Zalacznik nr 1

Wykaz zbioréw danych osobowych, obszaréw (pomieszczenia) i programow
zastosowanych do przetwarzania tych danych w budynku gléwnym, ul. Szczecinska
16a, Dobra

PARTER POKOJ NR1 - KASA

1. Program:,Kasa”, Kasa OPS.
2. Program do obstugi ubezpieczenia pracownikow.

3. Rejestry, dokumenty w wersji papierowej: raporty kasowe

Osoby edytujace dane, majace wglad
do danych osobowych 1 ich edycji Stanowisko: Kasa
PARTER POKOJ NR 2

1. Program: ,Ewidencja gruntow”, ,, Finansowo- ksiggowy”, ,,Podatki”.

2. Rejestr w formie papicrowe;j:
— rejestr postepowan egzekucyjnych.

Osoby edytujace dane, majace wglad Stanowiska: Wicloosobowe stanowisko do
do danych osobowych 1 ich edycji spraw wymiaru podatkow i oplat
PARTER POKOJ NR 3

1. Programy: ,, Finansowo-ksiggowy”, ,.Srodki trwate”, »Czynsze”, ,,Wieczyste uzytkowanie”.
3. Rejestr w formie papierowej:

— rejestr postepowan egzekucyjnych,

— dotacje i rozliczenia przedszkoli i zlobkéw.

Osoby edytujace dane, majgce wglad Stanowiska:
do danych osobowych i ich edycji — ds. ewidencji  $rodkéw  trwalych,
przedmiotéw nietrwalych,

— ds. windykacji nalezno$ci budzetowych

PARTER POKOJ NR 4

1. Programy: ,, Podatki” , Ewidencja gruntow™, ,,Legislator”

Osoby edytujgce dane, majgce wglad Stanowisko: gldéwny specjalista
do danych osobowych 1 ich edycji :




PARTER | POKOJ NR 5

1. Programy: ,, Podatki” , Ewidencja gruntéw”, ,,Legislator”.

2. Rejestr w formie papierowej:
— rejestr za§wiadezen.

Osoby edytujace dane, majace wglad Stanowiska: wieloosobowe stanowisko ds.
do danych osobowych 1 ich edycji wymiaru podatkdéw i oplat

Stanowisko: ds. ksiggowosci podatkowej

PARTER POKOJ NR 7

1. Programy: ,Podatki”, ,,Pojazdy”, ,,Legislator”, ,,Ewidencja gruntéw”
2. Rejestry, dokumenty w wersji papierowe;j:

— rejestr postepowan egzekucyjnych,

— rejestr wydawanych decyzji dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

— rejestr oplat adiacenckich,

— uzytkowanie wieczyste,

— rejestr aktow notarialnych.

Osoby edytujgce dane, majace wglad Stanowisko:
do danych osobowych 1 ich edycji - ds. ksiggowosci podatkowe;j
- ds. egzekucii podatkow

PIETRO POKOJ NR 8

1. Rejestry, dokumenty w wersji papierowe;:

— dziennik korespondencji przychodzacej,
— rejestr korespondencji wychodzacej.
2. Rejestry, dokumenty w wersji elekfroniczne] — rejestr wysylanej korespondencii.

Osoby edytujgce dane, majace wglad Stanowisko:
do danych osobowych i ich edycji — ds. kancelaryjnych,
— pomoc administracyjna

PIETRO POKOJ NR 10

1. Programy: ,, Finansowo ksiggowy”, ,, Kadry i ptace”, ,,Splata mieszkan”, ,,Dzierzawy”,
HFaktury”, ,, Faktury VAT”, |, Platnik”, PKZP, PRFON, PUE, Bankowo$¢ elektroniczna
2. Programy: ,, Kadry i ptace”, ,,Ptatnik”, ,,Legislator”.

3. Rejestry, dokumenty w formie papierowe;:
— rejestr zaswiadczen- zarobki,
— rejestr faktur,
— dokumentacja PKZP,
— rejestr optat za wieczyste uzytkowanie,
— rejestr postgpowan egzekucyjnych,




dokumentacja zwigzana z zatrudnieniem

stypendia i nagrody sportowe,
Dokumentacja ZFSS.

0s6b, naborem,

rejestr oswiadczen majatkowych pracownikéw,
rejestr wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,
ewidencja wyjs$¢ prywatnych i stuzbowych,

Osoby edytujace dane, majgee wglad
do danych osobowych 1 ich edycji

Stanowiska:
ds. plac,
ds. kadr.

PIETRO

POKOJ NR 11

1.

2. Rejestry, dokumenty w formie papierowej:
— rejestr kandydatéw na tawnikow,
— rejestr oswiadezen majgtkowych radnych

Programy: ,,Legislator”, System do obstugi Budzetu Obywatelskiego.

»

— rejestr skarg na wdjta i na kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

Osoby edytujgce dane, majace wglad
do danych osobowych i ich edycji

Stanowiska:
- ds. obshugi Rady Gminy
- pomoc administracyjna

PIETRO

POKOJ NR 12

1. Programy: ,, Finansowo-ksiegowy”, ,,BESTI

A”

Osoby edytujace dane, majace wglad

Stanowisko: Skarbnik Gminy

do danych osobowych i ich edycji
PIETRO

POKOJ NR 13

1. Program: Kadry i place, ,,Legislator”

2. Rejestry, dokumenty w wersji papierowej - rejestr skarg na pracownikéw.

Osoby edytujgce dane, majace wglad
do danych osobowych i ich edycji

PIETRO

Stanowisko: Sekretarz Gminy

POKOJ NR 14

1.

Programy: ,, Finansowo-ksiegowy”, ,, BESTIA”, Program bankowy

Osoby edytujgce dane, majace wglad

budzetowej.

do danych osobowych i ich edycji

PIETRO

POKOJ NR 15

1. Programy: ,, Finansowo-ksiegowy”, ,, BESTIA”.

Osoby edytujace dane, majace wglad
do danych osobowych i ich edycji

budzetowej.

Wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowoscl

Wieloosobowe stanowisko ds. ksicgowosci







Zalacznik nr 2

Wykaz zbioréw danych osobowych, obszaréw (pomieszczenia) i programéw
zastosowanych do przetwarzania tych danych w budynku Wydzialu ds. Komunalnych
i Inwestycji, ul. Graniczna 24a, Dobra.

SEKRETARIAT

1. Rejestry elektroniczne: |

— dziennik korespondencji przychodzace;,
— rejestr korespondencji wychodzace;j.
2. Rejestry, dokumenty w wersji papierowe;:

— dziemnik korespondencji przychodzacej,

— rejestr samochodow,

— ewldencja wyj$¢ prywatnych i stuzbowych,

— rejestr wgladu w akia archiwalnych pozwolefi na budowe.

Osoby edytujace dane, majgce wglad do | Stanowisko: ds. kancelaryjnych
danych osobowych i ich edycji

POKOJ NR 3

1. Program: ,, Ewidencja gruntéw”.
2. Rejestry, dokumenty w wersji papierowej:
— rejestr referencji — poswiadczen.

Osoby edytujgce dane, majgcc weglad do | Wieloosobowe stanowisko ds. inwestycji
danych osobowych i ich edycji

POKOJ NR 4

1. Program: ,, Ewidencja gruntow”.

Osoby edytujace dane, majace wglad

do danych osobowych i ich edycji Wieloosobowe stanowisko ds. melioracii
POKOJ NR 5

1. Program: ,, Ewidencja gruntow”, ,,GEO- SECMA” ( infrastrukiura komunalna), Legislator.
2. Rejestry elektroniczne i papierowe:
— wykaz przejmowanych sieci i innych urzadzen,

— rejestr wydanych i niewydanych warunkéw technicznych.

Osoby edytujace dane, majace wglad Wieloosobowe stanowisko ds. warunkéw
do danych osobowych i ich edycji technicznych woda-kanalizacja




POKOJ NR 6

1. Program: ,Ewidencja gruntow”, Legislator.
2. Rejestr wnioskow - Budzet obywatelski.

Osoby edytujace dane, majace wglad Zastepca Kierownika Wydziatu
do danych osobowych i ich edycji

POKOJ NR 7

Program: ,, Ewidencja gruntéw”, Legislator”
. Rejestry elektroniczne:
- rejestr wlasnoéci Gminy Dobra,
3. Rejestry, dokumenty w wersji papierowej:
— rejestr wlasnosci Gminy Dobra,
— rejestr umow dzierzawy,
— rejestr nabycia i zbycia nieruchomodci,
— rejestr umow lokali mieszkalnych i uzytkowych,
— rejestr 0s6b ubiegajacych sie o przydziat lokalu komunalnego,
— rejestr optat adiacenckich.,

b

Osoby edytujace dane, majace wglad Wieloosobowe ds. gospodarki gruntami
do danych osobowych i ich edycji '

POKOJ NR 8

1. Program: ,, Ewidencja gruntéw” , ,,GEO- SECMA” ( infrastruktura komunalna),
»Legislator”
2. Rejestry elektroniczne:
— rejestr decyzji na zajecie pasa drogowego niezwiazane z potrzebami zarzadzania droga,
~ rejestr bezpieczenstwa ruchu drogowego.
3. Rgjestry, dokumenty w wersji papierowej:
~ rejestr decyzji na wbudowanie urzadzenia w droge,
— rejestr umow reklam,
— przebieg sieci w drodze,
— projekty organizacji ruchu.

Osoby edytujace dane, majace wglad Wicloosobowe stanowisko ds. komunalnych
do danych osobowych i ich edycji ( drogi )
POKOJ NR 9

1. Rejestry elektroniczne:
- rejestr zamoéwien publicznych.

3. Rejestry, dokumenty w wersji papierowej:
— rejestr zaméwien publicznych,

— _rejestr uméw.
Osoby edytujace dane, majgce wglad Wieloosobowe stanowisko ds. zamdwien
do danych osobowych i ich edycii publicznych.




Zalacznik nr 3

Wykaz zbioréw danych osobowych, obszaréw (pomieszczenia) i programow
zastosowanych do przetwarzania tych danych w budynku Wydzialu ds. Obywatelskich,
ul. Lipowa 51, Wolczkowo.

SEKRETARIAT

1. Interaktywny Administrator Cmentarzy.

2. Rejestry, dokumenty w wersji papierowej:

— dziennik korespondencji przychodzacej,
— rejestr korespondencji wychodzace;.

Osoby edytujgce dane, majgce wglad

do danych osobowych i ich edycji Stanowisko ds. kancelaryjnych
POKOJNR 1

1. Programy: ,, Ewidencja ludnosci >, Zrodto.

2. Rejestry elektroniczne - rejestr wyborcow.

Rejestry, dokumenty w wersji papierowej:
— lista przedpoborowych i poborowych.
Program: Ewidencja Dzialalnosci Gospodarczej, CEiDG.

. Rejestry, dokumenty w wersji papierowej

— rejestr wydanych licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,
— rejestr wydanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

— rejestr innego obiektu §wiadczacego ustugi hotelarskie,

— rejestr zezwolen na organizacj¢ imprez masowych,

— rejestr zgromadzen.

Osoby edytujace dane, majgce wglad Stanowisko ds. meldunkéw

do danych osobowych i ich edycji

Stanowisko ds. dowoddw osobistych
Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczei

POKOJ NR 3

1.

Program: ,,GOMiG” Gospodarka odpadami, ,.Legislator”, Ewidencja gruntéw

2. Rejestry elektroniczne:

— rejestr umdéw na wywoz odpadow komunalnych 1 oprézniania  zbiornikéw

bezodptywowych,
— rejestr przedsiebiorcéw uzyskujacych decyzje na transport i odbicranic odpadow
komunalnych i oprézniania zbiornikdw bezodptywowych,

— rejestr przydomowych oczyszezalni Sciekow.

3. Rejestry, dokumenty w wersji papierowej:

— rejestr decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach.

Osoby edytujace dane, majace wglad Stanowisko ds. ochrony srodowiska

do danych osobowych i ich edycji




POKOJ NR 4

1. Interaktywny Administrator Cmentarzy.

Osoby edytujace dane, majgce wglad Kierownik Wydziah
do danych osobowych i ich edycji

POKOJ NR 7

1. Zbidr danych przetwarzanych w zwigzku z dzialalnoscig GKRPA.
2. Rejestry, dokumenty w wersji papicrowe;j:

- wniogki do projektdw i formularze rekrutacyjne.

Osoby edytujace dane, majace wglad Stanowiska ds. pozyskiwania funduszy unijnych
do danych osobowych i ich edycji Samodzielny referent — koordynator GPRPA
POKOJ NR 8

1. Program: ,,Ewidencja gruntow”, ,,.Legislator”
2. Rejestry, dokumenty w wersji papierowe;j:

- rejestr zezwolen na posiadanie psdw ras uznanych za agresywne,
- rejestr zezwolen na usunigcie drzew i krzewow,

- ewidencja zabytkow,

- ewidencja zezwolen na uprawe maku.

Osoby edytujace dane, majace wglad Stanowiska ds. ochrony $rodowiska
do danych osobowych i ich edycji

POKOJ NR 9

Program Karta Duzej Rodziny — elektronicznie.
Szezeciniska Karta Rodzinna — elektronicznie.
Zachodniopomorska Karta Rodziny.
Zachodniopomorska Karta Seniora.

W=

Osoby edytujgce dane, majace wglad Stanowiska ds. Kart rodzinnych
do danych osobowych 1 ich edycji




POKOJ NR 10

Pelmomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, ktéremu powierzono obowiazki
Gléwnego specjalisty ds. Obronnych

1. Rejestry, dokumenty w wersji papicrowe;:

— Akgcja kurierska.
— Obrona cywilna.
— Rejestr zobowigzanych do $wiadezen rzeczowych i osobistych.

Osoby edytujace dane, majace wglad Stanowisko: Pelmomocnik ds. Ochrony Informacji
do danych osobowych i ich edycji Niejawnych, ktoremu  powierzono  obowigzki
Gléwnego specjalisty ds. Obronnych

POKOJ NR 10

Zarzadzanie Kryzysowe

1. Rejestry, dokumenty w wersji papierowej:

— (Gminny Zesp6t Zarzadzania Kryzysowego.

Osoby edytujace dane, majace wglad Stanowisko: ds. Zarzadzania Kryzysowego
do danych osobowych i ich edygji







Zalacznik nr 4

Wykaz zbioréw danych osobowych, obszaréw (pomieszczenia) i programéw
zastosowanych do przetwarzania tych danych w budynku Straiy Gminnej, ul. Lipowa
51, Wolczkowo

SEKRETARIAT

—t

. Program - Emandat.
2. Rejestr w formie elektroniczne;j: rejestr postepowan egzekucyjnych.
. Rejestry, dokumenty w wersji papierowej:

— rejestr interwencji,

— dziennik korespondencji przychodzace;j,

— rejestr korespondencji wychodzgcej,

— rejestr kart MRD-5,

— rejestr postgpowan egzekucyjnych,

— rejestr uméw na wywodz odpadéw komunalnych 1 oprézniania zbiornikéw

bezodptywowych — protokoty kontroli,
— notatniki stuzbowe.

(v8)

Osoby edytujgce dane, majace wglad Stanowisko ds. administracyjnych.
do danych osobowych i ich edycji

POMIESZCZENIE KOMENDANTA

1. Program: ,, Ewidencja gruntow”, Program- Emandat.
2. Rejestry, dokumenty w wersji papierowe;j:
— rejestr spraw o wykroczenia,
— kopie wniosk6w o ukaranie kierowanych do sadu,
— rejestr zapytan do CEPIK.

Osoby edytujgce dane, majace wglad Stanowiska:

do danych osobowych i ich edycji — Komendant

— straznik gminny- upowazniony do CEPIK - tylko
CEPIK







Zalacznik nr §

Wykaz zbioréw danych osobowych, obszaréw (pomieszeczenia) i programoéw
zastosowanych do przetwarzania tych danyeh w budynku Referatu ds. Planowania
Przestrzennego i Warunkéw Zabudowy, ul. Graniczna 24a, Dobra.

POKOJ NR 2

1. Program ,, Ewidencja gruntéw”.
2. Rejestry, dokumenty w wersji papierowej:

— rejestr decyzji inwestycji celu publicznego,
— rejestr sprawozdan o decyzjach o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.

Osoby edytujace dane, majgce weglad do | Kierownik Referatu
danych osobowych 1 ich edycji

POKOJ NR 3

1. Program ,, Ewidencja gruntéw”.
2. Internetowy Menadzer Punktow Adresowych (GEOSYSTEM ).
3. Rejestry papicrowe:
— rejestr nadawanych numerdéw porzadkowych,
— rejestr zaswiadczen z planu 1 wypisow 1 wyrysow,
— rejestr wnioskow do zmian w planie zagospodarowania przestrzennego,
— rejestr wydanych wypisow i wyrysow, zaswiadczen.

Osoby edytujgce dane, majgce wglad do | Wieloosobowe stanowisko ds. planowania
danych osobowych i ich edycji przestrzennego

POKOJ NR 4

1. Program: ,, Ewidencja gruntéw”.
2. Rejestry papierowe:

— rejestr wnioskow o ustalenie warunkow zabudowy,
— rejestr decyzji o warunkach zabudowy.

3. Rejestry, dokumenty w wersji elektronicznej:
— rejestr pozwolen na budowg.

Osoby edytujace dane, majace wglad Wieloosobowe stanowiska ds. warunkow
do danych osobowych i ich edycji zabudowy




POKOJ NR 5 -SEKRETARIAT

1. Rejestry clektroniczne:

dziennik korespondencji przychodzace;j,
rejestr korespondencji wychodzgce;j,
rejestr pozwolen na budowe,

rejestr decyzji o warunkach zabudowy.

2. Rejestry, dokumenty w wersji papierowej:

dziennik korespondencji przychodzgcej,
ewidencja wyjs¢ prywatnych i stuzbowych,

Osoby edytujgce dane, majgce wglad do | Stanowisko: ds. kancelaryjnych

danych osobowych i ich edycji




Zalgcznik nr 6

Wykaz zbioréw danych osobowych, obszaréw (pomieszczenia) i programow
zastosowanych do przetwarzania tych danych w budynku Wydzialu ds. Gospodarki
Odpadami Komunalnymi i Egzekucji, ul. Graniczna 39 b, Dobra

SEKRETARIAT -KASA

1. Program:,Kasa”.

2. Rejestry, dokumenty w wersji papierowe;j:
— dziennik korespondencji przychodzacej,
— rejestr korespondencji wychodzgcej,
- raporty kasowe.

| Osoby edytujace dane, majace wglad
do danych osobowych i ich edycji Stanowisko ds. kancelaryjnych

POKOJNR 1

1. Program ,,Odpady”.
2. Program: ,,Ewidencja gruntow”.
3. Rejestry, dokumenty w wersji papierowe):
— deklaracje o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
— rejestr decyzji o wysokosel oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Osoby edytujace dane, majace wglad Wieloosobowe stanowisko ds. oplat za
do danych osobowych i ich edyc;ji gospodarowane odpadami komunalnymi,
Pomoc administracyjna

POKOJNR 2

1. Program ,,Odpady” wraz z modulem ,, I'ytuly wykonawcze”, ,,Upomnienia”.
2. System GOMIiG — gospodarka odpadami-modut ,,Rejestr dziatalnosci regulowanej”, modut
maprawozdawczose”,
4. Program ,,Ewidencja grunt6w”.
3. Rejestry elektroniczne:
— rejestr dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wladeicieli nieruchomogcei.
4. Rejestry, dokumenty w wersji papierowej:
— rejestr postgpowan egzekucyjnych,
— kopie upomnien.

Stanowiska ds. gospodarki odpadami
Osoby edytujace dane, majace wglad komunalnymi

do danych osobowych i ich edycji Stanowisko ds. egzekucji optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi




POKOJ NR 4

1. Program: ,,Odpady” wraz z modulem ,,Ksiegowosé™,
2. Rejestry, dokumenty w wersji papierowe;:

— rejestr decyzji zwigzanych z udzieleniem ulg podatkowych,
— rejestr nadanych indywidualnych numeréw kont bankowych,
— rejestr wyciggdw bankowych wihascicieli nieruchomosci.

Osoby edytujgce dane, majace wglad Wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowania oplat za
do danych osobowych i ich edycji gospodarowanie odpadami komunalnymi




Zalgeznik nr 7

ANALIZA ZAGROZEN I RYZYKA
przy przetwarzaniu danych osobowych
w Urze¢dzie Gminy Dobra

§1
PODSTAWY PRAWNE OPRACOWANEJ DOKUMENTACJI

. Podstawg analizy istniejacych lub przyszlych zagrozen istniejacych w Urzgdzie Gminy

Dobra i ryzyka dla naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych jest rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE4.

. Zgodnie z art. 24 ust. 1 Administrator (Wojt Gminy), przy uwzglednieniu charakteru,

zakresu, kontekstu i celéw przetwarzania oraz ryzyka paruszenia praw lub wolnosci oséb
fizycznych o roznym prawdopodobienstwie 1 wadze zagrozenia, wdraza odpowiednie srodki
techniczne 1 organizacyjne, aby przetwarzanie odbywalo si¢ zgodnie z w/w rozporzadzeniem
i aby méc to wykazagé. Srodki te sg w razie potrzeby poddawane przegladom i uaktualniane.

. Zgodnie z art. 25 w/w rozporzadzenia ADO uwzgledniajac stan wiedzy technicznej, koszt

wdrazania oraz charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania oraz ryzyko naruszenia praw
lub wolnoéci o0séb  fizycznych oréznym prawdopodobienstwie wystapienia i wadze
zagrozenia wynikajgce z przetwarzania— zarowno przy okreslaniu sposobdéw przetwarzania,
jak iwczasie samego przetwarzania -—wdraza odpowiednie $rodki techniczne
i organizacyjne, takie jak pseudonimizacja, zaprojektowane w celu skutecznej realizacji
zasad ochrony danych, takich jak minimalizacja danych, oraz wcelu nadania
przetwarzaniu niezbednych zabezpieczen, tak by spelnié wymogi niniejszego
rozporzadzenia oraz chroni¢ prawa 0séb, ktérych dane dotycza.

. ADO wdraza odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne, aby domy$lnie przetwarzane

byly wylgcznie te dane osobowe, ktdre sa niezbedne dla osiagniecia kazdego konkretnego
celu przetwarzania. Obowigzek ten odnosi sig do ilofci zbieranych danych osobowych,
zakresu ich przetwarzania, okresu ich przechowywania oraz ich dostepnodci.
W szezegoélnosei $rodki te zapewniajg, by domyslnie dane osobowe nie byly udostepniane
bez interwencji danej osoby nieokreslonej liczbie oséb fizycznych. (Uwzglednianie ochrony
danych w fazie projektowania oraz domys$lna ochrona danych).

. ADO, zgodnie z § 20 ust. [ rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r.

w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow
publiczrnych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla
systemow teleinformatycznych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 113), w celu zmniejszenia
ryvzyka maruszemia praw i wolnoSci 0séb fizycznych, opracowuje 1 ustanawia, wdraza
i eksploatuje, monitoruje  1przeglada oraz utrzymuje idoskonali system zarzgdzania
bezpieczenstwem informacji zapewnigjacy poufhosé, dostepnosé i integralnos$é informacyi
z uwzglednieniem takich atrybutéw, jak autentycznosé, rozliczalnosé, niezaprzeczalnosc
i niezawodnos¢.



§2
SEOWNIK POJEC

. Ryzyko - mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato wplyw na realizacjg
zalozonych celéw. W przypadku ryzyka naruszenia praw i wolnosci osdb, ktorych dane
dotycza, celem bgdzie ochrona tych praw i wolnosci.

. Szacowanie ryzyka - calosciowy proces identyfikacji ryzyka, analizy ryzyka oraz
oceny ryzyka,

. Identyfikacja ryzyka - jest to czynnos¢ polegajaca na okresleniu, co moze sig
zdarzy¢ (kiedy, gdzie, jak i dlaczego) i spowodowaé strate.

. Zagrozenie systemu - wszystkie niekorzystne czynniki moggce przyczynié sie
w trakcie pracy z danymi osobowymi do wystapienia incydentu, moggcego mie¢ wplyw na
ich ujawnienie badzZ utratg.

§3
OGOLNE WYMOGI BEZPIECZENSTWA

. Przetwarzanie danych osobowych w Urzedzie Gminy odbywa sie w postaci:

1) elektronicznej (np.: pliki na dysku komputera, w pamigci operacyjnej komputera,
systemach komputerowych),

2) papierowej (wydruki).

. Aby zapewni¢ bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych stosowane sa:

1) érodki ochrony fizycznej stanowiska komputerowego oraz wydrukow przed
nieuprawnionym dostepem,

2) $rodki ochrony technicznej stanowiska komputerowego (np.: hasia dostepu do stacji
robocze], program anty wirlsowy),

3) dane osobowe przetwarzane sg przez osoby uprawnione, posiadajgce upowaznienic
wydane przez administratora danych osobowych,

4) osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych odbywajg obowigzkowe
szkolenie z zakresu procedur 1 obowigzkéw zwigzanych z prawidtowym przetwarzaniem
danych osobowych. Po odbyciu szkolenia osoby przeszkolone skfadajg pisemne
o$wiadczenie 0 zapoznaniu z przepisami oraz o zachowaniu tajemnicy,

5) prowadzona jest ewidencja wydanych upowaznien do przetwarzania danych osobowych
oraz rejestr 0sdb, ktdére podpisaly o§wiadczenie o zapoznaniu z przepisami,

6) prowadzony jest wykaz pomieszczeti stanowigcych obszar przetwarzania danych
osobowych,

7} prowadzony jest rejestr czynno$ci przetwarzania danych osobowych.

§4

IDENTYFIKACJA ZAGROZEN NARUSZAJACYCH OCHRONE DANYCH
OSOBOWYCH

. ADO zdefiniowal podstawowe nicpozadane czynniki 1 zagrozenia dla systemu
informatycznego i systemu tradycyjnego przetwarzania danych, ktére mogg mieé wptyw na:
1) utrate poufnosei (pozyskanie danych przez osoby nieupowaznione):



a) nieuprawniony dostgp do pomieszczenia gdzie znajdujg sie dane osobowe(wydruki),
b) nieuprawniony dostgp do stacji robocze] (komputera) gdzie znajdujg si¢ dane
osobowe (np. poprzez ujawnienie hasta dostepu),
¢) nieuprawnione skopiowanie danych osobowych na inny nosnik,
d) zgubienie noénika zawierajgcego dane osobowe,
e) niedostateczne zniszezenie wydruku zawierajacego dane osobowe,
1) kleska zywiotowa powodujaca utrate poufnosci danych.
2) utratg integralnosdei (zmiany w systemie informatycznym przeprowadzone przez osoby
nieupowaznione):
a) nielegalny dostep do dokumentéw zawierajacych dane osobowe (w formie
papierowej 1 elektronicznej),
b) bledy ludzkie,
c) dzialania wiruséw (brak programéw antywirusowych i firewalli),
d) awarie oprogramowania komputerdw,
3) utratg¢ rozliczalnosci (brak mozliwosei przypisania danemu podmiotowi konkretnych
dziatan) :
a) brak mechanizmu uniemozliwiajacego usuniecie logéw o pracy danej osoby na
komputerze,
b) brak kontroli nad kopiowaniem dokumentéw z komputera na noéniki zewngtrzne.

2. Glowne zrodla zagrozen dla stanowisk pracy i pomieszezen, w ktorych przetwarzane sg
dane osobowe przedstawia ponizsza tabela:

Sila wyzsza, 1) pozar np-: b‘egdqcy skutkiem Skutki zagrozefi wynikajgcych z sit
. . uderzenia pioruna, : o _
niezalezna od ot natury mozna starac si¢ ograniczy¢
czlowieka 2) starz’en{e Sig Sprzetu, poprzez odpowiednie
3) powddz, zabezpieczenie budynku, w ktorym
4) katastrofa budowlana, rnajdujg sie dane osobowe, biezgce
5) wilgog, kurz, kontrole jakosci sprzetu
6) spadek lub przerwy w napieciu komputerowego, no$nikow na
7) awarie oprogramowania jakich przechowuje si¢ dane,
biezaca kontrola stanu
technicznego budynkow, zrodet
napigcia, zabezpieczen p-poz.
Dzialalno$¢/ W zakresie wiedzy: Natychmiast przerwaé rozmowe
zaniechania D C . lubi ¢ d d
. 1) ujawnianie sposobu dziatania 1 1l czynnose prowadzaced co
czlowicka o e . . ujawnienia informacji.
aplikacji 1 systemu oraz jej . . .
; , Bezzwlocznie powiadomié osoby
zabezpieczen osobom




niepowolanym

2) ujawnianie informacji o sprzgcie i
pozostalej infrastrukturze
informatycznej,

3) dopuszczenie 1 stwarzanie i
warunkow, aby ktokolwiek taka
wiedze mogt pozyskaé np. z
obserwacji lub dokumentacji

wskazane w Kodeksie :
administratora systemu, ADO,
inspektora ochrony danych.

W zakresie sprzetu i
oprogramowania:

1) opuszczenie stanowiska pracy 1
pozostawienie aktywnej aplikacji
umozliwiajgcej dostep do bazy
danych osobowych,

2) dopuszczeni e do korzystania z
aplikacji umozliwiajgcej dostep do
bazy danych osobowych przez

jakickolwiek inne osoby niz osoba,

ktorej identyfikator zostat
przydzielony.

3) Pozostawienie w jakimkolwiek
niezabezpieczonym, a w
szczegdlnosdci w miejscu
widocznym, zapisanego hasta

dostgpu do bazy danych osobowych

lub sieci.

4) Dopuszczenie do uzytkowania
sprzetu komputerowego i
oprogramowania umozliwiajgcego
dostep do bazy danych osobowych
0sOb nieuprawnionych.

5) Samodzielne instalowanie
jakiegokolwiek oprogramowania.

Niezwlocznie zakonczy¢ dziatanie
aplikacji. Bezzwlocznie
powiadomié¢ administratora
systemu, inspektora danych
osobowych,

Wezwaé osobg bezprawnie
korzystajaca z aplikacji do
opuszczenia stanowiska przy
komputerze. Bezzwlocznie
powiadomi¢ administratora
systemu, inspektora ochrony
danych.

Natychmiast zabezpieczy¢ notatke
z hastami w spos6b
uniemozliwiajgcy jej odezytanie.
Bezzwlocznie powiadomié
administratora systemu, inspektora
ochrony danych.

Wezwac osobe nieuprawniong do
opuszczenia stanowiska. Ustalié
jakie czynnodci zostaly przez
osoby nieuprawnione wykonane.
Przerwac dzialanie uruchomionych
programow. Bezzwlocznie
powiadomi¢ administratora
systemu, inspektora ochrony
danych.

Pouczyé osobe wykonujaca te
czynnosc, aby jej zaniechala.
Wezwad administratora systemu w
celu odinstalowania programow.
Bezzwlocznie powiadomié




6)

Modyfikowanie parametrdw i
systemu 1 aplikacji

inspektora ochrony danych.

Wezwa¢ osobe wykonujaca te
czynno$¢, aby jej zaniechala.
Wezwaé administratora systemu w
celu kontroli dokonanej ingerencji.
Bezzwlocznie powiadomié
inspektora ochrony danych.

W zakresie dokumentéw i obrazow
zawierajacych dane osobowe:

1y

2)

3)

H

3)

Pozostawienie dokumentéw w
otwartych pomieszczeniach bez
nadzoru. Pozostawianie szaf, biurek
7 danymi -niezabezpieczonych

Przechowywanie dokumentéw
niewlasciwie zabezpieczonych
przed dostepem 0s6b
niepowotanych.

Wyrzucanie dokumentéw w stopniu
Zniszczenia umozliwiajgcym ich
odczytanie.

Dopuszczanie do kopiowania
dokument6w i utraty kontroli nad
kopig.

Dopuszczanie, aby inne osoby
odezytywaty zawartos¢ ekranu
monitora, na ktérym sg wyswietlane
dane osobowe.

Zabezpicczy¢ dokumenty.
Bezzwlocznie powiadomic
przetozonych iinspektora ochrony
danych.

Powiadomié przetozonych.
Dokona¢ czynnodei powodujgcych
poprawienie zabezpieczen,
Powiadomié inspektora ochrony
danych.

Zabezpieczy¢ niewlasciwie
zniszezone dokumenty.

Powiadomié przetozonego i
inspektora ochrony danych.

Zaprzesta¢ kopiowania. Odzyskac i
zabezpieczyé wykonana kopig.
Powiadomié przetozonego i
inspektora ochrony danych.

Wezwac nieuprawniong osob¢
odezytujacg dane do zaprzestania
czynnosci, wytgezy¢ lub wygasi¢
monitor. Jezeli ujawnione zostaly
wazne dane - powiadomié
przetozonego i inspektora ochrony




6)

7)

Sporzadzanie kopii danych na
noénikach danych w sytuacjach nie
przewidzianych procedura.

Utrata kontroli nad kopig danych
osobowych.

danych.

Spowodowac zaprzestania
kopiowania. Podjgé probe
odzyskania oraz zabezpieczy¢
wykonang kopi¢. Powiadomié
przetozonego 1 inspektora ochrony
danych.

Podja¢ prébe odzyskania kopii.
Powiadomi¢ przetozonego i
inspektora ochrony danych.

W zakresie pomieszezen i
infrastruktury shuzacych do
przetwarzania danych osobowych:

1y

2)

3)

Opuszczanie i pozostawianie bez
dozoru niezamknig¢tego
pomieszczenia, w ktérym
zlokalizowany jest sprzgt
komputerowy uzywany do
przetwarzania danych osobowych,
co stwarza ryzyko dokonania na
sprzecie lub oprogramowaniu
modyfikacji zagrazajacych

bezpieczenstwu danych osobowych.

Whpuszczanie do pomieszcezen osdb
nieznanych i dopuszczanie do ich
kontaktu ze sprzetem
komputerowym.

Dopuszczanie, aby osoby spoza
stuzb informatycznych i
telekomunikacyjnych podiaczaty
jakiekolwiek urzadzenia do sieci
komputerowej, demontowaty
elementy obudow gniazd i toréw
kablowych lub dokonywaty
jakichkolwiek manipulacji.

Zabezpieczy¢ pomieszczenie.
Powiadomié przelozonego,
administratora systemu i
inspektora ochrony danych.

Wezwac osoby bezprawnie
przebywajgce w pomieszczeniach
do ich opuszczenia, probowad
ustali¢ ich tozsamos¢. Powiadomié
przelozonego, administratora
systemu 1 inspektora ochrony
danych.

Wezwac osoby dokonujgce tych
czynnosci do ich zaprzestania.
probowad ustalié ich tozsamos¢.
Powiadomi¢ przetozonego,
administratora systemu 1
inspektora ochrony danych.




W zakresie pomieszczen, w ktorych
znajduja si¢ komputery centralne i
urzadzenia sieci:

1)

2)

Dopuszczenie lub ignorowanie
faktu, ze osoby spoza shuzb
informatycznych i
telekomunikacyjnych dokonuja
jakichkolwiek manipulacji przy
urzgdzeniach lub okablowaniu sieci
komputerowej w miegjscach
publicznych (hole, korytarze itp.)

Dopuszezanie do znalezienia si¢ w
pomieszezeniach komputeréw

Wezwaé osoby dokonujgce tych
czynnosci do ich zaprzestania i
ewentualnego opuszczenia
pomieszczen. Probowad ustalié ich
tozsamo$¢. Powiadomié
przelozonego, administratora
systemu i inspektora ochrony
danych.

centralnych lub weztdéw sieci
komputerowej osdb spoza stuzb
informatycznych 1
telekomunikacyjnych

§5

. Podatnoé¢ systemu na zagrozenia oznacza stabosei zasobdw, ktore moga byé wykorzystane

do ujawnienia informacji nigjawnych lub ich utraty.

. Podatno$¢ systemu i obszarow przetwarzania danych na zagrozenia moze wynikaé ze zrodet

wskazanych w tabeli w § 4.

Skutki okreslajg wysokos¢ strat w systemie informatycznym i obszarach przetwarzania po
zaistnieniu incydentu. Pirzy analizie skutkdw bardzo istotnym elementem jest stopien
waznosci informacji zawierajacych dane osobowe.

§6

ANALIZA ZAGROZEN I RYZYKA

. Analiza zagrozen i rtyzyka jest gléwnym elementem procesu zarzadzania ryzykiem

bezpieczenstwa informacji w Urzgdzie Gminy Dobra. Jej celem jest wykluczenie lub
zmniejszenie skutkéw utraty kontroli nad danymi osobowymi.

. Analiza ryzyka tj. prawdopodobienstwo jego wystgpienia musi by¢ wykonywana okresowo,

przynajmniej raz w roku, przez ADO lub w jego imieniu przez inspektora ochrony danych.

. ADO lub inspektor ochrony danych analizuje mozliwos¢ wystapienia jakiego$ zdarzenia np.

jako prawdopodobienstwo lub czgsto$¢ w okreslonym przedziale czasu i jego potencjalne
skutki.

. Sposob oceny dokonywany jest poprzez zobrazowanie poziomu zagrozef w postaci

punktowej od 1 do 100.




Tabela nr 1 - Sposéb oceny prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka

Prawdopodobienstwo Llos¢ Przestanki prawdopodobienstwa jego wystapienia
wystgpienia ryzyka | punktow
Przewiduje sig, ze zdarzenie z pewnoscia wystapi
Bardzo wysokie 81-100 | wielokrotnie ciggu roku
Przewiduje sie, ze zdarzenie objcte ryzykiem, zdarzy
Wysokie 61-80 | sie z pewnoscia jeden raz w ciggu roku
Istnieje prawdopodobiefistwo, ze zdarzenie objete
Srednie 21-60 | ryzykiem, moze zdarzy¢ sie w ciggu roku
Istnieje prawdopodobiefistwo, ze zdarzenie objete
Niskie 1-20 ryzykiem, nie wydarzy sie lub wydarzy si¢ rzadziej niz

raz w ciggu roku

Tabela nr 2 — sposéb dzialan na okreslony poziom ryzyka

POZIOM RYZYKA

SPOSOB DZIALANIA

N - niski

Poziom rvzvka akceptowany

Dziatania podejmowane sa w zaleznosci od
wymaganych nakladow

S -$redni

Poziom ryzyka warunkowo akceptowany

Dzialanie moze zostaé przesuniete w czasie ,
lecz wymagany jest okresowy nadzor i
monitorowanie

W — wysoki

Poziom rvzyvka nieakceptowany

Dziatanie moze zostac przesunicte w czasic ,
lecz wymagany jest staly nadzor i
monitorowanie oraz dziatanie w razie
wzrostu zagrozenia ryzyka

BW — bardzo wysoki

Poziom ryzyka bezwzglednie
nieakceptowany

Wymagana jest niezwloczna reakcja i
dziatanie




§7

Zagrozenia dla systemu informatycznego

. Bioragc pod uwagg specyfike prac wykonywanych przy pomocy systemu przeznaczonego do
tworzenia oraz administrowania dokumentami zawierajacymi dane osobowe, podstawowe
zagroZzenia obejmuja w  szczegblnosei ryzyko tj. niezabezpieczanie stanowisk
komputerowych przed nicuprawnionym dosteperm, uzywanie nosnikow danych
pochodzgcych z niesprawdzonych zrodet, otwieranie plikow nieznanego pochodzenia.

. Zrodlami zagrozen moga byé ponadto niekontrolowane pozostawianie dokumentow
zawierajgcych dane bez nadzoru, w tym w drukarkach, kserokopiarkach itp., pozostawianie
0s0b postronnych w strefach przetwarzania danych osobowych.

§8

. Zagrozenia mozna ograniczy¢é poprzez egzekwowanie stosowania norm okreslonych
w Kodeksie Dobrych Prakiyk, uczestniczenie uzytkownikéw w szkoleniach w zakresie
ochrony danych osobowych.

. Kazde z zagrozen moze by¢ ograniczone poprzez systematyczne nadzorowanie stosowania
procedur przez Administratora Danych Osobowych, Inspektora ochrony danych.

§9

Stopien waznosci informacji

Stopien wazno$ci informacji zawierajacych dane osobowe determinuje okreslenie poziomu
ochrony Oraz zastosowanie wiasciwych $rodkéw bezpicczenstwa.
W systemie informatycznym stosowanym w Urzedzie Gminy Dobra przetwarza si¢ dane
osobowe merytorycznie zwigzane z zadaniami zleconymi nalozonymi na jednostke
samorzadowg gminy i/lub wynikajgcymi z zadan ustawowych.

. Poniewaz przewazajaca cze$¢ danych osobowych jest przetwarzana za pomoca komputerow,
wiclko§¢ potencjalnych skutkéw ujawnienia/utraty informacji w nich zawartych jest
stosunkowo duza ADO ograniczyl podatnos¢ systemu na zagrozenia poprzez zabezpieczenia
wskazane w Kodeksie Dobrych Praktyk.

§ 10
WNIOSKI

. ADO lub w jego imieniu inspektor ochrony danych na podstawie oceny

prawdopodobienstwa wystapienia niepozadanych zdarzen i jego skutkdéw wskazuje na jakie

aspekty nalezy zwrdcié szczegdlna uwage oraz jakie zastosowaé dodatkowe $rodki

bezpieczenstwa w tym zakresie, a w szczegolnosci:

1) zapewnia  aktualizacje  regulacji =~ wewnetrznych — wzakresie  dotyczacym
zmieniajacego sie otoczenia;

2) utrzymuje i uaktualnia sprzgt i oprogramowanie stuzace do przetwarzania informacii
obejmujgceej ich rodzaj i konfiguracje;



3)

4)

5)

6)
7)

przeprowadza okresowe analizy ryzyka utraty integralnosci, dostepnodci lub poufnosci

informacji oraz podejmuje dziatania minimalizujgce to ryzyko, stosownie do wynikdéw

przeprowadzone] analizy;

nadzoruje, czy osoby zaangazowane w proces przetwarzania informacji posiadaja

stosowne uprawnienia iuczestnicza wtym procesie w stopniu adekwatnym do

realizowanych przez nie zadan oraz obowigzkéw majgcych na celu zapewnienie
bezpieczenstwa informacji;

jesli  zaistnieje taka potrzeba, bezzwlocznic zmicnia zakres uprawnief,

w przypadku zmiany zadan oséb, o ktérych mowa w pkt 4;

zapewnia szkolenia os6b zaangazowanych w proces przetwarzania informacji;

zapewnia ochrong przetwarzanych informacji przed ich kradziezg, nieuprawnionym

dostepem, uszkodzeniami lub zaktbceniami np. poprzez:

a) czynno$ci zmierzajace do wykrycia nieautoryzowanych dzialan zwigzanych
z przetwarzaniem informacji 1 nieautoryzowanym dostepem na poziomie
system6w operacyjnych, ustug sieciowych i aplikacji;

b) zawieranie wumowach serwisowych podpisanych ze stronami trzecimi
zapisdw gwarantujacych odpowiedni poziom bezpicczenstwa informacji.

10
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Zalgeznik nr 10

1. Kasa
e imi¢ i nazwisko
¢ adres zamieszkania
s nr gospodarstwa
o kwoty i tytul wplaty
2. Raporty kasowe
e imiona i nazwiska
e adres zamieszkania
o kod pocztowy
3. Ewidencja gruntéw
® imi¢ inazwisko
e imiona rodzicéw
o pesel
¢ adres zamieszkania
o adres do korespondenciji
e dzialka
4. Rejestr postepowan egzekucyijnych
e imiona 1 nazwiska
e imig ojca i matki
e adres zamieszkania
* kod pocztowy
e pesel
e data urodzenia
¢ rodzaj i kwota naleznosci
5. Dotacje i rozliczenia przedszkoli i Zlobkéw
® imie i nazwisko rodzicow dziecka
e migjsce zamicszkania
e imie i nazwisko dziecka
e data urodzenia dziecka
e miejsce urodzenia
e miejsce zamieszkania dziecka
6. Podatki

¢ Imiona i nazwiska,

e imie ojca i matki




adres zamieszkania.

rodzaj zameldowania,

kod pocztowy,

pesel

NIP

data urodzenia

nr telefonu

nr dziatki

adres e-mail

adres poczty na e-puap

Pojazdy

imiona i nazwiska,

imi¢ ojca i matki

adres zamieszkania.

NIP

kod pocztowy,

Pesel

data urodzenia

ar telefonu

REGON

Rejestr decyzji dotyczacych zwrotu podatku akeyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej

imiona i nazwiska

imie ojca i matki

adres zamieszkania

kod pocztowy

NIP

Pesel

Nr dowodu osobistego

nr dzialki

posiadane nieruchomosci

nr konta bankowego

Rejestr oplat adiacenckich

¢ imionainazwiska

adres zamieszkania

[ ]
o kod pocziowy
L]

nr dziatki

10,

Rejestr uzytkowanie wicczyste

e imionalnazwiska

adres zamieszkania

]
o kod pocztowy
¢ nr dziatki




o nr ksiegi wieczystej
e nrtelefonu
11. Rejestr aktéw notarialnych
® imionai nazwiska
e adres zamieszkania
* imiona rodzicow
o nr dziatki, obreb
12. Dziennik korespondencji przychodzacej
® imiona i nazwiska
_ e adres zamieszkania
s kod pocztowy
e  ¢-mail
13. Rejestr korespondencji wychodzacej
* imionai nazwiska
e adres zamieszkania
* kod pocztowy
14. Kadry i place
* imiona inazwiska
¢ imig ojca i matki
* nazwisko paniefiskie w przypadku mezatek
s Pesel
e NIP
* nr dowodu osobistego
e adres zamieszkania
e kod pocztowy
e nrkonta
3 o qor telefonu
15. Platnik
e imiona i nazwiska
e imi¢ ojca i matki
» nazwisko panieniskie w przypadku mezatek
e Pesel
e NIP
¢ nr dowodu osobistego
e adres zamieszkania
o kod pocztowy
16. PUE

e imie¢ i nazwisko

dane osoby pozostajacej pod opieka

L ]
* pesel
e adres zamieszkania




kod choroby

17. Rejestr zaswiadczen - zarobki

imicna i nazwiska

imig ojca 1 matki

adres zamieszkania

kod pocztowy

pesel

data urodzenia

wysokos¢ zarobkow

18. Rejestr faktar

imiona 1 nazwiska

adres zamieszkania

kod pocztowy

NIP

19. Dokumentacja PKZP

imig i nazwisko

adres zamieszkania

wysokos¢ wkladow

splaty, zadtuzenie

20. Rejestr oplat za wieczyste uzytkowanie gruntéw

imiona i nazwiska

imig ojca 1 matki

adres zamieszkania

kod pocztowy

pesel

data urodzenia

nr dowodu osobistego

nr konta bankowego

nr dziatki

NIP

21, Dokumentacja zwiazana z zatrudnieniem

itmiona i nazwiska

itmiona rodzicow

migjsce zamieszkania

adres do korespondencji

wyksztatcenie

przebieg zatrudnienia

dodatkowe uprawnienia, umicjetnosei

nr dowodu osobistego

informacja o statusie osoby bezrobotnej




22. Rejestr o§wiadczen majatkowych pracownikow

e imiona i nazwiska

nazwisko rodowe

data urodzenia

zasoby pieni¢zne

posiadane nieruchomosci

posiadane udzialy, dochody

sktadniki mienia ruchomego powyzej 10 000 zt

informacja o zobowigzaniach pienieznych

adresy posiadanych nieruchomosci

23. Ewidencja wyjs¢ prywatnych i stuzbowych

| e imionainazwiska

24. Stypendia artystyczne

e imi¢ i nazwisko

adres zamieszkania

ur telefonu

adres e-mail

pesel

data urodzenia

NIP

mig¢jsce urodzenia

- urzad skarbowy

miejsce nauki

Klas/rok

miejsce pracy, adres

nr konta

25. Nagrody sportowe

imie i nazwisko

adres zamieszkania

nr telefonu

adres e-mail

pesel

data urodzenia

NIP

miejsce urodzenia

urzad skarbowy

nr licenc)i zawodnika

nazwa klubu sportowego

adres

nr konta




26. Rejestr kandydatéow na lawnikéw

e imionainazwiska,

® imig ojca i matki

e data urodzenia

adres zamieszkania,

kod pocztowy,

za$wiadczenie o niekaralnosci

oswiadczenie o niepozbawieniu wladzy rodzicielskiej

oswiadczenie — brak postepowan $ciganych z oskarzenia publicznego lub przestepstw
skarbowych

e zaswiadczenie o stanie zdrowia

o  zdjecia

27. Rejestr oSwiadezen majatkowych radnych

imiona 1 nazwiska

nazwisko rodowe

data urodzenia

zasoby pieni¢zne

posiadane nieruchomosci

posiadane udzialy, dochody

sktadniki mienia ruchomego powyzej 10 000 zt

informacja ¢ zobowigzaniach pienieznych

LN BN BN BN BE BN BN BN

adresy posiadanych nieruchomosci

28. Rejestr skarg i wnioskoéw na wéjta i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych

* imiona i nazwiska

adres zamieszkania

®
¢ kod pocztowy
e adres e-mail

29. Program finansowo-ksiegowy

e imiona i nazwiska

o adres

30. Program bankowy

e imionainazwiska

¢ adres

¢ kwota przelewu




Dziennik korespondencji przychodzacej

e imiona i nazwiska

o adres zamieszkania

» kod pocztowy

s ¢-mail

2. Rejestr korespondencji wychodzacej
* imiona i nazwiska
e adres zamieszkania
s kod pocztowy
3. Rejestr samochodow
e imionainazwiska
; e data, trasa wyjazdu
4. Ewidencja wyjsé prywatnych i stuzbowych
| e imionainazwiska
5. Ewidencja gruntow
e imi¢ inazwisko
e imiona rodzicéw
e pesel
o adres zamieszkania
¢ adres do korespondencji
o dziatka
6. Rejestr referencji - poswiadczen
e imionainazwiska
e adres zamieszkania
j e kod pocztowy
® nazwa i siedziba firmy
7. Wykaz przejmowanych sieci i innych urzadzen
¢ imiona i nazwiska
¢ adres zamieszkania
* kod pocztowy
e nazwa i siedziba firmy
e nrdzialki
8. Rejestr wydanych i niewydanych warunkdéw technicznych

e imiona i nazwiska

adres zamieszkania

kod pocztowy

nazwa i siedziba firmy

nr dziatki




Rejestr wnioskéw — Budzet obywatelski

e Imig i nazwisko

¢ adres zamieszkania

e adres korespondencyjny

e adres e-mail

e nr telefonu

10.

Rejestr umow dzierzawy

imiona 1 nazwiska

adres zamieszkania

kod pocztowy

pesel

NIP

nr dziatkd

11.

Rejestr nabycia i zbycia nieruchomogci

s imiona i nazwiska

adres zamieszkania

kod pocztowy

[
[
e pesel
e NIP

12,

Rejestr uméw lokali mieszkalnych i uzytkowych

e imionainazwiska

adres zamieszkania

[ ]
e  kod pocziowy
e pesel

13.

Rejestr 0s6b ubiegajacych si¢ o przydzial lokalu komunalnego

¢ imiona i nazwiska

¢ adres zamieszkania
® kod pocziowy
e pesel
e data urodzenia
14. Rejestr oplat adiacenckich

e imionainazwiska

adres zamieszkania

L]
e kod pocztowy
e nrdziatki

15.

Rejestr decyzji na zajecie pasa drogowego niezwiazane z potrzebami zarz. droga

¢ imiona i nazwiska,

¢ adres zamieszkania.

* kod pocztowy,

e nazwa i siedziba firmy

e nr dzialki




16. Rejestr uméw reklam

imiona i nazwiska,

adres zamieszkania.

kod pocztowy,

pesel

NIP

nazwa 1 adres firmy

16. Rejestr zamowien publicznych

imicna i nazwiska

adres zamieszkania

kod pocztowy

nazwa 1 adres firmy

® | @ @

NIP

17.

ejestr umow

imiona i nazwiska, nazwa firmy

adres zamieszkania

kod pocztowy

nazwa 1 adres firmy

R
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]

NIP




1. Interaktywny Administrator Cmentarzy

o  Tmig i nazwisko

e adres zamieszkania

e 1r telefonu

2. Dziennik korespondencji przychodzycej

e imiona i nazwiska

adres zamieszkania

[ ]
e kod pocztowy
* e-mail

3. Rejestr korespondencji wychodzacej

e imiona i nazwiska

e adres zamieszkania

e kod pocztowy

4. Ewidencja ludnosci

Dane osobowe

nazwiska i imiona

nazwisko rodowe i z poprzedniego malzenstwa

imiona rodzicow

data urodzenia

miejsce urodzenia

akta urodzenia, data i nr USC

Dane osobowe archiwalne

s nazwiska iimiona,

* nazwisko rodowe i z poprzedniego matzenstwa.

Adres zamieszkania Jub pobytu stalego oraz data zameldowania

Archiwalne adresy zamieszkania lub pobytu stalego oraz data zameldowania

Adres czasowy oraz czas pobytu czasowego

Archiwalne adresy czasowe oraz okresy pobytéw czasowych

Dokument toZzsamosci

¢ rodzaj dokumentu

e seria i numer dowodu

» wystawca dokumenty

Numer ewidencyjny PESEL

USC i nr aktu urodzenia

Stan cywilny:

e imie i nazwisko wspélmaltzonka

e nazwisko rodowe i nazwisko z poprzedniego matzenstwa

e data zawarcia malzefistwa

¢ USC i numer aktu malzefstwa

o data wydania i wydajgcy dokument tozsamosci

Stan cywilny archiwalny




imie i nazwisko matzonka,

nazwisko rodowe i nazwisko z poprzedniego malzenstwa,

data zawarcia malzenstwa,

USC 1 numer aktu malzenstwa,

Data wydania i wydajacy dokument toZzsamosci

Data zgonu, USC i numer aktu zgonu

Imiona i nazwiska rodowe

Obywatelstwo (data zmiany, podstawa prawna)

5. Dowody osobiste

nazwiska 1 imiona

nazwisko rodowe matki

imiona rodzicow

data urodzenia

miejsce urodzenia

pesel

adres do korespondencji

ar telefonu

adres e-mail

adres skrzynki e-puap

rodzaj dokumentu

seria 1 numer dokumentu

Rejestr wyborcow

imiona 1 nazwiska,

adres zamieszkania.

imie ojca

PESEL

data urodzenia

adres statego zamieszkania

adres zameldowania na pobyt staty

7. Lista przedpoborowych i poborowych

imiona i nazwiska,

imie ojca

PESEL

nr dowodu osobistego

adres statego zameldowania

8. Ewidencja dzialalno$ci gospodarczej

imiona i nazwiska

adres zamieszkania

PESEL

NIP

REGON

imie ojca, imi¢ matki




nr dowodu osobistego

miejsce i data urodzenia

obywatelstwo

nazwisko rodowe

Rejestr wydanych licencji na taksowki osobowe

imiona i nazwiska

imie ojca i matki

adres zamieszkania

kod pocztowy

Pesel

NIP

REGON

data i migjsce urodzenia

nr dowodu osobistego

nr i kategoria prawa jazdy

r rej pojazdu

zaswiadczenie o niekaralnosci

10.

Rejestr wydanych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych

imiona i nazwiska,

adres zamieszkania

PESEL

NIP

REGON

11.

Rejestr innego obiektu §wiadczacego ustugi hotelarskie

imiona i nazwiska

adres zamieszkania

REGON

NIP

12,

Rejestr zezwolen na organizacj¢ imprez masowych

imiona i nazwiska,

adres zamieszkania,

13.

Rejestr zgromadzen

imie i nazwisko

pesel

seria i nr dokumentu tozsamosci

adres do korespondencii

nr telefonu

14.

Rejestr uméw na wywoz odpadéw komunalnych i oprézniania zbiornikéw

bezodplywowych

imiona i nazwiska

adres zamieszkania




e adres zameldowania

e kod pocztowy

o 1r dziatki

15. Rejestr przedsi¢bioreéw uzyskujacych decyzje na transport i odbieranie odpadow
komunalnych i oprézniania zbiornikéw bezodplywowych

e imiona i nazwiska,

adres zamieszkania.

rodzaj zameldowania,

kod pocztowy,

nr dziatki

16. Rejestr decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach

adres zamieszkania,

kod pocztowy,

ur dziatki

R

e imiona i nazwiska,
[ ]

]

L J

L J

nr telefonu

17. Zbiér danych przetwarzanych w zwigzku z dzialalno$cia gminnej komisji
rozwigzywania probleméw alkoholowych.

imiona i nazwiska,

imie ojca 1 matki

adres zamieszkania.

kod pocztowy,

stan zdrowia

natogi

»
L ]
L
e rodzaj zameldowania,
L]
L]
-
L ]

orzeczenia wydane w postgpowaniu sadowym

18. Wnioski do projektéw i formularze rekrutacyjne

imi¢ i nazwisko

data 1 miejsce urodzenia

adres zamieszkania

miejsce urodzenia

rodzaj zameldowania,

nr telefonu

adres e-mail

19. Rejestr zezwolen na posiadanie pséw ras uznawanych za agresywne

e imiona i nazwiska,

adres zamjeszkania.

L]
¢ kod pocztowy,
e rasapsa




20. Rejestr zezwolen na usuniecie drzew i krzewow

e imiona i nazwiska,

adres zamieszkania.

rodzaj zameldowania,

kod pocztowy,

nr dzialki

21. Ewidencja ewidencji zabytkéw

e imionainazwiska

o adres zamieszkania

* kod pocztowy

o nrdzialki

22. Rejestr zezwolenh na uprawe maku

e imiona i nazwiska

e adres zamieszkania

* rodzaj zameldowania

o kod pocztowy

o nrdzialkd

23. Kara Duzej Rodziny

® imie i nazwisko

pesel

data urodzenia

adres zamieszkania

adres do korespondencji

nr telefonu

adres e-mail

imiona rodzicéw

24. Szezecinska Karta Rodzinna

imie i nazwisko

pesel

data 1 migjsce urodzenia

nazwisko rodowe

adres zamieszkania

dane dotyczace zawarcia zwigzku malzenskiego

ar telefonu

adres e-mail

imiona rodzicow

25. Zachodniopomorska Karta Rodziny

e imi¢ i nazwisko

e pesel

o adres

seria i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé

seria 1 numer dokumentu potwierdzajacego tozsamosé




e qrtelefonu

e pesel

26. Zachodniopomorska Karta Seniora

e imig i nazwisko

pesel

adres

nr telefonu

pesel

27. Akeja kurierska

e imiona i nazwiska

o adres zamieszkania

kod pocztowy

nr telefonu

e-mail

28. Obrona cywilna

imiona i nazwiska

adres zamieszkania

data urodzenia

kod pocztowy

L]
[ ]
[ ]
® imig ojca
[ ]
[ ]

nt ielefonu

29, Rejestr zobowiazanych do swiadczen rzeczowych i osobistych

e imiona 1 nazwiska

e adres zamieszkania

e rodzaj $wiadczenia

30. Gminny Zespd! Zarzadzania Kryzysowego

& imiona i nazwiska,

adres zamieszkania.

kod pocztowy,

nr telefonu

e-mail

31. Legislator

e imiona i nazwiska

o adres zamieszkania

32. Ewidencja gruntéw

imi¢ inazwisko

imiona rodzicow

adres zamieszkania

adres do korespondencji

[ ]
[ ]
s pesel
»
L ]
L ]

dziatka




1. Program EMandat

imiona i nazwiska,

imig ojca

imig¢ matki

nazwisko rodowe

nazwisko panieniskie matki

data urodzenia

migjsce urodzenia

Pesel

adres zamieszkania.

adres do korespondencji

popetnione wykroczenie

nalozony mandat karny

nr dowodu osobistego

nr prawa jazdy

nr rej pojazdu

nr dziatki

skierowanie wniosku o ukaranie do sadu

wyrok sadu

rejestr zapytan CEPIK

Rejestr postgpowan egzekucyjnych

imiona i nazwiska

imig ojca i matki

adres zamieszkania

kod pocztowy

pesel

data urodzenia

rodzaj i kwota naleznosci

Rejestr interwencji

imiona i nazwiska,

adres zamieszkania.

nr telefonu

nr rej pojazdu

powdd interwencii

natozony mandat karny

Dziennik korespondencji przychodzacej

imiona 1 nazwiska

adres zamieszkania

kod pocztowy

e-mail




Rejestr korespondencji wychodzacej

imiona i nazwiska

adres zamieszkania

kod pocztowy

Rejestr kart rejestracyjnych Mrd-5

imiona i nazwiska,

imi¢ ojca

imi¢ matki

dokument tozsamosci

Pesel

adres zamieszkania.

popetnione wykroczenie

natozony mandat karny

nr 1 kat praw jazdy

skierowanie wniosku o ukaranie do sadu

Rejestr postgpowan egzekucyjnych

imiona i nazwiska

imi¢ ojca i matki

adres zamieszkania

kod pocztowy

pesel

data urodzenia

rodzaj 1 kwota naleznosci

Rejestr uméw na wywdéz odpadéw komunalnych i oprézniania zbiornikow

bezodplywowych

imiona i nazwiska

adres zamieszkania

adres zameldowania

kod pocztowy

nr dziatki

Notatniki sluzbowe

imiona 1 nazwiska

adres zamieszkania

nr telefonu

10.

Ewidencja gruntéw

imi¢ inazwisko

imiona rodzicow

pesel

adres zamieszkania

adres do korespondencji

dziatka




11. Rejestr spraw o wykroczenia

imiona i nazwiska,

imig ojca

data urodzenia

miejsce urodzenia

adres zamieszkania.

popetnione wykroczenie

nalozony mandat karny

wyrok sadu

12

. Rejestr zapytan do CEPIK

imiona i nazwiska,

data urodzenia

Pesel

adres zamieszkania.

nr rejestracyjny pojazdu

powdd zapytania




1. Ewidencja gruntéw

¢ imie i nazwisko

imiona rodzicoéw

pesel

adres zamieszkania

adres do korespondencji

dzialka

2. Rejestr decyzji o ustaleniu celu publicznego
¢ imiona i nazwiska
e adres zamieszkania
e kod pocztowy
e nr dziatki
e qr telefonu
3. Rejestr nadawanych numeréw porzadkowych
¢ imiona i nazwiska
e adres zamieszkania
» kod pocztowy
o nr dziatki
s qrtelefonu
10. Rejestr zaswiadczen z planu i wypisoéw i wyryséw
e imiona i nazwiska
e adres zamieszkania
o kod pocztowy
e nr dzialki
s qrtelefonu
11. Rejestr wnioskéw do zmian w planie zagospodarowania przestrzennego.
e imiona i nazwiska
e adres zamieszkania
s  kod pocztowy
e nazwai adres firmy
e nr dziatki
s nr telefonu
12. Rejestr wydanych wypiséw i wyrysow, zaswiadczen

s imiona i nazwiska

adres zamieszkania

kod pocztowy

nt dzialki

nr telefonu




13.

Rejestr wnioskow o ustalenie warunkéw zabudowy

e imional nazwiska

e adres zamieszkania

o kod pocztowy

e nr dziatki

e nr telefonu

14.

Rejestr decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu

e 1mionalnazwiska

o adres zamieszkania
e kod pocztowy
e nr dziatki
o nrtelefonu
15. Rejestr pozwolen na budowe

imiona i nazwiska

e adres zamieszkania
s kod pocztowy
o nr dzialki
16. Dziennik korespondencji przychodzacej

e imiona i nazwiska

adres zamieszkania

L
e  kod pocztowy
e e-mail

17.

Rejestr korespondencji wychodzacej

e imionainazwiska

e adres zamieszkania

¢ kod pocztowy

18.

Ewidencja wyjs$¢ prywatnych i stuzbowych

s imiona i nazwiska




Kasa

e imiona i nazwiska

e adres zamieszkania
o nr dziatki
e  kwoty i tytul wplaty
2, Dziennik korespondencji przychodzgcej
e 1imiona i nazwiska
e adres zamieszkania
* kod pocztowy
e ¢c-mail
3. Rejestr korespondencji wychodzgcej
® imiona i nazwiska
¢ adres zamieszkania
* kod pocztowy
4. Raporty kasowe
e imiona i nazwiska
o adres zamieszkania
¢  kod pocziowy
5. Odpady
e imiona i nazwiska
¢ adres nieruchomosci
® adres do korespondencji
* pesel
e nr telefonu
e e-mail
e zuzyciec wody
o NIP
¢ REGON
e kwota oplaty
6. Ewidencja gruntow
imie inazwisko
imiona rodzicow
pesel

adres zamieszkania

adres do korespondencji

dziatka




Deklaracje o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

imiona i nazwiska

adres nieruchomosci

adres do korespondencji

nr telefonu

e-mail

]
]
L ]
o pesel
L
L]
]

zuzycic wody

8. Rejestr decyzji o wysoko$ci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
e imiona i nazwiska
o adres
9. Rejestr dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wla$cicieli nieruchomo$ci
e imiona i nazwiska/nazwa przedsiebiorcy
o adres siedziby podmiotu
¢ NIP
e REGON
® nrrejestrowy
e rodzaje odbieranych odpadow
10. Rejestr postepowan egzekucyjnych
¢ imiona i nazwiska
e imig ojca i matki
e adres zamieszkania
¢ kod pocztowy
o pesel
¢ data urodzenia
¢ rodzaj i kwota naleznosci
11. Rejestr decyzji zwiazanych z udzielaniem ulg podatkowych
* imiona i nazwiska
e adres
® kod pocztowy
12. Rejestr nadawanych indywidualnych numeréw kont bankowych

e imiona i nazwiska

e adres

e kod pocztowy

e nr konta




13. System GOMIG — modul sprawozdawczo$é

¢ imi¢ i nazwisko, nazwa podmiotu

¢ adres siedziby podmiotu

e NIP

e REGON

o Telefon, e-mai! , fax

e Nr zezwolenia na §wiadczenie ushug







Zalacznik nr 11
~ /micjscowost, data/

UPOWAZNIENIENr..... DO PRZETWARZANIA
DANYCH OSOBOWYCH

Ja, nizej podpisana Wéjt Gminy Dobra, niniejszym

Upowazniam

,'mu@] nazmsko/

zatrudnionego na stanowisku

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

do przetwarzania nizej wskazanych kategorii danych osobowych zgromadzonych w formie papierowej
oraz w systemie informatycznym oraz urzadzen wchodzacych w jego skitad, stuzacych do
przetwarzania danych osobowych

frazwa jednostki organizacyjnej/

2, np. jakie dane osobowe klientéw, dane osobowe pracownikéw itd.),

w szczegoblnosei za$ do:

1. wprowadzania danych osobowych do systeméw informatycznych lub do noénikéw
danych,

modyfikacji danych osobowych,
usuwania danych osobowych,

odczytu danych osobowych,

Al

jakiegokolwiek innege wykorzystywania danych osobowych, we wszystkich
dopuszezalnych celach okreslonych w zakresie realizacji swoich obowiazkéw.

Zakres upowaznienia obejmuje prawo do przetwarzania danych osobowych zgromadzonych w
formie papierowe]j oraz w systemie informatycznym wg zatgcznika do Upowaznienia

Niniejsze upowaznienie obowigzuje od daty jego wystawienia i traci moc najpézniej z dniem
zakonczenia zatrudnienia/ wspotpracy z Jednostka.

Administrator Danych Osobowych



Zalgcznik do Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

{ nazwisko i imie) (stanowisko)
L.p| Data nadania Data ustania Zakres Identyfikator Uwagi
upowaznienia upowaznienia upowaznienia | elektroniczny
1
2
3
4

Zakres upowaznienia:

wglad

wprowadzanie

modyfikacja

usuwanie

B2 (S

(Inspektor ochrony danych)

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

( migjscowosé, data)




Zalacznik nr 12

{adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

1. Stwierdzam whasnorgeznym podpisem, ze znana jest mi tre$¢ przepiséw o ochronie tajemnic
prawnie chronionych stanowigcych tajemnice stuzbows wynikajgca z Kodeksu Pracy oraz
przepiséw odrebnych.,

2. Zobowigzuj¢ si¢ do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobow ich
zabezpieczenia, do ktérych mam lub bgde mial/-a dostep w zwigzku z wykonywaniem
jakichkolwiek czynnosci na rzecz Urzedu Gminy Dobra, a w szczegdlnoéei do tego, ze nie
bede przekazywad, ujawniaé i udostepniac tych danych osobom nieuprawnionym.

3. Zobowiagzuje si¢ do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobéw ich
zabezpieczenia, réwniez po ustaniu zatrudnienia / wspdlpracy z Urzedem Gminy Dobra,

4. Jestem s$wiadom/-a, Ze jestem zobowigzany/-a do przestrzegania zasad i procedur
bezpieczenstwa ochrony danych osobowych zgodnie z wlasciwymi przepisami prawa
o ochronie danych osobowych i wewnetrznymi przepisami dotyczacymi ochrony danych
osobowych obowigzujgcych w Urzgdzie Gminy Dobra, w szczegdlnosci okreslonych
w ,,Kodeksie Dobrych Praktyk w zakresic zapewnienia bezpieczefistwa przetwarzania
danych osobowych w Urzedzie Gminy Dobra”.

5. Jestem zobowigzany/-a do niezwlocznego informowania osoby odpowiedzialnej za
bezpieczefistwo  danych w Urzedzie o kazdym przypadku naruszenia lub podejrzenia
naruszenia bezpieczenstwa danych.

6. Zostalem poinformowany o odpowiedzialno§ci cywilnej i karnej za naruszenie ochrony

danych osobowych.

(podpis pracownika/wspdipracownika ) {podpis zlozono w obecnosci)






Zalacznik nr 13

WNIOSEK
O NADANIE/ODEBRANIE UPRAWNIEN W SYSTEMIE
INFORMATYCZNYM

Rodzaj zmiany w systemie informatycznym:

Nowy uzytkownik Modyfikacja uprawnief Odebranie uprawnien

Imig i nazwisko uzytkownika

Opis zakresu uprawnien uzytkownika

W systemie

Datawystawienia: .. ......................

1) e, D) e,
{ Podpis } {Akceptacja Inspektora ochrony danych)

) e,

(Akceptacja Administratora Danych Osobowych)

4) Przyznano/odebrano* uprawnienia zgodnie z wnioskiem

(Podpis Administratora systemu)







Zalacznik nr 14

UMOWA POWIERZENIA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

zawarta w dniu ( ctenieeeed To W ket oe s asan J pomiedzy:
. veeendy ZWanym w dalsze] tredci niniejszej umowy ADO

a

Lo, aens .............. , zwanym w dalszej tresci niniejszej umowy
Przetwarzajacym

zwanymi fgcznie Stronami a indywidualnie Strong,o nastepujgcej tresei:

§1
Powierzenie przetwarzania danych osobowych

1. ADO powierza Przetwarzajacemu przetwarzanie danych osobowych w postaci nastepujacych

danych osobowych:

) N R irezeresiees]
B) ieerersrirereeene e o et ir e eneed
w celu oraz w zwigzku z realizacid UMOWY |..i......iccerveeissiienersssseceins | z dnia
boeeeenes ﬁ ...... . (dalej jako Dane Osobowe). Powierzenie przetwarzania danych

osobowych w trybie niniejszej umowy stanowi udokumentowane polecenie ADO.

2. Powierzenie przetwarzania Danych Osobowych, dokonane na mocy ninicjszej umowy,

obegjmuje uprawnienie Przetwarzajacego do:

1) Otrzymywania Danych Osobowych od ADO,

2) Wprowadzania Danych Osobowych do pamieci komputera,
3) Przechowywanie Danych Osobowych,

4} Zmiana Danych Osobowych,

5) Udostepnianie ADO Danych Osobowych,



6) Usuwanie Danych Osobowych.
. ADO odwiadcza, Ze jest administratorem Danych Osobowych.

Powierzone Dane Osobowe zawierajg informacje o osobach fizycznych. Powierzone Dane

Osobowe hie zawieraja/zawieraja dane osobowdszczegolnej kategorii lub dane osobowe

dotyczace wyrokow skazujacych lub naruszen prawa.

. Przetwarzajacy oswiadcza, ze bedzie przetwarzat Dane Osobowe wylacznie w celu i w
zakresie okreslonym w ust. 1 i 2 powyzej, wylgeznie przez czas niezbedny do osiggniecia
celu przetwarzania Danych Osobowych.

. Przekazanie Danych Osobowych zostanie potwierdzone protokolem, stanowigcym zatgcznik

nr 1 do niniejszej umowy.

§2
Sposob wykonania umowy w zakresie przetwarzania danych osobowych

Przetwarzajacy oS$wiadcza, Zze jeszcze przed przystgpicniem do przetwarzania Danych
Osobowych zabezpieczyl przekazane Dane Osobowe poprzez wdrozenie i utrzymywanie
srodkdw technicznych i organizacyjnych, majacych na celu zabezpieczenie tych danych,
odpowiednich do rodzaju przetwarzanych Danych Osobowych oraz ryzyka naruszenia praw
lub wolnosci 0s6b fizycznych, ktdrych dane dotycza.

. Przetwarzajacy o$wiadeza, ze posiada wszelkie informatyczne, organizacyjne, fizyczne oraz

osobowe Srodki zabezpieczenia Danych Osobowych przed ich utrata, uszkodzeniem lub

nieuprawnionym zabraniem przez osoby {rzecie oraz ze $rodki te spelniaja wymagania
okreslone przepisami o ochronie danych osobowych.

. Przetwarzajacy zobowiagzuje sig:

1) Dotozy¢ najwyzszej starannosci przy przetwarzaniu powierzonych Danych Osobowych,

2) przetwarzaé powierzone mu Dane Osobowe zgodnie z niniejsza umowa oraz przepisami
chronigcymi prawa 0s0b, ktdrych dane dotycza,

3) dopusci¢ do przetwarzania Danych Osobowych wylgcznie osoby pisemnie upowaznione
przez Przetwarzajacego oraz prowadzié¢ ewidencje 0séb upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych,

4) zachowa¢ 1 zapewni¢ zachowanie w tajemnicy Danych Osobowych — zardwno w trakcie
wykonywania niniejszej umowy, jak i po jej ustaniu; dotyczy to takze zapewnienia, by
osoby upowaznione do przetwarzania Danych Osobowych zobowiazaly sie do

zachowania ich w tajemnicy.



1)

2)

3)

4

Przetwarzajacy zobowigzuje sie niezwlocznie zawiadomié ADO o:

1) kazdym zgdaniu udost¢pnienia Danych Osobowych whasciwemu organowi lub instytucii,

2) kazdym zadaniu osoby, ktérej Dane Osobowe przetwarza Przetwarzajacy na podstawie
niniejszej umowy,

3) kazdym nieupowaznionym dostepie do Danych Osobowych lub zagrozeniu uzyskania
takiego dostepu,

4) przeprowadzeniu przez Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych (lub inny
organ, powolany do kontroli zgodnosci przetwarzania danych osobowych z prawem)
kontroli zgodnodei przetwarzania danych osobowych i jej wynikach oraz o innych
czynnosciach organdéw wiadzy publicznej dotyczgcych tych danych,

5) a takze, w miarg posiadanej wiedzy i mozliwosci, pomagaé ADO wywigzaé sie
z obowigzku odpowiadania na zadania osoby, ktérej dane dotycza, zgloszone w zakresie
wykonywania przystugujacych jej praw.

Przetwarzajgcy zobowigzany jest - w miare posiadanej wiedzy i mozliwosci - wspieraé ADO

w realizacji obowigzkow okreSlonych w art. 32 - 36 rozporzadzenia Parlamentu

Buropejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb

fizgeznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie

o ochronie danych).

ADO ma prawo do zadania skladania przez Przetwarzajacego pisemnych wyjasnien

dotyczgcych wykonywania niniejszej umowy, w tym prawo do zadania udostepnienia

wszelkich informacji niezbgdnych do wykazania spetnienia obowigzkéw okreslonych

w przepisach prawa.

Przetwarzajacy nie jest uprawniony do powierzenia przetwarzania Danych Osobowych

podmiotom trzecim bez uprzedniej zgody ADO, wyrazonej na pismie pod rygorem

niewaznosci. Zgoda powinna okre§laé co najmniej:
1) okreslenie podmiotu, ktéremu Dane Osobowe zostana udostepnione,

2) zakres i cel udostepnienia Danych Osobowych podmiotowi trzeciemu.

Umowy z podmiotami trzecimi, ktérym Przetwarzajgcy powierza przetwarzanie Danych

Osobowych, powinny zawieraé postanowienia nakladajace na te podmioty trzecie te same

obowigzki dotyczace ochrony Danych Osobowych, jakie dotyczg Przetwarzajacego. Dotyczy

to zwlaszeza obowigzku zapewnienia wystarczajacych gwarancji wdrozenia przez podmiot
trzeci odpowiednich Srodkéw technicznych i organizacyjnych, by przetwarzanie

odpowiadalo wymogom prawa i by wdrozone srodki byly odpowiednie do rodzaju



przetwarzanych Danych Osobowych oraz ryzyka naruszenia praw lub wolnosci osob

fizycznych, ktorych dane dotycza.

5) Jezeli w zwiazku z realizacjg niniejszej umowy polecenie wydane Przetwarzajacemu przez

ADO lub inna okolicznoéé zwigzana z przetwarzaniem Danych Osobowych prowadza do

naruszenia przepiséw prawa, Przetwarzajgcy niezwiocznie informuje o tym ADO.

§3

Odpowiedzialnos¢ Przetwarzajacego

Przetwarzajacy odpowiada za naprawienie wyrzadzone] ADO lub osobom frzecim szkody

wyniklej z niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy, a w szczegdlnosci za choéby

przypadkowe udostgpnienie Danych Osobowych osobom nieupowaZnionym lub naruszenie

przepisow prawa, dotyczacych ochrony danych osobowych.

§4

Czas obowiazywania umowy

. Niniejsza umowa zostaje zawarta na czas nieokreslony, z zastrzezeniem ust. 2 i 3 ponize;j.

W kazdym przypadku niniejsza wmowa przestaje natychmiast obowigzywaé, jezeli ustanie
cel przetwarzania Danych Osobowych, okre§lony w § 1 ust. 1 niniejszej umowy.
W zadnym razie ninigjsza umowa nie moze zosta¢ rozwigzana (w jakikolwiek sposob) w

trakcie obowiazywania umowy, o ktorej mowa w § 1 ust. 1.

§5

Rozwiazanie umowy

ADO moze rozwiazac niniejsza umowe ze skutkiem natychmiastowym, jezeli:

D

2)

3)

4

Przetwarzajgcy wykorzystat Dane Osobowe w sposob niezgodny z umowsg, w tym zwlaszcza
dla celéw inne niz okreslone w § 1 ust. 1 niniejszej umowy,

Przetwarzajacy  przetwarza Danc Osobowe w sposob sprzeczny z przepisami prawa lub
niniejszg umowsg - pomimo uprzedniego wezwania do zmiany sposobu ich przetwarzania,
precyzujgcego dostrzeZzone uchybienia,

Przetwarzajacy powierzyl przetwarzanie Danych Osobowych podmiotowi trzeciemu bez
pisemnej zgody ADO,

Przetwarzajgcy trwale utracil zdolnoé¢ wykonywania niniejszej umowy,



5) ustal cel powierzenia Przetwarzajgcemu przetwarzania Danych Osobowych.

[a—

§6
Obowigzki Przetwarzajacego po rozwigzaniu umowy

W przypadku ustania ninicjszej umowy =z jakichkolwiek przyczyn Przetwarzajacy
niezwlocznie, nie pdZniej niz w terminie [.. (...) dni kalendarzowych, usunie z wihasnych
systemow informatycznych oraz zniszezy Dane Osobowe przechowywane na wilasnych
nosnikach danych lub w wersji papierowej oraz ich kopie zapasowe. Potwierdzenie usuniecia
Danych Osobowych zostanie potwierdzone protokotem, stanowigcym zalgeznik nr 2 do
niniejszej umowy.

Postanowienia ust. 1 powyzej stosuje si¢ analogicznie w przypadku usuniceia jedynie czesci

powierzonych Danych Osobowych (np. w razic zwolnienia pracownika).

§7
Postanowienia koficowe

Wszelkie zmiany Umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosei.

W celu realizacji niniejszej umowy Strony wyznaczajg nastgpujace osoby kontaktowe:

a. Ze strony ADO:[.' ..... S P O UL DU TUTUINS (- AR SO ke sean e v
8L ..o eeeeeeieveeesesennd

;'bM]Ze strony - Przetwarzajacego: heerienens ..... R
bt e et e e s s ey AR ]

W sprawach nieuregulowanych w Umowie maja zastosowanie bezwzglednie obowiazujace
przepisy prawa dotyczace ochrony danych osobowych oraz przepisy Kodeksu cywilnego.
Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmiaeych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze

stron.



Zatgeznik nr 1

PROTOKOL PRZEKAZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Wodniu bl s ADO przekazal na rzecz Przetwarzajgcego nastepujace dane
osobowe:

1) eevionrsieierass J

D) o iiiieiisiieiae ]

B) . tirieiiaisiieaans E

nastgpujacych bs@ﬁzycznych&a‘%é&nosobﬁzfczn?c_lﬂ

Lp. Oznaczenie osoby / Kategorii oséb)
1
2
3
4
Przekazanie powyzszych danych nastgpito w formie L.....ci..iiioiin.idd, €O ninigjszym
Strony potwierdzaja.

Niniejszy dokument sporzgdzono na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych

osobowych z dnia [__ j r., zawartej miedzy ADO i Przetwarzajacym.

Dokument sporzadzono w dwoch egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.



Zatgcznik nr 2

PROTOKOL. USUNIECIA DANYCH OSOBOWYCH

Przetwarzajacy o$wiadcza, Ze W ANiU Luvevivrssivvisiues eeiseiiies.] USUNGE Z przetwarzanych przez

powierzone mu przez ADO nastepujgce dane osobowe:

1 T ]
Dy |

nastepujacych pséb fizycznych /kategorii 0séb fizycznych:

Lp. Oznaczenie osoby / kategorii os6h

Niniejszy dokument sporzgdzono na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych

Dokument sporzgdzono w dwoch egzemplarzach, po jednym dia kazdej ze Stron.



ZGODA NA DALSZE POWIERZENIE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

ADO w tryb1e § 2 ust. 6 umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych z dnia

beiviieneeens 1 wyraza zgode na dalsze powierzenie przetwarzania danych
S

osobowych PIZEZ hosiiiimenie st oissnenssieininnssseniond Z Siedziba w L.ics Do e W zakresie

przekazanych Przetwarzajgcemu:
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Zalgeznik nr 17

Wzor informacji przekazywanych osobom, w przypadku zbierania danych od osoby,
ktorej dane dotycza.

Zgodnie z art.13 ust.1 i ust.2 rozporzqdzenla Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 =z
dnia 27 kwietnia 2016r. w sprame ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych) informujemy, ze:

1)

2)

3)

4

3)

6)

7

administratorem przekazanych przez Panig/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Dobra,
ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra;

administraior ~ powolat  Inspektora  Danych  Osobowych, kontakt:  e-mail:
odo@dobraszezecinska.pl,

dane begdg przetwarzane w celu realizacji Pani/Pana wniosku, ustawowych zadan
realizowanych przez Gming Dobra, na podstawie udzielonej zgody. Pafistwa danc osobowe
b@dq przetwarzane w_celu: (Wskazac wlasciwe- - np. real1za0]1 zadan ustawowych
rea]lzowanych przez Woijta na podstame obowla,zu]a,cych przeplsow prawa np reahzacu

dma.lalnosm i gospodarcze], pomocy rodzmom i osobom samotnym zapewmema
bezpleczenstwa 0s6b i mienia na’ terenie nasze] Gmmy, planowama przestrzennego- &

warunkow zabudowy, realizacji 1nwestyc11 dzmrzawy lub sprzedazy gruntéw, zatrudniania).

Przetwarzanie Pani/Pana danych jest niezbedne do wykonywania zadan realizowanych w
interesie publicznym lub w ramach sprawowania wladzy publicznej powierzonej Wéjtowi.
Niezbgdne jest réwniez do wypelniania obowiazkéw ciazacych na Woéjcie i ochrony
zywotnych Panstwa interesow.

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazywane kategoriom odbiorcow kitdre
wspoluczestniczg i wspierajg Wojta w realizacji jego obowigzkéw wynikajacych z przepiséw
prawa lub uzyskanej od Pafstwa zgody. Moga to by¢ osoby fizyczne, osoby prawne lub ich
organy np. urzedy centralne, inne jednostki samorzadu terytorialnego, policja, sad itp. Innym
podmiotom uprawnionym na podstawie obowigzujacych powszechnie przepiséw prawa.

dane osobowe bedg przetwarzane przez okres ( wskaza¢, np. wynikajacy z ustawowego
okresu przechowywania danych, na czas realizacji Pani/Pana wniosku, obowigzkow
ustawowych, realizacji umowy itp.) i/lub okres postepowafi np. administracyjnych,
sgdowych, dochodzenia roszezen itp., a w innym przypadku po ustaniu celu przetwarzania.

Podanie nicktérych danych jest dobrowolne, ale w niektdrych przypadkach niezbedne do
realizacji zadai publicznych lub zawarcia umowy, ich niepodanie bedzie skutkowaé
niemoznoscig realizacji w/w zadania.

Pani/ Pana dane nie beda przetwarzane w procesie zautomatyzowanego podejmowania
decyzji, w tym w procesie profilowania.



Informujemy, ze przystuguje Pafistwu prawo do:

1) zadania od administratora dostgpu do dotyczgeych Panstwa danych osobowych,

2) zadania sprostowania Panistwa danych osobowych,

3) zadania usunigcia Panstwa danych,

4) 7zadania ograniczenia przetwarzania tych danych,

5) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych,

6) zadania przenoszenia danych,

7) cofnigeia wyrazonej zgody w dowolnym momencie (przy czym cofnigcie zgody pozostaje
bez wplywu na zgodnoé¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem),

8) wniesienia skargi do organu nadzorczego- Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Jesli wniosg Panstwo sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych Wajt przeanalizuje, czy
podstawy do dalszego ich przetwarzania po naszej stronie sg nadrzgdne wobec podstawy
sprzeciwu.



Zalgeznik nr 18

RAPORT
Z NARUSZENIA BEZPIECZENSTWA DANYCH OSOBOWYCH W URZEDZIE
GMINY DOBRA
1. Data zdarzenia: |......... 7_1 Godzina wykrycia zdarzenia: |........ccounen..

2. Komérka orgamzacyjnazl._. ceererianieennend

3. Informacja o Inspektorze Ochrony Danych (jezeli powotano)

Imig i nazwisko: |............... ' E o
Dane kontaktowe: e- mall ’ ........ ey e s e b e e , telefon ;...... eeaeanes

4. Osoba powiadamiaj aca o zaistnialym zdarzeniu:

‘." ...... R R R R Ll T T T TE T O e PP —L|

(1rme;, naszsko stanovvlsko nazwa uzytkowmka - jesli wystepuje)

5. Lokalizacja Zdarzema.

np. nr poko U, nazwa pomleszczema okresleme stanow1ska pracy/nr komputera
) p

5. Kategorie i przyblizona liczba 0séb, ktorych dane dotycza:

i— ...................................... S e - wpis()w,l
R L T R LT T A RNP ST -.....‘.....;WpiS(iW,
TP T R ~ veereessesns wpiséw

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

8.  Opis naruszenia bezpieczenstwa oraz okolicznosci towarzyszacych:

[ ............... emena REIRn et e taananaaany EEREEET N AT e A R A R RIS e S P S IaEe e e b l‘




9. Ustalone przyczyny wystapienia zdarzenia:

10, Mozliwe konsekwencje naruszenia ochrony danych osobowych:

I ..... e adeeas T P SO Wreemee e ..[

11. Dziatania podjgte w celu ograniczenia (zminimalizowania) skutkéw zdarzenia:

!---:o- .......... SRR R N R LR e e b s v e brasasy .5 s a4 aa by L

12. Czy zachodzi mate prawdopodobienstwo, aby naruszenie skutkowato ryzykiem naruszenia
praw lub wolnosci osdb fizycznych:

O Tak O Nie

Jezeli tak, wypelnié pole nr 13. W przeciwnym razie wypeki¢ pole nr 14.

13. Uzasadnienie dlaczego zachodzi male prawdopodobictistwo, aby naruszenie skutkowato
ryzykiem naruszenia praw lub wolnosei oséb fizyczaych:

[--1-!.---'- sees s e s T4 waeu Lo s B a R san s bE A T N ST S S AR SR eEeta it ]

14. Data i godzina przekazania zgloszenia Organowi Nadzoru:

[ -------- LRI _ocoo‘

Jezeli zgloszente przekazano z opoznicniem — wyjasnienie przyczyn opOznienia:

OO ACr

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

(podpis administratora danych/inspektora ochrony danych)
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L.p.

data

godzina
wejscia

imie i nazwisko

godzina
wyjscia

uwagi

imie 1 nazwisko osoby
upowaznionej

podpis osoby
upowazniong;

3

4

7

8




Zalgcznik nr 24

ZGEOSZENIE INCYDENTU - CEPIK 2
Zglaszam incydent bezpieczenistwa/naruszenie bezpieczefistwa teleinformatycznego/ochrony
danych (niewlasciwe skreslic)

DANE KONTAKTOWE;
Administrator Przetwarzajacy
Numertelefonu: Numertelefonu:
Numer fax; Numer fax:
Adres email; Adres email:

L. TRESC ZGEOSZENIA

Data zgloszenia:

Data i czas wystapienia incydentu bezpieczenstwa:

Nazwisko i imig:
Jednostka organizacyjna:
Telefon:

Informacja (podaé tresé):

Baza danych, aplikacja (poda¢ nazwe):

Pomieszczenia (podad nazwe):

System, komputer (podaé nazwe, lokalizacje adres IP):

Nosnik informacji (ptyta CD, dokument, itd.):

Opis incydentu:

Podjete kroki — przeciwdzialania;

Inne osoby uczestniczace w incydencje:

IL PRZYJMUJACY ZGEOSZENIE:

Data i godzina przyjecia zgloszenia:

Numer zgloszenia:

Podpis przyjmujacego zgltoszenie:







Urzad Gminy Dobra 1

Zalaeznik nr 25

Wykaz o0s6b, ktére zostaly zapoznane z Kodeksem Dobrych Praktyk
w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych

w Urzedzie Gminy Dobra.

Przyjatem/am/ do wiadomodci i stosowania zapisy Kodeksu Dobrych Praktyk.

1 Nazwisko i Imig Komérka organizacyjna Data, podpis

Kodeks Dobrych Prakiyk
w zakresie zapewnienia bezpleczefnstwa przetwarzania danych osobowych

w Urzedzie Gminy Dobra






