Wydruki zawierajgce dane osocbowe w momencie przekazania do
usunigcia sq niszczone w sposéb uniemozliwiajacy ich odczytanie (w
specjalnej niszczarce do papieru).



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Ochrony Danych Osobowych w
Urzgdzie Miejskim w Chojnicach — polityka bezpieczenstwa

Rejestr awaril systemu, dziatail konserwacyjnych w systemie informatycznym oraz ich naprawa,

Lp. | Datai godzina Opis zdarzenia Podjete dzlatania/wnioski Podpis
zdarzenia




Zatacznik nr 5 do Regulaminu Ochrony Danych Osobowych w
Urzedzie Miejskim w Chojnicach ~ polityka bezpieczenstwa

RAPORT
Zaistnialego przypadku naruszenia bezpieczeristwa danych osobowych

Wi R e hEe b nerae Erhee Nk S AN RE L L bbb aer REe ST RS S NS RE S E AR FRRdbn mn e raer

L Datar e e s smsennens Godzina: ...
(dd.mm.rr)

2, Osoba powiadamiajgca o zaistnialym zdarzeniu;

B R L T T R T PSP

L T P TR Y T PrOpIes L Ly Py e P PR PR P coranviins

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe, nazwa uzytkownika {jedli wystepuje)

3. Lokalizacja zdarzenia:

oT1 verann

nr pokoju, nazwa pomieszezenla)

R T P O LETE TP OV S T T P ave

(np.
4. Rodza] naruszenta bezpieczenstwa oraz okolicznasci towarzyszace:

B B

T R T P N

B T T T Ty T T Ty PP Py T L Y Y T T P TPy Py

- Vatrbrart T Ty
S LT PP PP PP LRy Y P P P PR PSPPI N . B L T O AU
B e T L Y P TR T I I I

6. Podjete driatania:

L P P T PP PR PV RN S T T Ty Y P PP P P P PP PSPy brrsavasaie

T T T T Y PP P PO PP

R L T L T P P PP P PN

7. Postepowanie wyjaéniajace:

B e T g U Verrrna

e R L L LT T YTy S

R T T 1Y Y P LLLITTTTET FY T T P ppi

R T D e ..

{data, podpis Administrator danych)



WYKAZ 0SOB UPOWAZNIONYCH DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

7algcznik nr 6 do Regulaminu Ochrony Danych Osobowych w

Urzedzie Miejskim w Chajnicach — polityka bezpieczenstwa

Lp.

Nazwisko,

1 m'i'q e

e . Nazwa zbiorow

Okres upowaznienia,

= ;Pi-ggramlidentyﬁkator

Uwagi

10

11

12




Zalaeznik nr 7 do Regulaminu Ochrony Danych Osobowych w
Urzedzie Miejskim w Chojnicach — polityka bezpieczenstwa

WZOR OBOWIAZKU INFORMACYINEGO

{przy zbieraniu danych od oséb, ktdrych one dotycza)

Zgodnie z art. 24 ust. 1'ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (tekstjednohty Dz. U.
2002 r. Nr 101 poz. 926} informuje, ze;

AdminiStratorem danyCh JESE . eeoiissesessm ssssermresessesssssseres ,

dane bedq przetwarzane Wylaczenie ZE0ANIE Z CRIBM wuu.rrvueersvsvsesscorecesereemsassssesesossesemssseess eneeeey
dane nie bgdq udostepniane podmiotom innym niz uprawnione na mocy przepiséw prawa,
podajgcemu przygiuguje prawo dostgpu do treéci danych oraz ich poprawiania,

podanie danych Jest dobrowolnie i jednoczeénie aznacza wyrazenie zgody na Ich przetwarzanie (w
przypadku dobrowolnego podawania danyeh) fub,

podanie danych jest obowigzkowe zgodnie z ......... {padad podstawe prawna}.

WZOR OBOWIAZKU INFORMACYINEGO

(przy zbieraniu danych nie od oséb, ktérych one dotycza)

Zgodnie z art. 25 ust. 1 ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (tekst jed nolity: Dz. U,
2002 r. Nr 101 poz. 926) informuje, ze:

AdminiStratorem danyCh JBS ... csamseersrsesssssessssossssesssessssees .

dane bedy przetwarzane Wylgczenie ZE0ONIE Z CRIEM i oo eeereesereeecersescensesseeseeessoss s s ,
dane nie beda udostgpniane podmiotom innym niz uprawnione na mocy przepisow prawa,
dane pochodzg 00/7 . veereenensosoreseseserssessoss ,

przystuguje Panu/Pani prawo dostepu do tresci danych oraz ich poprawiania,

przystuguje Pani/Panu wniesienia pisemnego sprzeciwu wobec przetwarzania danych w przypadkach,
o ktorych mowa w art. 32 ust. 1 pkt 7 i 8 w/w ustawy.



Zatacznik nr 8 do Regulaminu Ochrany Danych
Osobowych w Urzedzie Miejskim w Chajnicach -
polityka bezpieczeristwa

Chojnice, dn..ccocoveeiivviee,

||||||||||||||||||||||||||||||

------------------------------

ZGODA
na przetwarzanie danych osobowych kandydatéw do
pracy w procesie rekrutacji

Ja nizej podpisany/a zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.
926 z pdzn. zm.) wyrazam zgodeg na:

- przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
przedstawionych przeze mnie dokumentach w celach zwigzanych z
organizacjg procesu rekrutacyjnego przez Urzad Miejski w Chojnicach
z siedzibg w przy ulicy Stary Rynek 1 w Chojnicach,

Rozumiem, ze mam prawo dostepu do tresci swoich danych
osobowych, prawo ich poprawiania oraz zadania ich usuniecia.

Data i podpis



Zalgcznik nr 9 do Regulaminu Ochrony Danych Osobowych w
Urzedzie Miejskim w Chajnicach — polityka bezpieczeistwa

Burmistrz Miasta Chojnice

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE DANYCH
ZE ZBIORU DANYCH OSOBOWYCH

Whnioskodawea

.............................................................................................................
.............................................................................................................

...............................................................................................................

( nazwa firmy i jej siedziba albo nazwisko, imi¢ i adres zamieszkania, Ew. NIP oraz nr REGON )

Podstawa prawna upowazniajaca do pozyskania danych albo wskazanie wiarygodnie uzasadnionej
potrzeby posiadania danych w przypadku osob innych niz wymienione w art. 29 ust. 1 ustawy o
ochronie danych

............................................................................................................

.................................................................................................................

................................................................................................................

.................................................................................................................

...............................................................................................................

..........................................................................

( numer dowodu osobistego ) ( data, podpis i
ew. pieczed wnioskodawcy )



Zatgcznik nr 10 do Zarzgdzenia Nr ...../2013
Burmistrza Miasta Chojnice z dnia 23 maja 2013r,

Chojnice, dn. e

(sygnatura)

UPOWAZNIENIE

Na podstawie art.37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych {Dz. U. Z 2002 r. Nr 101
poz. 926, ze zm.) upowaznlam/cofam upowaznienle*:

WAZNOSE
od:...
do:...

do przetwarzania, w ramach wykonywanych obowigzkéw stuibowych, nastepujacych zbiordw danych

osabowych:

azwazbioru danych Nazwa programu(systemu)l identyfikator

....................................................................................................

{podpis Administratora danych)

*wlasciwe zaznaczyd



