Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Starosty
Pszczynskiego Nr 14/2008
z dnia 29.08.2008r

Polityka bezpieczenstwa danych osobowych

i instrukcja zarzadzania systemem informatycznym

shuzgcym do przetwarzania danych osobowych

w Starostwie Powiatowym w Pszczynie

sierpien 2008r.



Podstawa prawna dokumentu:

1.

2.

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych ( Dz. U. nr 101 z
2002r. poz. 926 ze zm.)

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia
2004r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow
technicznych 1 organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych ( Dz. U. Nr 100 z 2004r.,
poz. 1024)




Oswiadczenie Administratora Danych Osobowych

Zapewnienie Bezpieczenstwa Danych Osobowych nalezy do nadrzednych zadan naszego
Starostwa.

Wdrozenie 1 przestrzeganie ,Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych i Instrukeji
Zarzadzania Systemem Informatycznym Shuzacym Do Przetwarzania Danych Osobowych
w  Starostwie Powiatowym w Pszczynie” winno zapewni¢ skuteczniejsze dzialanie
w odniesieniu do zagrozen poufnosci, integralnoséci i dostgpnosci danych, a takze sprzyjaé
realizacji zadan samorzadu powiatowego, w taki sposéb aby stale podnosi¢ jakos¢
i wiarygodnos¢ wobec Klientow Starostwa.

Przestrzeganie zasad Polityki Bezpieczenstwa danych osobowych, przez wszystkich
pracownikow zwigksza ochrong informacji tworzonej, przetwarzanej, przechowywanej
i przesylanej nie tylko za pomocg systemow komputerowych, ale réwniez w innych obszarach
jej przetwarzania i przechowywania.

Celem Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych jest stworzenie podstawy do metod
zarzadzania, procedur i wymagan niezbednych dla zapewnienia w Starostwie Powiatowym

w Pszczynie wlasciwej ochrony informac;ji.
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BEZPIECZENSTWO INFORMACJI

Informacja jest zasobem, ktory, podobnie jak inne wazne zasoby, ma okreslong wartosé dla
Starostwa Powiatowego w Pszczynie. Wymaga zatem odpowiedniej ochrony przed réznymi
zagrozeniami w celu zapewnienia cigglo$ci dzialania Starostwa.

[nformacja istnieje w wielu postaciach. Moze by¢ wydrukowana lub zapisana na papierze,
przechowywana elektronicznie, przesylana poczta lub za pomocg srodkow elektronicznych
lub wypowiadana w trakcie dyskusji. Bez wzglgdu na postaé, ktora przybiera informacja, oraz
srodki za pomocg ktorych jest udostepniona lub przechowywana, zawsze powinna byé
wilasciwie chroniona.

Bezpieczenstwo informacji okresla si¢ jako zachowanie:
a) poufnosci: zapewnia, ze informacja jest dostgpna wylacznie dla tych, ktdérym
przyznane zostato prawo dostepu
b) integralnosci: zagwarantowania doktadnosci i kompletnosci informacji i metod jej
przetwarzania
c) dostgpno$ci: zapewnia, Ze uprawnieni uzytkownicy majg dostep do informacji
1 zwigzanych z nig zasobow, gdy jest to wymagane.

Na zapewnienie bezpieczenstwa w Starostwie Powiatowym w Pszczynie sklada si¢
stosowanie zabezpieczen konwencjonalnych (tj. zabezpieczenie fizyczne dostepu do systemu)
oraz odpowiednich rozwiazan programowych. Jesli chodzi o warstwe programowsg, system
operacyjny tworzy odpowiednie mechanizmy w celu kontrolowania dostgpu proceséw lub
uzytkownikow do zasobow zdefiniowanych przez system komputerowy. Procesy w systemie
operacyjnym sg chronione przed wzajemnym oddzialywaniem.

Wymdg ochrony odnosi si¢ rowniez do plikdw, segmentow pamigci, procesora, urzadzen
zewnetrznych i innych zasobow, ktére powinny byé uzywane tylko przez te procesy, ktore
otrzymaty odpowiednie pelnomocnictwa od systemu operacyjnego.

Mechanizm ochrony zawiera srodki pozwalajace okresla¢ rodzaje wymaganej kontroli oraz
metody ich wymuszania. Réznego rodzaju proby uzyskania szerszego niz przewidziany przez
administratora, dostgpu do zasobow systemu komputerowego stanowia zagrozenie
bezpieczenstwa tego systemu.

Podstawowe $rodki ochrony stosowane w sieciach i systemach komputerowych — w
Starostwie Powiatowym w Pszczynie

- wprowadzanie i egzekwowanie zasad polityki bezpieczenstwa

- ograniczenie dostepu do =zasobow systemu poprzez stosowanie oprogramowania
antywirusowego oraz urzgdzenia FORTIGATE model 200A posiadajgcego firewall oraz
wbudowany skaner antywirusowy i antyspamowy,

- kontrolowany dostep do zasobdw oparty na przywilejach uzytkownikow,

- wprowadzanie metod identyfikacji uzytkownikow za pomoca kart chipowych



POLITYKA BEZPIECZENSTWA DANYCH OSOBOWYCH

Jest rozumiana jako calos¢ dzialan, zmierzajacych do uzyskania i utrzymania wymaganego
poziomu bezpieczenstwa informacji, tj. zapewnienia poufno$ci, spojnoéci i dostepnosci
informacji na kazdym etapie jej tworzenia, przechowywania i przesyfania.

Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych obejmuje zbiér zasad dotyczacych
bezpieczenstwa informacji ustalonych w oparciu 0 wymagania: wynikajace z przepisow
prawa tj. ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych oraz
przepisow wykonawczych /do tej ustawy/.

Celem Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych jest stworzenie podstawy dla metod
zarzadzania, procedur i wymagan niezbednych dla zapewnienia w Starostwie wilasciwej
ochrony informacji. Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych okresla podstawowe
zasady ochrony informacji, niezaleznic od systemoéw ich przetwarzania ( informatyczny,
papierowy oraz sposobu ich przetwarzania w tych systemach. Obejmuje bezpieczenstwo
fizyczne, logiczne i komunikacji przetwarzanych informacji. Swoim zasiggiem obejmuje
zarOwno sprzet 1 oprogramowanie, za pomocg ktorych informacje sa przetwarzane, jak
i pracownikow Starostwa, ktorzy te informacje przetwarzaja.

Kazdy pracownik Starostwa Powiatowego w Pszczynie zobligowany jest do
szczegOlowego zapoznania si¢ z dokumentem pn. ., Polityka Bezpieczenstwa Danych
Osobowych i Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym Stuzacym Do Przetwarzania
Danych Osobowych w Starostwie Powiatowym w Pszczynie” oraz przepisami ustawy
., 0 ochronie danych osobowych”.

Wszyscy Naczelnicy Wydziatow Starostwa Powiatowego w Pszczynie, kazdorazowo
zobowiazani sg zapoznania z tym dokumentem nowych pracownikow Starostwa.

Naruszenie powyzszego obowigzku w tym przede wszystkim polityki bezpieczenstwa
skutkowaé bedzie zastosowaniem sankeji przewidzianych przepisami Kodeksu pracy.

& ofey wetla
.


http:sankc.ii

OPIS ZDARZEN NARUSZAJACYCH OCHRONE DANYCH OSOBOWYCH

l. Podzial zagrozen:

zagrozenia losowe zewnetrzne (np. kleski Zywiotowe, przerwy w zasilaniu), ich
wystgpowanie moze prowadzi¢ do utraty integralnosci danych, ich zniszczenia i
uszkodzenia infrastruktury technicznej systemu, ciaglos¢ systemu zostaje zaktécona,
nie dochodzi do naruszenia poufnosci danych,

zagrozenia losowe wewngtrzne (np. niezamierzone pomytki operatordw,
administratora systemu, awarie sprzgtowe, btedy oprogramowania), moze dojéé do
zniszczenia danych, moze zosta¢ zaktdcona ciagto$¢ pracy systemu, moze nastapié
naruszenie poufnosci danych,

zagrozenia zamierzone, $wiadome i celowe - najpowazniejsze zagrozenia,
naruszenia poufnosci danych, (zazwyczaj nie nastgpuje uszkodzenie infrastruktury
technicznej i zaklocenie ciagtoscei pracy), zagrozenia te mozemy podzielié na:
nieuprawniony dostgp do systemu z zewnatrz (wlamanie do systemu),
nieuprawniony dostgp do systemu z jego wngtrza, nieuprawniony przekaz danych,
pogorszenie jakosci sprzgtu i oprogramowania, bezposrednie zagrozenie
materialnych sktadnikéw systemu.

2. Przypadki zakwalifikowane jako naruszenie lub uzasadnione podejrzenie naruszenia

zabezpieczenia systemu informatycznego, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe

to glownie:

sytuacje losowe lub nieprzewidziane oddziatywanie czynnikdéw zewnetrznych na
zasoby systemu jak np.: wybuch gazu, pozar, zalanie pomieszczen, katastrofa
budowlana, napad, dzialania terrorystyczne, niepozadana ingerencja ekipy
remontowej itp.,

niewlasciwe parametry srodowiska, jak np. nadmierna wilgotnosé lub wysoka
temperatura, oddziatywanie pola elektromagnetycznego, wstrzasy lub wibracje
pochodzace od urzadzen przemystowych,

awaria sprzg¢tu lub oprogramowania, ktore wyraznie wskazuj g na umyslne dziatanie
w kierunku naruszenia ochrony danych lub wrgcz sabotaz, a takze niewtasciwe
dziatanie serwisu, a w tym sam fakt pozostawienia serwisantéw bez nadzoru,
pojawienie si¢ odpowiedniego komunikatu alarmowego od tej cz¢sci systemu, ktora
zapewnia ochrong zasobow lub inny komunikat o podobnym znaczeniu,

jako$¢ danych w systemie lub inne odst¢pstwo od stanu oczekiwanego wskazujace
na zaktocenia systemu lub inng nadzwyczajng i niepozadang modyfikacje w
systemie,

nastgpito naruszenie lub proba naruszenia integralnosci systemu lub bazy danych w
tym systemie,

stwierdzono probe lub modyfikacj¢ danych lub zmian¢ w strukturze danych bez
odpowiedniego upowaznienia (autoryzacji),

nastapita niedopuszczalna manipulacja danymi osobowymi w systemie,

ujawniono osobom nieupowaznionym dane osobowe lub objete tajemnicg procedury
ochrony przetwarzania albo inne strzezone elementy systemu zabezpieczen,

praca w systemie lub jego sieci komputerowej wykazuje nieprzypadkowe
odstepstwa od zatozonego rytmu pracy wskazujgce na przetamanie lub zaniechanie
ochrony danych osobowych - np. praca przy komputerze lub w sieci osoby, ktora nie
jest formalnie dopuszczona do jego obstugi, sygnat o uporczywym
nieautoryzowanym logowaniu, itp.,




ujawniono istnienie nieautoryzowanych kont dostepu do danych lub tzw. ,,bocznej
furtki", itp.,

podmieniono lub zniszczono no$niki z danymi osobowymi bez odpowiedniego
upowaznienia lub w sposob niedozwolony skasowano lub skopiowano dane
osobowe,

* razaco naruszono dyscypling pracy w zakresie przestrzegania procedur
bezpieczenstwa informacji (nie wylogowanie si¢ przed opuszczeniem stanowiska
pracy, pozostawienie danych osobowych w drukarce, na ksero, nie zamknigcie
pomieszczenia z komputerem, nie wykonanie w okre$lonym terminie kopii
bezpieczenstwa, prace na danych osobowych w celach prywatnych, itp.).

3. Za naruszenie ochrony danych uwaza si¢ rowniez stwierdzone nieprawidlowoSci
w zakresie zabezpieczenia miejsc przechowywania danych osobowych (otwarte
szafy, biurka, regaly, urzadzenia archiwalne i inne) na nosnikach tradycyjnych tj. na
papierze  (wydrukach), kliszy, folii, zdjeciach, dyskietkach w formie
niezabezpieczonej itp.




WYKAZ BUDYNKOW I POMIESZCZEN STAROSTWA POWIATOWEGO
W PSZCYNIE TWORZACYCH OBSZAR W KTORYM PRZETWARZANE SA
DANE OSOBOWE

1. Budynek Starostwa Powiatowego w Pszczynie przy ul. 3 Maja 10

2. Pomieszczenia w budynku potozonym w Pszczynie przy ul. Chopina 4
oznaczone numerami 12,15,16,32 oraz sekretariat / hall /
wykorzystywane na potrzeby Wydziatu Architektury
i Budownictwa




Wykaz zbioréw danych osobowych przetwarzanych w Starostwie
Powiatowym w Pszczynie.

ORI B =

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31
32.
33.
34.

35.
36.

37.
38.

39
40
4]

Rejestr pracownikow
Akta pracownicze
Dziennik podawczy
Swiadectwa rekompensacyjne pracownikéw sfery budzetowej
Rejestr skarg i wnioskow
Program kadrowy- System KOMAX
Oplaty z tytutu wieczystego uzytkowania gruntow
Ewidencja Gruntéw i Budynkow- numeryczny: program EGB 2001
Rejestr o0séb, ktorym przeksztatcono prawo uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci
. Decyzje o wylaczeniu gruntdéw z produkeji rolniczej
. Rejestr 0s6b uprawnionych do zaliczenia wartosci pozostawionych nieruchomosci

. Rejestr robdt geodezyjnych- numeryczny: Programy Osrodek i Windykacja

. Decyzje o zmianie powierzchni klasyfikacji gruntéw

. Rejestr 0sob, z ktdérymi zawarto umowy najmu, dzierzawy lub uzyczenia

. Rejestr 0s6b wystepujacych o odszkodowanic za grunty zajete pod drogi publiczne

. Karty wedkarskie

. Rejestracja todzi do celow wedkarskich

. Ewidencja legitymacji straznikow spotecznej strazy rybackie;j

. Rejestr posiadaczy zwierzat, zaliczonych do ptazéw, gadow, ptakow lub ssakow

przetrzymywanych lub hodowanych, podlegajacy ograniczeniom na podstawie
przepisow prawa Unii Europejskiej

Powiatowy Bank zanieczyszczen Srodowiska

Awans zawodowy nauczycieli- SIO dziata na platformie Windows 2000

Teczki akt osobowych dyrektorow szkdt i placéwek oswiatowych

Stypendia Starosty

Nagrody Starosty dla nauczycieli

Ksztatcenie specjalne ( skierowania), nauczanie indywidualne

Skierowania nieletnich

Stypendia PGR

Ewidencja wydanych kart parkingowych

Ewidencja wydanych legitymacji instruktora

System "Kierowca"- w systemie WINDOWS XP i 2000

System” Pojazd"- w systemie WINDOWS XP i 2000

System" Ewidencja Praw Jazdy" -w systemie DOS

System ' Rejestr"- w systemie DOS

Stypendium z Europejskiego Funduszu Spotecznego i Budzetu panstwa- format exel,
nakladka PEFS

Ewidencja decyzji Starosty Pszczynskiego o skierowaniu do Zakladu Pielegnacyjno-
Opiekunczego i ustaleniu odptatnosci za pobyt w tej placéwce

Ewidencja stowarzyszen kultury fizycznej

Ewidencja uczniowskich kluboéw sportowych

Dokumentacja przeprowadzenia poboru obywateli oraz okre$lenia ich zdolnoscei do
stuzby wojskowej

. Rejestr zezwolen na przywoz zwlok z zagranicy

. Plan reagowania kryzysowego

. Rejestr Stowarzyszen



42. Plan akcji kurierskiej

43. Listy ptac- system kadrowo- ptacowy KOMAX

44. Dokumenty ZUS, Kartoteki ZUS- Program Platnik KOMAX

45. Umowy zlecenia, o dzieto- system kadrowo- placowy KOMAX

46. podatek dochodowy od 0séb fizycznych- system kadrowo-ptacowy KOMAX

47. Ewidencja decyzji okres$lajacych zadania z zakresu gospodarki lesnej- archiwum

48. Ewidencja dokumentacji geologicznej- archiwum

49. Ewidencja pozwolen wodno-prawych- archiwum

50. Ewidencja decyzji o dopuszczalnej emisji do powietrza- archiwum

51. Optaty za przytacze wodociagowe i melioracje- archiwum

52. Pozwolenie na uzytkowanie- archiwum

53. Zgloszenie przystapienia do uzytkowania budynkow- archiwum

54. Zgloszenie uzytkowania instalacji gazowej-archiwum

55. Zgloszenie rozpoczgcia robot budowlanych- archiwum

56. Ksiazka kancelaryjna prowadzona przez Wydzial Architektury i Budownictwa

57. Rejestr pism dotyczacych budownictwa i architektury z podziatem na gminy

58. Pozwolenia na budowe i rozbidrke

59. Pozwolenia na budowe- wewngtrzna instalacja gazowa

60. Wnioski o pozwolenie na budowg

61. Zgloszenia rob6t budowlanych

62. Dzienniki budow

63. Podziat obiektu na lokale

64. Wykaz decyzji o pozwoleniu na budowg

65. Wypis z rejestru gruntéw- Program VEGB" ( wersja tylko do odczytu, bez mozliwosci
przetwarzania danych

66. Ewidencja wydanych uprawnien diagnosty.

67. Spis Radnych Rady Powiatu Pszczynfskiego

68. Elektroniczny obieg dokumentow- TALGOS




Instrukcja w sprawie zarzgdzania oprogramowaniem

. Dzialajac na podstawie art.35ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym ( Dz. U. nr 142 p6z. 1592 z 20011, z pézn. zm. ) w ramach realizacji przepisow
ustawy z dnia 4 lutego 1994r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2000 r. nr
80 pdz. 904, z pézn. zm. ) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikow Starostwa Powiatowego w Pszczynie do uzywania
jedynie legalnego oprogramowania.

§2

I Planowanie i realizacja wszystkich zamowien oprogramowania oraz sprzetu
komputerowego nastepuje wylacznie za posrednictwem Wydziatu Organizacyjnego
i Informatyka .

2. instalacje oprogramowania na stanowiskach pracowniczych moga by¢ dokonywane

z no$nikow znajdujacych si¢ w zasobach Starostwa Powiatowego w Pszczynie.

Czynno$¢ instalacji moze by¢ dokonywana tylko przez Informatyka

Instalowanie oprogramowania nie bedacego w zasobach Starostwa Powiatowego

w Pszczynie powinno by¢ konsultowane z Informatykiem. Instalacja i korzystanie

z produktow w wersjach ewaluacyjnych, testowych lub w jakikolwiek inny sposéb

ograniczony umowami licencyjnymi moze by¢ uzytkowane zgodnie z ich

przeznaczeniem.
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§3

Za calo$¢ zagadnien zwigzanych z instalowaniem, uzytkowaniem oprogramowania
w Starostwie Powiatowym w Pszczynie jest odpowiedzialny Administrator Oprogramowania
wyznaczony imiennie przez Staroste¢

§4

Informatycy zobowiazani sa do przeprowadzania inwentaryzacji infrastruktury
informatycznej Starostwa. W przypadku réznic w stosunku do poprzedniej inwentaryzacji,
raport przekazywany jest niezwlocznie Staroscie.

§5

Do przechowywania oryginalnych dokumentow licencyjnych (kart rejestracyjnych, narzedzi,
nosnikow, etc.) dla uzywanego w Starostwie Powiatowym w Pszczynie oprogramowania
wyznacza zamknig¢te pomieszcezenie ( wydzielong szafe ), gdzie dostgp ma wylacznie Dariusz
Rakowski oraz upowazniony pracownik Tomasz Boldys. Nosniki oprogramowania nie moga
by¢ kopiowane, wypozyczane lub w zaden inny sposob przekazywane osobom trzecim.

§6



Wnoszenie, wynoszenie i uzytkowanie komputeréw przenosnych badz innych nosnikow
danych, mozliwe jest wylacznie za wiedzg i zgodg Informatyka

§7

Kazdy z pracownikoéw zobowigzany jest do zapoznania si¢ z standardami uzywanego
oprogramowania.

§8

Zabrania si¢ z korzystania z oprogramowania pochodzacego z innych zrodet niz od
Informatyka, chyba ze Informatyk udzieli indywidualnego. pisemnego zezwolenia.

§9

Kazdy z pracownikow zobowigzany jest do podpisania metryki komputera, ktora stanowi
integralny zatacznik do niniejszego Zarzadzenia

§10
Kazdy z pracownikéw podpisujgcy porozumienie ( wzor w zataczniku ) zobowiagzuje si¢ do

przestrzegania zasad i procedur wymienionych ponizej. Przestrzeganie prawa jest oczywistym
obowiazkiem kazdego z pracownikow.

§11

Naruszenie wyzej wymienionych ustalen, ze wzgledu na obowigzujace przepisy prawne
stanowi powazne naruszenie zasad pracy.




REJESTRACJA ZBIOROW DANYCH OSOBOWYCH PRZETWARZANYCH
W STAROSTWIE POWITOWYM W PSZCZYNIE

1.

§1
Tworzy si¢ wykaz zbiorow danych osobowych przetwarzanych w Starostwie
Powiatowym w Pszczynie

Wykaz stanowi zatacznik do " Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych
w Starostwie Powiatowym w Pszczynie"
82

. Zobowiazuje si¢ Naczelnikow Wydziatow Starostwa Powiatowego w Pszczynie oraz

osoby zajmujace samodzielne stanowiska do przestrzegania obowiazku zgloszenia do
rejestracji zbioréw danych osobowych przetwarzanych w danym Wydziale, zgodnie
z art. 40-46a ustawy o ochronie danych osobowych

. Powyzszy obowiazek obejmuje réwniez zglaszanie kazdej zmiany informacji

w zakresie tresci wniosku ( art. 41 ust. 1 ustawy o ochronie danych osobowych) oraz
zglaszanie wnioskdw o wykreslenie z rejestru danych osobowych- zbioréw, w ktorych
zaprzestano przetwarzanie danych.

§3
PowyZsze obowiazki Naczelnicy Wydzialdow i osoby zajmujace samodzielne
stanowiska, wykonuja w uzgodnieniu z Administratorem Bezpieczenstwa Informacii.

STAROSTA




INSTRUKCJA ZARZADANIA SYSTEMEM INFORMATYCZNYM

§1

Zabezpieczenie obszaru przetwarzania danych osobowych.

1

Obszar  przetwarzania danych osobowych, zabezpiecza sie przed
dostgpem osob nieuprawnionych na czas niecbecnosci w nim os6b upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych.

Przebywanie osoéb, nieuprawnionych w obszarze przetwarzania danych

osobowych jest dopuszczaine za zgoda Administratora Danych lub w obecnosci
osoby upowaznionej do przetwarzania danych osobowych.

§2

Procedury nadawania uprawnien do przetwarzania danych i rejestrowania tych uprawnien
w systemie informatycznym zwanym dalej systemem oraz wskazanie osoby
odpowiedzialnej za te czynnosci.

1

Uprawnienia do przetwarzania danych osobowych nadawane sg za zgodg
Administratora Danych na wniosek Naczelnika Wydziatu Starostwa Powiatowego

w Pszczynie.

Uprawnienia dotyczg zaréwno danych osobowych gromadzonych w systemie, jak

réwniez w tradycyjnych rejestrach papierowych.

Woprowadza sie rejestr osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

Rejestr prowadzony jest przez Administratora Bezpieczenstwa Informacji w postaci
elektronicznej oraz papierowej.

Uzytkownikdw systemu tworzy oraz usuwa na podstawie zgody Administratora Danych
Specjalista Informatyk Urzedu.

Osoby, ktére zostaly upowaznione do przetwarzania danych, sg obowigzane
zachowac w tajemnicy te dane osobowe oraz sposoby ich zabezpieczenia.

§3

Stosowane metody | Srodki uwierzytelnienia oraz procedury zwigzane 2z ich
zarzadzaniem i uzytkowaniem.

1.

Kazdy uzytkownik systemu dopuszczony do pracy przy przetwarzaniu danych
osobowych powinien posiadac odrebny identyfikator, kiérego nazwa sktada sie z
nazwiska i imienia

Woprowadza sie obowigzek uwierzytelnienia wiasnego identyfikatora poprzez podanie
hasta lub poprzez uzycie karty chipowe).

Zmiane hasta nalezy dokonywac nie rzadziej niz co 30 dni.

Hasto skiada sie co najmniej z 8 znakow, zawiera mate i wielkie litery oraz cyfry lub
znaki specjalne.

Poczagtkowe hasto dostepu ustala sie z Informatykiem  Urzedu,
a nastepnie samodzielnie zmienia przy uzyciu odpowiednich narzedzi
informatycznych.

Dane osobowe gromadzone sg wylacznie na serwerach. Zabrania sie gromadzenia
danych osobowych na innych nosnikach danych.



7.

Za ;__’abezpieczenie danych osobowych przechowywanych w tradycyjnych rejestrach
papierowych odpowiadajg naczelnicy wydziatow.

§4

Procedury rozpoczecia, zawieszenia i zakofczenia pracy przeznaczone dla uzytkownikow

systemu.

1. Logowanie do systemu nastepuje po podaniu identyfikatora oraz hasta dostepu lub

poprzez uzycie karty chipowe;j

2. Uzytkownik systemu jest odpowiedzialny za zabezpieczenie danych wyswietlanych
przez system przed osobami nie majgcymi uprawnien.

3. Zawieszenie pracy polega na opuszczeniu stanowiska pracy i wylogowania sie z
systemu.

4. Zabrania sie opuszczania stanowiska pracy bez wczesniejszego
wylogowania z systemu.

5. Zakonczenie pracy polega na wylogowaniu sie z systemu.

6. Informatyk Urzedu monitoruje logowanie oraz wylogowanie sie uzytkownikéw oraz

nadzoruje zakres przetwarzanych przez nich zbioréw danych.

§5

Procedury tworzenia kopii zapasowych zbiorow danych oraz programow i narzedzi
programowych stuzgcych do ich przetwarzania.

1.

Archiwizacja zbiorow danych osobowych znajdujacych sie na serwerze wykonywana
jest, co najmniej raz w tygodniu i zapisywana na zewnetrzne elektroniczne noéniki
informacdiji.

Kopie programdw i narzedzi programowych stuzgcych przetwarzaniu danych
wykonywane sg jednorazowo na zewnetrznych elektronicznych nosnikach informacii.

Kopie danych, o ktdérych mowa w ust.1 oraz 2 wykonuje Informatyk Urzedu.

§6

Sposdb, miejsce i okres przechowywania elektronicznych nosnikow informacii.

1

Dane o ktérych mowa w § 5 ust.1 i 2 zapisywane sg na tasmy strimera lub piyty
kompaktowe.

Noséniki z danymi przechowywane sg w ognioodporne] kasie pancernej, w
pomieszczeniu z okratowaniem.

Kopie danych, o ktérych mowa w § 5 ust.1 i 2 usuwa sie niezwtocznie po ustaniu ich
uzytecznosci.

Urzadzenia, dyski lub inne elektroniczne nosniki informacji, zawierajgce dane
osobowe, przeznaczone do:

« likwidacji — pozbawia sie wczesniej zapisu tych danych, a w przypadku gdy nie
jest to mozliwe, uszkadza sie w sposob uniemozliwiajgcy ich odczytanie;



+ przekazania podmiotowi nieuprawnionemu do przetwarzania danych — pozbawia
sig wczesniej zapisu tych danych, w sposob uniemozliwiajacy ich odzyskanie;

* naprawy -— pozbawia sie wczeSniej zapisu tych danych w sposéb
uniemozliwiajacy ich odzyskanie albo naprawia sie je pod nadzorem osoby
upowaznionej przez Administratora Danych.

5. Urzgdzenia i no$niki zawierajace dane osobowe, przekazywane poza obszar
przetwarzania danych zabezpiecza si¢ w sposdb zapewniajacy poufnosé i integralnosé
tych danych.

8§7
Sposéb zabezpieczenia systemu przed dziatalnoscig oprogramowania, ktérego celem jest
uzyskanie nieuprawnionego dostepu do systemu informatycznego.

1. System obejmuje sie ochrong antywirusowg polegajgcg na skanowaniu serwerdw oraz
stacji roboczych programem antywirusowym.

2. Skanowanie serwerdw wykonywane jest, co najmniej raz w tygodniu przez
Informatyka Urzedu.

3. Skanowanie stacji roboczych wykonujg ich uzytkownicy.

4. Uzytkownicy systemu majg réwniez obowigzek skanowania kazdego zewnetrznego
elektronicznego nosnika informaciji, a takze plikéw danych pobieranych z zasobéw
sieci Internet oraz otrzymanych w poczcie elektroniczne;.

5 Przed utratg danych spowodowang awarig zasilania lub zaktéceniami w sieci
zasilajgcej serwer jest chroniony zasilaczem awaryjnym UPS

§8
Procedury wykonywania przeglgadoéw i konserwacji systemow oraz nosnikdw informacji
stuzgcych do przetwarzania danych.

1. Przeglady i konserwacje systemu oraz nosnikow informacji stuzgcych do
przetwarzania danych moga by¢ wykonywane jedynie przez Informatyka
Urzedu.

§9

1. Administrator Bezpieczenstwa Informacji oraz Informatyk Urzedu nadzoruje
przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych zgromadzonych w systemie
oraz w tradycyjnych rejestrach papierowych, okresSlonych  w Polityce
Bezpieczenstwa Informacji oraz niniejszej instrukcii.

2. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Iinformacji nalezy réwniez biezgca
aktualizacja niniejszej instrukciji.




OPIS SRODKOW TECHNICZNYCH I ORGANIZACYJNYCH NIEZBEDNYCH DLA
ZAPEWNIENIA POUFNOSCI , INTEGRALNOSCI ROZLICZALNOSCI
PRZETWARZANYCH DANYCH OSOBOWYCH W STAROSTWIE
POWIATOWYM W PSZCZYNIE

[

1. Budynki i pomieszczenia Starostwa Powiatowego w Pszczynie tworzace obszar,
w ktorym przetwarzane sg dane osobowe zabezpieczono przed dostgpem o0séb
nieuprawnionych na czas nieobecnosci w nim 0sdéb upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych

a) budynek Starostwa Powiatowego w Pszczynie przy ul. 3 Maja 10,
dozorowany jest przez strozy nocnych, dodatkowo wyposazony jest w
urzadzenie alarmowe w systemie SEZAM.

b) Budynek plozony w Pszczynie przy ul. Chopina 4, w ktorym czesé
pomieszczen / 12, 15, 16, 32 i1 sekretariat- hall / wykorzystywanych jest na
potrzeby Wydziatu Architektury i Budownictwa catodobowo dozorowany jest
przez stréza, budynek zostat dodatkowo wyposazony w urzadzenie alarmowe
firmy SATEL.

2. Przebywanie 0s6b nieuprawnionych w obszarze , o ktérym mowa wyzej , moze
odbywa¢ si¢ tylko w obecnosci osoby upowaznionej do przetwarzania danych
osobowych.

I
Uwzgledniajac kategorie przetwarzanych danych osobowych oraz zagrozenia wprowadzono
wysoki poziom bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym

1. W systemie informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych
zastosowano mechanizmy kontroli dostgpu do tych danych.

2. Dostep do danych jest mozliwy wytacznie po wprowadzeniu identyfikatora i dokonaniu
uwierzytelnienia poprzez wpisanie hasta.

I
System informatyczny stuzacy do przetwarzania danych osobowych zabezpieczony jest,
w szczegolnoscel przed:
- dziataniem urzadzenia ( FIREWALL ), ktérego celem jest uzyskanie nieuprawnionego
dostepu do systemu informatycznego,
- utrata danych spowodowang awaria zasilania lub zakléceniami w sieci zasilajacej — UPS
- wdrozono fizyczne i logiczne zabezpieczenia chronigce system informatyczny przed
nieuprawnionym dost¢pem
*) logiczne zabezpieczenia obejmuja kontrolg przeptywu informacji pomi¢dzy systemem
informatycznym administratora danych a siecig publiczng : PLATNIK i PFRON



- zastosowano srodki kryptograficznej ochrony wobec danych wykorzystywanych do
uwierzytelnienia, ktore sg przesytane w sieci publicznej za pomoca systemu PEATNIK
i PFRON ( wymienione programy sa zabezpieczone na poziomie ogdlnokrajowym)

v
1. Identyfikator uzytkownika, ktoéry utraci uprawnienia do przetwarzania danych, nie jest
przydzielany innej osobie.
2. Hasto sklada si¢ z co najmniej 8 znakdw, a jego zmiana nastgpuje nie rzadziej niz co
30 dni. Innym zabezpieczeniem sa karty kryptograficzne ( chipowe) za pomoca,
ktorych uzytkownik loguje si¢ do systemu.
Dane osobowe przetwarzane w systemie informatycznym zabezpieczone sa przez
wykonywanie kopii zapasowych zbioréw danych oraz programow stuzacych do
przetwarzania danych.
4. Kopie zapasowe :
a) przechowywane sa w sejfie zabezpieczajacym je przed nieuprawnionym
przejeciem, modyfikacja, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
b) Po wustaniu ich wuzytecznosci niszczone sa fizycznie przez Specjaliste
Informatyka Urzedu

(US]

v

Osoby uzytkujace komputery przenosne zawierajace dane osobowe zobowigzane sg do
zachowania szczegdlne) ostroznosci podezas jego transportu, przechowywania i uzytkowania
poza obszarem przetwarzania danych osobowych, w tym zobowigzane sa do zastosowania
srodkéw ochrony kryptograficznej wobec przetwarzanych danych osobowych.

VI

Osoba odpowiedzialna za  monitorowanie  wdrozonych  zabezpieczen  systemu
informatycznego sg Specjalisci- Informatycy Urzedu- Pan Tomasz Botdys i Pan Dariusz
Rakowski.




WYDZIAY. KOMUNIKACJI I TRANSPORTU

Opis struktur zbiorow danych przetwarzanych przez Wydzial

Zbior danych .. Rejestr- Ewidencia 1 Rejestracia Pojazdow” zawiera nastepujace pola:

>

v

dane o pojezdzie :

a) marke, typ i model,

b) rodzaj,

c) numer rejestracyjny,

d) numer identyfikacyjny VIN lub numer nadwozia (podwozia)

e) rok produkcji

f) date pierwszej rejestracji

g) termin badania technicznego

h) zastrzezenie wpisywane do dowodu rejestracyjnego lub pozwolenia czasowego
o uzaleznieniu uzywania pojazdu od szczegdlnych warunkéw okreslonych
przepisami

i) informacj¢ o dodatkowym badaniu technicznym , o ktéorym mowa w art. 81 ust.8
pkt 4 ustawy -Prawo o ruchu drogowym przeprowadzonym po naprawie
wynikajacej ze zdarzenia powodujacego odpowiedzialno$¢ zaktadu ubezpieczen
z tytulu zawartej umowy ubezpieczenia okre§lonego w grupie 3 dziatu II
zatacznika do ustawy o dzialalno$ci ubezpieczeniowe;j

seri¢ 1 numer dowodu rejestracyjnego albo pozwolenia czasowego oraz datg ich
wydania

seri¢ 1 numer karty pojazdu , jezeli zostala wydana

nazweg organu, ktéry dokonat rejestracji pojazdu

dane o wlascicielu pojazdu oraz o posiadaczu — podmiot polski, ktéremu zagraniczna
osoba fizyczna lub prawna powierzyla pojazd:

a) imig i nazwisko (nazwe lub firme),

b) adres zamieszkania (siedziby),

¢) numer ewidencyjny PESEL,

d) numer identyfikacyjny REGON

informacje o :

a) nadaniu i wybiciu numeru nadwozia (podwozia),

b) utracie dowodu rejestracyjnego i tablic rejestracyjnych , pozwolenia czasowego i
tablic tymczasowych oraz karty pojazdu, a takze ich odnalezieniu

dane i informacje wymagane do dopuszczenia pojazdu do ruchu oraz informacje
o wydawanych dokumentach i oznaczeniach pojazdu:

1) dane o pojezdzie podlegajacym rejestraciji:

a) przeznaczenie,

b) pojemnosé i moc silnika,

c) dopuszczalna moc silnika,

d) dopuszczalna tadownosc,

e) liczba osi,

f) najwigkszy dopuszczalny nacisk osi,

g) dopuszczalna masa calkowita ciagnigtej przyczepy
h) liczba miejsc



' 1) data pierwszej rejestracji za granica
j) poprzedni numer rejestracyjny i nazwa organu, ktoéry dokonat rejestracji,
k) podrodzaj
1) rodzaj paliwa,
m) $rednie zuzycie paliwa,
n) maksymalna masa catkowita,
0) masa wlasna,
p) emisja CO; (warto$¢ usredniona),
r) rodzaj zawieszenia,
s) wyposazenie i rodzaj urzadzenia radarowego bliskiego zasiggu.

2) informacje o:

a) dowodzie rejestracyjnym - seria, numer oraz data wydania wtdérnika,

b) pozwoleniu czasowym - data waznosci, data przedluzenia waznosci, cel
wydania, seria, numer, oraz data wydania wtornika,

¢) karcie pojazdu-seria, numer, oraz data wydania wtdrnika,

d) nalepce kontrolnej — data wydania wtdrnika,

e) znakach legalizacyjnych- seria, numer oraz data wydania wtérnika

f) nalepce na tablice tymczasowe - data wydania wtérnika

& g) wyrejestrowaniu pojazdu - data i przyczyna wyrejestrowania

h) zbyciu pojazdu - dane nowego wtasciciela pojazdu,

1) czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu i jego ponownym dopuszczeniu do
ruchu po tym wycofaniu ,

j) wydanym zaswiadczeniu o demontazu pojazdu — data wydania i dane
przedsigbiorcy prowadzacego stacje demontazu.

3) inne dane 1 informacje stanowiace tres¢ adnotacji urzedowych
zamieszczonych w dokumentach pojazdu zgodnie z ustawa oraz z
odrebnymi przepisami

4) identyfikator osoby dokonujacej w bazie danych zamieszczenia lub

zmiany danych i informacji.

Zbior danych ,.Ewidencia Kierowcow” zawiera nastepujace pola:

- > dane o osobach objetych ewidencja
a) imie¢ i nazwisko
b) date i miejsce urodzenia
¢) numer PESEL
d) adres zamieszkania lub pobytu

> dane o wydanych uprawnieniach
a) rodzaj oraz zakres uzyskanego uprawnienia
b) datg uzyskania pierwszego uprawnienia, a w przypadku jego cofniecia — takze date
ponownego uzyskania uprawnienia
c) date wazno$ci uprawnienia
d) numer dokumentu stwierdzajacego uprawnienie
e) ograniczenia dotyczace uprawnienia
f) spelnianie wymagan dotyczacych uprawnien
g) nazwe organu , ktéry wydat dokument stwierdzajacy uprawnienie



" h)

dane dotyczace:

- zatrzymania dokumentu stwierdzajacego uprawnienie oraz jego zwrocenia,
cofnigcia uprawnienia oraz jego przywrdcenia
utraty dokumentu stwierdzajacego uprawnienie oraz jego odnalezienia
zastosowania srodka karnego w postaci zakazu prowadzenia pojazdow
zastosowania $rodka karnego w postaci zakazu prowadzenia pojazdow
wobec osoby nieposiadajacej uprawnienia do kierowania pojazdami

i) zakres, numer i date wydania karty kwalifikacji kierowcy, o ktorej mowa w

ustawie o transporcie drogowym

Zbior danvych . Fwidencia Wydanych Kart Parkingowych” zawiera nastepujace pola:

»

dane o osobach o obnizonej sprawnosci ruchowe;j

a)
b)
c)
d)
¢)

imie 1 nazwisko

seria i nr dowodu osobistego

nr PESEL

adres zamieszkania lub pobytu

numer , date wydania i przez kogo zostalo wydane orzeczenie o zaliczeniu do
znacznego, umiarkowanego lub lekkiego stopnia niepetnosprawnosci

dane o wydanych dokumentach

a)
b)
c)
d)

data waznosci karty

numer seryjny karty

nazwa organu wydajacego karte
imi¢ 1 nazwisko wiasciciela karty

informacje o placowce zajmujace;j si¢ opieka, rehabilitacja lub edukacja 0séb
niepetnosprawnych

a)
b)
¢)
d)

e)

nazwa placéwki
adres
imi¢ 1 nazwisko pracownika placéwki
informacje o pojezdzie
- marka pojazdu
- numer rejestracyjny pojazdu
informacje o przebywaniu w placéwkach 0séb niepetnosprawnych posiadajacych:
- wazne orzeczenia o niepetnosprawnosci lub stopniu niepetnosprawnosci
- wazne orzeczenia o niezdolnosci do pracy wydane przez lekarza orzecznika
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
- wazne orzeczenia o zaliczeniu do jednej z grup inwalidztwa lub niezdolno$ci
do pracy wydane przez komisje Ministra Obrony Narodowej lub Ministra
Spraw Wewnetrznych 1 Administracji
- wazne orzeczenia o niezdolnosci do pracy w gospodarstwie rolnym wydane
przez lekarza rzeczoznawcg lub Komisje Kasy Rolniczego Ubezpieczenia
Spotecznego
- wazne orzeczenia o zaliczeniu do jednej z grup inwalidztwa wydane przez
Komisje ds. Inwalidztwa i Zatrudnienia

dane o wydanych dokumentach

data waznosci karty

numer seryjny karty

nazwa organu wydajacego karte
nazwa placowki

adres placowki


http:dotycz'l.ce

.

" Zbior danvch . .Ewidencia Wydanvych Legitymaciji Instruktorskich” zawiera nastepujace pola:

>

Zbidr danych . Ewidencia Wydanych Uprawnien

dane o osobach objetych ewidencja
a) nazwisko i imig

b) data urodzenia

¢) numer PESEL

d) wyksztalcenie

e) adres zamieszkania lub pobytu
f) miejsce pracy

dane o wydanych uprawnieniach
a) numer uzyskanych uprawnien
b) zakres kategorii

c) numer wydanej legitymacji
d) numer druku

Diagnosty” zawiera nastepujace pola:

>

dane o osobach obj¢tych ewidencja
a) nazwisko i imig

b) data urodzenia

¢) numer PESEL

d) wyksztalcenie

e) adres zamieszkania lub pobytu
f) miejsce pracy

dane o wydanych uprawnieniach
a) numer uzyskanych uprawnien
b) zakres uzyskanych uprawnien

4
NACZELNIK
Wydzialu Komunjkacii i Transportu
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Granice obszaréw , w ktérych przetwarzane sa dane osobowe

Pomieszczeniami tworzacymi obszar ,w ktérym znajduja si¢ przetwarzane dane osobowe
sa pomieszczenia, w ktérych znajduja si¢ zbiory danych w formie , rejestréw i innych oraz

stacjonarny sprzgt komputerowy , w ktérym znajduja si¢ dane osobowe.

L.p. Nazwa zbioru danych Pomieszczenia , w ktorych
osobowych przetwarzane sa dane osobowe
1 Rejestr-Ewidencja i Budynek Starostwa Powiatowego
Rejestracja Pojazdow pokoje: 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25,
25a, piwnica
2 Ewidencja Kierowcow Budynek Starostwa Powiatowego
pokoje: 18, 19, 20, 21, 22, 25 a,
3 Ewidencja Wydanych Kart | Budynek Starostwa Powiatowego
Parkingowych pokoje: 18,19, 20
4 Ewidencja Wydanych Budynek Starostwa Powiatowego
Legitymacji Instruktorskich |pokdj: 20, 22
5 Ewidencja Wydanych Budynek Starostwa Powiatowego

Uprawnien Diagnosty

pokéj: 20,22

l

NAGZELNIK
Wydzialu ?gemunikacii i Transportu
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$TAROSTWO POWIATOWE
W PSZCZYNIE
WYDZIAL ORGANIZACYINY

OR III 0716-4/08

Pszczyna dn. 22-07-2008r

Wykaz zbioréw danych osobowych przetwarzanych w

Wydziale Organizacyjnym

Rejestr pracownikow

Akta pracownicze

Rejestr skarg i wnioskow

Program kadrowy — System Komax

N

Opis struktury zbioréw danych

Ad. 1
e dane osobowe

- nazwiska i imiona
- data urodzenia

- data zatrudnienia
- stanowisko

Ad. 2
¢ dane osobowe

- nazwiska i imiona

- nazwisko rodowe i z poprzedniego matzenstwa
- imiona rodzicow

- data urodzenia

- miejsce urodzenia

- adres zamieszkania

- numer NIP

- numer PESEL

- imiona i daty urodzenia dzieci

- wynagrodzenia

Ad. 3
e dane osobowe

- nazwisko 1 imig
- adres zamieszkania

Ad. 4
e dane osobowe

Elektroniczny obieg dokumentéw — Talgos



- nazwiska 1 imiona

- nazwisko rodowe i z poprzedniego malzenstwa
- imiona rodzicow

- data urodzenia

- miejsce urodzenia

- adres zamieszkania

- numer NIP

- numer PESEL

- imiona dzieci

- wynagrodzenia

Ad. S
e dane osobowe

- nazwisko 1 imie
- adres zamieszkania
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 ITAROSTWO POWIATOWE
w Pszczynie

ul. 3Maja 10
A43-200 PSZCZYNA

AB.7301-449/08

Struktura zbioréw danych przetwarzanych
w Wydziale Architektury i Budownictwa

Starostwa Powiatowego w Pszczynie

Pszczyna, dn. 24.07.2008r.

L.p. Wyszczegélnienie Struktura zbioru Sposéb Uwagi
danych przetwarzania
1 2 3 4 5
1. | Ksiazka kancelaryjna 1 — imig 1 nazwisko rgczny
2 — adres zamieszk.
3 - telefon
2. | Rejestr 1 — imig 1 nazwisko rgczny
Pisma dotyczace budownictwa 2 — adres zamieszk.
1 architektury 3 - telefon
3. | Rejestr 1 — imig i nazwisko reczny
Whioski o pozwolenie na budowe | 2 —adres zamieszk. 1 elektroniczny
3 —telefon
4 — numery dziatek
4. | Rejestr 1 — imig¢ i nazwisko reczny
Pozwolenia na budowe i rozbiorke | 2 — adres zamieszk. 1 elektroniczny
3 —telefon
4 — numery dzialek
5. | Rejestr 1 - imig i nazwisko reczny
Zgloszenia robot budowlanych 2 — adres zamieszk. i elektroniczny
3 —telefon
4 — numery dziatek
6. | Rejestr 1 — imig i nazwisko reczny
Dzienniki budéw 2 — adres zamieszk.
3 —telefon
4 — numery dziatek
7. | Rejestr 1 — imi¢ 1 nazwisko reczny
Podziat obiektu na lokale 2 — adres zamieszk. 1 eletroniczny
3 —telefon
4 — numery dzialek
8. | Wykaz decyzji o pozwolenie na 1 — imie i nazwisko reczny
budowe wydanych w Wydziale AB | 2 — adres zamieszk. i elektroniczny
Decyzje wydane ogétem 3 — telefon
4 — numery dziatek
9. | Elektroniczny obieg dokumentéw | 1 —imig i nazwisko elektroniczny
Program : TALGOS 2 — adres zamieszk.
Firmy: ZETO Katowice Sp. z o0.0. | 3 — telefon
4 — numery dzialek
10.{ Wypis z rejestru gruntow 1 - imig i nazwisko bez
Program: VEGB 2 - imiona rodzicow | przetwarzania
Firmy: INFOGEO Sp. Jawna 3 — adres zamieszk. | (wersja tylko
Katowice 4 — numery dziatek do odczytu)
5 — numery ksiag
wieczystych
z up.§TARO
1 mgrinz. a
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STAROSTWU POWIATOWE
w Pszczynie
ul. 3 Maja 10
A3-200 PSZCZYNA

AB.7301-449/08

Granice obszaréow, w ktérych przeprowadzane s3 dane osobowe

§ 1. Obszar, w ktérym znajdujq si¢ przetwarzane dane osobowe stanowig pomieszczenia,
w ktorych znajdujq si¢ zbiory danych w formie kartotek, rejestrow i innych dokumentéw oraz
stacjonarny sprzet komputerowy, w ktérym zapisano dane osobowe.

§ 2. W budynku bedacym wlasnoscigq Nadlesnictwa Kobiér przy ul. Chopina nr 4
w Pszezynie, gdzie znajduje si¢ Wydzial Architektury i Budownictwa Starostwa
Powiatowego w Pszczynie, obszarem, w ktérym przetwarzane sq dane osobowe w formie
rejestrow i stacjonarnego sprzetu komputerowego sa nastepujgce pomieszczenia:

Nr pokoju Kondygnacja 1 Dokumenty i oprogramowanie
hall parter - ksigzka kancelaryjna
biuro podawcze - rejestr pism dot. budownictwa i architektury

- rejestr wnioskow o pozwolenie na budowe
- rejestr zgloszen robot budowlanych

- rejestr dziennikow buddéw

- rejestr podzialéw obiektu na lokale

- wykaz wyd. decyzji pozwolen na budowg
- program TALGOS

pokdj nr 11 parter - rejestr wnioskOw o pozwolenie na budowg
- rejestr zgtoszen robot budowlanych

- rejestr podzialow obiektu na lokale

- wykaz wyd. decyzji pozwolen na budowg
- program TALGOS

pokdj nr 12 parter - rejestr wnioskow o pozwolenie na budowe
- rejestr zgloszen robo6t budowlanych

- rejestr podziatéw obiektu na lokale

- wykaz wyd. decyzji pozwolen na budowe
- program TALGOS

pokdj nr 13 parter - rejestr wnioskéw o pozwolenie na budowe
- rejestr zgloszen rob6t budowlanych

- rejestr podziatow obiektu na lokale

- wykaz wyd. decyzji pozwoleni na budowg
- program TALGOS

pokdj nr 15 parter - rejestr wnioskéw o pozwolenie na budowe
- rejestr zgloszen robot budowlanych

- rejestr podzialow obiektu na lokale

- wykaz wyd. decyzji pozwolen na budowg
- program TALGOS

pokdjnr 16 parter - rejestr wnioskdw o pozwolenie na budowg
- rejestr zgloszen robot budowlanych

- rejestr podzialow obiektu na lokale

- wykaz wyd. decyzji pozwolen na budowe
| - program TALGOS




pokdj nr 18-19

parter

- ksiagzka kancelaryjna

- rejestr pism dot. budownictwa i architektury
- rejestr wnioskow o pozwolenie na budowe

- rejestr zgloszen robdt budowlanych

- rejestr dziennikow budow

- rejestr podziatléw obiektu na lokale

- wykaz wyd. decyzji pozwolen na budoweg

- program TALGOS

- program VEGB

pokoj nr 32

poddasze

- rejestr wnioskOw o pozwolenie na budowe
- rejestr zgloszen robot budowlanych

- rejestr podzialdw obiektu na lokale

- wykaz wyd. decyzji pozwolen na budowg
- program TALGOS




STAROSTWO POWIATOWE
W PL7Z0ZYNIE
Wydziat Zarzadzania Kryzysowego
i Spraw Obywatelskich

Pszczyna, dnia 04 sierpnia 2008r.
S0.0065/22/08

Starosta Pszczynski

W odpowiedzi na pismo z dnia 17.07.2008r. nr OR-0313/2/08 przedktadam opis
struktur danych przetwarzanych przez wydziat oraz granice ich przetwarzania:

Zbior danych , Ewidencja stowarzyszen kultury fizycznej” zawiera nastgpujace dane:
e imiona i nazwiska,
e adresy,
e numery PESEL,
Zbior danych ,,Ewidencja uczniowskich klubow sportowych” zawiera nastgpujace dane:
e 1miona i nazwiska,
e adresy,
e daty urodzen,
Zbior danych , Ewidencja przeprowadzenia poboru” zawiera nastgpujace dane:
e imiona i nazwiska,
e imiona 0jcOWw,
e adresy,
e daty urodzen,
¢ informacje o chorobach,
Zbior danych , Rejestr zezwolen na przywoz zwilok z zagranicy” zawiera nastgpujace dane:
e imiona 1 nazwiska,
e adresy,
e daty i miejsca urodzen,
e daty i miejsca zgondw,
e numery dokumentow tozsamosci,
Zbior danych ,,Ewidencja paszportowa” zawiera nastepujace dane:
e imiona i nazwiska,
nazwiska archiwalne,
adresy,
adresy archiwalne,
numery PESEL,
miejsca urodzen,
numery dokumentoéw tozsamosci,
imiona rodzicow,
e nazwiska rodowe matek,
Zbidr danych ,,Plan reagowania kryzysowego” zawiera nastgpujace dane:
e imiona i nazwiska,
e adresy,


http:nast~puj&.ce
http:nast~puj&.ce
http:nast~puj&.ce

Zbior danych ,.Rejestr stowarzyszen” zawiera nastgpujace dane:
e imiona i nazwiska,
e adresy.
e numery PESEL,

Zbior danych ,,Plan akcji kurierskiej” zawiera nastepujace dane.
e imiona i nazwiska,
e adresy,
e numery PESEL,

Powyzsze dane przetwarzane sa w siedzibie starostwa (43-200 Pszczyna, ul. 3-go Maja 10)

w pokojach nr: 2, 48 1 49.
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STAROSTWO POWIATOWE
W PSZCZYNIE

BIURO RADY POWIATU Pszczyna, dnia 6 sierpnia 2008 r.
BR.0058/269/08

Szanowny Pan

Zygmunt Jelen

Wicestarosta Pszczynski

W odpowiedzi na pismo Nr OR-0313/2/08 z dnia 17 lipca.2008 r. uprzejmie informuje,
iz Biuro Rady Powiatu Pszczynskiego prowadzi zbiér danych osobowych pn. spis Radnych
Rady Powiatu Pszczynskiego, ktory zawiera nastgpujace pola informacji: nazwiska i imiona,
adresy zamieszkania, nazwiska rodowe, imiona rodzicéw, daty urodzenia, miejsce urodzenia,
numer ewidencyjny pesel, stan cywilny, obowigzek wojskowy w/w osob. Granice obszaru,
w ktorych przetwarzane sa dane osobowe to Starostwo Powiatowe w Pszczynie,

ul. 3 Maja 10, pierwsze pi¢tro, pigtro pokoj 46.

KIEROWNIK
: £33 Y

Otrzymujg g, SRA D
1 x adresat <~_¢m Kryut
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STAROSTWO POWIATOWE Pszczyna, 14 sierpnia 2008 r.
w PSZCZYNIE

WYDZIAL OSWIATY
0S. 4303-18/08

Pan

Zygmunt Jelen
Wicestarosta

w miejscu

W zwigzku z pismem nr OR-0313/2/08 z dnia 17.07.2008 r. przedkladam opis
struktury danych przetwarzanych w Wydziale O$wiaty oraz granice obszaréw ich
przetwarzania .

Otrzymuja;
1 x Adresat,
1 x a/a.



L. Zbiér danych osobowych o nazwie ,,Awans zawodowy nauczycieli”.

Podstawa prawna: art. 9a - 9i ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. -Karta Nauczyciela

(tekst jednolity: Dz. U. z 2006 r. Nr 97 poz. 674 z pdzniejszymi zmianami)

1.

Kategoria osob, ktorych dane dotycza:
» nauczyciele ubiegajacych si¢ o awans zawodowy na stopien nauczyciela
mianowanego.

Cel:

» uruchomienie procedury postgpowania egzaminacyjnego na stopien nauczyciela
mianowanego oraz wydania aktu nadania stopnia nauczyciela mianowanego.

Zakres przetwarzania w zbiorze danych osobach:
» nazwiska i imiona,

» imiona rodzicéw,

» data urodzenia,

» miejsce urodzenia,

» adres zamieszkania lub pobytu,

» miejsce pracy,

» zawod,

» wyksztalcenie,

» seria i numer dowodu osobistego,
» numer telefonu.

Sposéb zbierania danych :
» wylacznie od 0séb , ktérych dotycza.

Odbiorcy, ktorym dane moga by¢ przekazywane:
» dyrektor szkoty - placowki.

Zbiér danych bedzie przetwarzany centralnie.

Granice obszaréw przetwarzania danych :
» pokéj nr 39 — I pigtro.

II.  Zbiér danych osobowych o nazwie ,Ksztalcenie specjalne (skierowania), nauczanie
indywidualne”.

Podstawa prawna: ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty (tekst

jednolity: Dz. U. 22004 r. Nr 256 poz. 2572 z pdzniejszymi zmianami).

1.

Kategorie oséb, ktorych dane dotycza:
» dzieci i mlodziez posiadajacy orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego,
nauczania indywidualnego.

Cel:
» zapewnienie realizacji obowigzku szkolnego i obowiazku nauki w formie
ksztalcenia specjalnego, nauczania indywidualnego.



3. Zakres przetwarzania w zbiorze danych osobach:
» nazwiska i imiona,
» imiona rodzicéw,
» data urodzenia,
» miejsce urodzenia,
» adres zamieszkania lub pobytu,
» wyksztalcenie,
» numer telefonu.

4. Sposob zbierania danych :
» wylacznie od 0s6b, ktérych dotycza.

5. Odbiorcy, ktérym dane mogg by¢ przekazywane:
» Dyrektorzy szkét — placowek, organy prowadzace szkoty i placowki;

6. Zbior danych bedzie przetwarzany centralnie.

7. Granice obszaréw przetwarzania danych :
» pokéj nr 39 -1 pietro.

II1. Zbiér danych osobowych o nazwie ,,System informacji oswiatowej”.

Podstawa prawna: ustawa z dnia 19 lutego 2004r. o systemie informacji o$wiatowej
(Dz. U. nr 49, poz. 463 z pdzn. zm.).

1. Kategorie 0s6b, ktorych dane dotycza:
» nauczyciele, wychowawcy 1 inni pracownicy pedagogiczni zatrudnieni
w szkotach i placowkach prowadzonych przez powiat pszczynski, uczniowie,
stuchacze, wychowankowie oraz absolwenci uczeszezajacy do szkoét prowadzonych
przez powiat pszczynski.

2. Cel:
» uzyskiwanie danych niezbg¢dnych do prowadzenia polityki edukacyjnej panstwa,
podnoszenie jako$ci 1 upowszechnianie edukacji oraz do usprawnienia

finansowania zadan o$wiatowych.
3. Zakres przetwarzania w zbiorze danych osobach:
» numer ewidencyjny PESEL,
» miejsce pracy,
» zawdd,
» wyksztalcenie,
» numer telefonu,
» forma i wymiar zatrudnienia,
» stopien awansu zawodowego,
» wysoko$¢ wynagrodzenia z wyszezegolnieniem jego sktadnikow,
» rok urodzenia,
> staz pracy.

4. Sposdb zbierania danych :
» wylacznie z innych Zrédel, gléwnie metoda teletransmisji.



5. Odbiorcy, ktorym dane moga by¢ przekazywane:
» Kuratorium Oswiaty w Katowicach, Ministerstwo Edukacji Narodowe;.

6. Zbior danych bedzie przetwarzany centralnie.

7. Granice obszaréw przetwarzania danych:
» pokdj nr 39 — I pietro.

NACZELNIK

Wydziaty Oswiaty
L7 . f/:;J el T

mgr Krystyna Swierkot:Zmij



| POWIATOWE
STAROSTHO POWIT

atu .
\.'Yy{gtz;z*r ;’éﬁrnggpi?xe! Pszczyna, dnia 18.07.2008 r.

PR. 0716-25/08

Wydzial Promocji Powiatu i Integracji Europejskiej

Dot. Aktualizacji dokumentu pn. ,Polityka bezpieczenistwa danych osobowych

przetwarzanych w Starostwie Powiatowym w Pszczynie” .

1. Opis struktur zbiorow danych w ,,Umowach przekazania $rodkéw finansowych i
innych umowach™ oraz ,Stypendium z Europejskiego Funduszu Spolecznego i
Budzetu Panstwa” przetwarzanych przez Wydzial Promocji Powiatu i Integracji
Europejskie;j.

Zbior danych w umowach zawiera nastepujace pola:
¢ Dane osobowe:
- nazwiska 1 imiona,
- imiona rodzicow,
- data urodzenia,
- miejsce urodzenia,
e Adres zamieszkania lub pobytu statego
¢ Numer ewidencyjny PESEL,

Zbiér danych w Stypendium z Europejskiego Funduszu Spotecznego i Budzetu Panstwa
& zawiera nastepujace pola:

e Naktadka PEFS:

- nazwiska i imiona,

- adres zamieszkania

- numer ewidencyjny PESEL,
- wiek,

- pted,

- stan cywilny,

- miejsce nauki,

e Dane do o$wiadczen zataczonych do wniosku:
- numer identyfikacji podatkowej NIP,

- imiona rodzicow,

- numer telefonu,

- numer kont bankowych,

- miejsce urodzenia,

- data urodzenia,

- wysoko$¢ dochodéw w rodzinie



2. Granice obszarow, w ktdrych przetwarzane sg dane osobowe.

W budynku Starostwa Powiatowego w Pszczynie, obszarem, w ktérym przetwarzane sa dane
osobowe w formie rejestrOw umow jest pomieszczenie:
Pokdj nr 71 8 — parter — Wydzial Promocji Powiatu i Integracji Europejskie;j

NaAa(ZELNIX
WYDZIALU PROMOC) POWIATU
! INTEGRAQIA EUROPEJSKIE)

wecka-Brater




<TARNSTWO POWIATOWE
w Pszczynie

", .iaL GEODEZJI, KARTOGRAFII
1 GO SPODARKI NIERUCHOMOSCIAM!

WYDZIAL. GEODEZJI, KARTOGRAFII I GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

Opis struktur zbioréow danych

1. Zbior danych ,,Oplaty z tytutu uzytkowania wieczystego gruntéw” zawiera
nastepujace pola:
- imiona i nazwiska,
- imiona rodzicow
- adres zamieszkania
- numer PESEL
- numer NIP
- numery aktow notarialnych
- numery dziatek
- numery ksiag wieczystych

Granicg obszaru przetwarzania danych w w/w zbiorze jest budynek Starostwa
Powiatowego w Pszczynie,
pokoj nr 12 — parter — obstuga programu ,,REKORD- modut Uzytkowanie wieczyste”

2. Zbiér danych ,,Ewidencja Gruntéw i Budynkow — numeryczny: program EGB 2001”
zawiera nastepujace pola:
- imiona i nazwiska
- imiona rodzicéw
- adres zamieszkania
- numer PESEL
- numer NIP
- numery aktow notarialnych
- numery dzialek
- numery ksiag wieczystych

Granicg obszaru przetwarzania danych w w/w zbiorze jest budynek Starostwa
Powiatowego w Pszczynie,
pokoj nr 13, 16 — parter — obstuga programu ,,EGB 2001~
Dane archiwalne:
- imiona i nazwiska
- imiona rodzicoéw
- adres zamieszkania
- numer PESEL
- numer NIP
- numery aktow notarialnych
- numery dziatek
- numery ksiag wieczystych

Granicg obszaru przetwarzania danych w w/w zbiorze jest budynek Starostwa
Powiatowego w Pszczynie,
pokoj nr 018, — przyziemie


http:nast~puj'\:.ce
http:nast~puj'\:.ce

3. Zbior danych ,Rejestr osob, ktorym przeksztatcono prawo uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci” zawiera naste¢pujace pola:
- imiona i nazwiska
- imiona rodzicéw
- adres zamieszkania
- numer PESEL
- numer NIP
- numery dziatek
- numery ksiag wieczystych

Granicg obszaru przetwarzania danych w w/w zbiorze jest budynek Starostwa
Powiatowego w Pszczynie,
pokdj nr 12 — parter

4. Zbiér danych ,,Decyzje o wyltaczeniu gruntéw z produkcji rolniczej” zawiera
nast¢pujace pola:
- imiona i nazwiska,
- adres zamieszkania
- numery dzialek
- numery ksiag wieczystych

Granicg obszaru przetwarzania danych w w/w zbiorze jest budynek Starostwa
Powiatowego w Pszczynie,
pokoj nr 11 — parter

Dane archiwalne:

- imiona i nazwiska,

- adres zamieszkania

- numery dzialek

- numery ksiag wieczystych

Granicg obszaru przetwarzania danych w w/w zbiorze jest budynek Starostwa
Powiatowego w Pszczynie,
pokoj nr 013 — przyziemie

5. Zbiér danych ,,Rejestr 0sob uprawnionych do zaliczenia wartosci pozostawionych
nieruchomosci” zawiera nastgpujace pola:
- imiona i nazwiska,
- imiona rodzicéw
- adres zamieszkania

Granicg obszaru przetwarzania danych w w/w zbiorze jest budynek Starostwa
Powiatowego w Pszczynie,
pokdj nr 11 — parter

6. Zbiér danych ,,Rejestr robot geodezyjnych™ zawiera nastgpujace pola:
- imiona i nazwiska,
- adres zamieszkania
- numer PESEL
- numer NIP
- numery dziatek



Granicg obszaru przetwarzania danych w w/w zbiorze jest budynek Starostwa
Powiatowego w Pszczynie,

pokdj nr 3; 4; 16; 12 — parter — obshuga programu L,OSRODEK” , ., WINDYKACJA”
i,,REKORD”

Dane archiwalne:

- imiona i nazwiska,
- adres zamieszkania
- numer PESEL

- numer NIP

- numery dzialek

Granicg obszaru przetwarzania danych w w/w zbiorze jest budynek Starostwa
Powiatowego w Pszczynie,
pokdéj nr 05; 09; — przyziemie

. Zbiér danych ,,Decyzje o zmianie powierzchni” zawiera nastgpujace pola:
- imiona i nazwiska,

- imiona rodzicow

- adres zamieszkania

- numery dzialek

Granicg obszaru przetwarzania danych w w/w zbiorze jest budynek Starostwa
Powiatowego w Pszczynie,
pokéj nr 3 — parter

. Zbior danych ,,Rejestr oséb, z ktérymi zawarto umowy najmu, dzierzawy lub
uzyczenia” zawiera nastgpujace pola:

- imiona i nazwiska,

- adres zamieszkania

- numer PESEL

- numer NIP

- numery dziatek

Granicg obszaru przetwarzania danych w w/w zbiorze jest budynek Starostwa
Powiatowego w Pszczynie,
pokdj nr 11; 12 — parter — obstuga programu ,,REKORD- modutl Dzierzawy”

. Zbiér danych ,,Rejestr 0s6b wystepujacych o odszkodowanie za grunty zajete pod
drogi publiczne” zawiera nastgpujace pola:

- imiona i nazwiska,

- imiona rodzicéw

- adres zamieszkania

- numery dzialek

Granicg obszaru przetwarzania danych w w/w zbiorze jest budynek Starostwa

Powiatowego w Pszczynie,
koj nr 11 — part

POROIIE 1T pared NACZELNIK

Wydziatu Geodezji, Kartogyaii!
i Gospodarki Nidgchomosciaml

mgr ing. Karof Szonowski

N~



Granice obszarow, w ktorych przetwarzanie sa dane osobowe

Pomieszczeniami tworzacymi obszar, ktorym znajduja si¢ przetwarzane dane osobowe sa
pomieszczenia, w ktorym znajduja si¢ zbiory danych w formie kartotek, rejestréw i innych
oraz stacjonarny sprzet komputerowy, w ktorym znajduja si¢ dane osobowe.

W budynku Starostwa Powiatowego w Pszczynie, obszarem w ktorym przetwarzane sg dane
osobowe w formie kartotek, rejestrow 1 stacjonarnego sprzgtu komputerowego jest
pomieszczenie;

e pok¢j nr 41 - I pigtro

—obstuga programu ,,Powiatowy Bank Zanieczyszczen Srodowiska”

- ,Karty wedkarskie”

- wRejestracja fodzi do celéw wedkarskich”

- ,Ewidencja legitymacji straznikow spotecznej strazy rybackiej”

- Rejestr posiadaczy zwierzat zaliczonych do ptazow, gadow, ptakéw lub ssakow
przetrzymywanych lub hodowanych, podlegajacych ograniczeniom na podstawie
przepisdw prawa Unii Europejskiej”

- ,Ewidencja dokumentacji geologicznej - archiwum”

e poko¢j nr 42 — I pigtro )
- obstuga programu ,,Powiatowy Bank Zanieczyszczen Srodowiska”

e pokdj nr 13 - pomieszczenie przyziemne

- ,Ewidencja decyzji okreslajacych zadania z zakresu gospodarki le$nej — archiwum ”
- . Ewidencja pozwolen wodno-prawnych — archiwum ”

- Ewidencja decyzji o dopuszczalnej emisji do powietrza — archiwum ”

-, Optaty za przylacze wodociagowe i melioracyjne- archiwum”



STAROSTWO POWIATOWE
w Pszczynie

WYDZIAL FINANSOW
PLANOWANIA
| REALIZACII BUDZETU

Wydziat Finanséw, Planowania i Realizacji Budzetu
1. Listy ptac

Dane osobowe
- nazwiska i imiona
- wynagrodzenie

2. Umowy o prace

Dane osobowe

- nazwiska i imiona

- adresy

- stawki wynagrodzenia

% 3. Roczne informacje podatkowe
Dane osobowe
- nazwiska i imiona
- adresy
- nr PESEL
-nr NIP

- osiggniete dochody
- daty urodzenia

4, Zaswiadczenia o zarobkach

Dane osobowe

- nazwiska i imiona

- adresy

- nr PESEL

-nr NIP

- osiggniete dochody

5. Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp-7

Dane osobowe

- nazwiska i imiona
- nazwiska rodowe
- daty urodzenia
-nr PESEL

- osiggniete zarobki

6. Karty zasitkowe

Dane osobowe

- nazwiska i imiona
- daty urodzenia

- adresy

- nr PESEL



-nr NIP

- okres przebywania na zwolnieniu lekarskim
- wypfacone $wiadczenia

7. Numery kont bankowych pracownikow

Dane osobowe

- nazwiska i imiona

- adresy

- numery osobistych rachunkéw bankowych

8. Raporty imienne RCX i RSA do ZUS

Dane osohowe
- nazwiska i imiona
- nr PESEL
i - osiggniete zarobki
@ - okres przebywania na zwolnieniu lekarskim

9. Zwolnienia lekarskie pracownikow

Dane osobowe

- nazwiska i imiona

- adresy

- nr PESEL

-nr NIP

- okres przebywania na zwolnieniu lekarskim

Granicg obszaru, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe w/w zbioréw w formie kartotek, list, i
sprzetu komputerowego jest budynek Starostwa Powiatowego w Pszczynie, | pietro, pok.28.




WYDZIAL ROLNICTWA LESNICTWA I OCHRONY SRODOWISKA
STAROSTWA POWIATOWEGO W PSZCZYNIE

Opis struktur zbioréw danych

Zbior danych ,,Karty wedkarskie” zawiera nastepujace pola:
. dane osobowe:
a. nazwiska i imiona,
b. data urodzenia,
c. miejsce urodzenia,
. adres zamieszkania lub pobytu stalego;
’ dokument tozsamosci:
a. rodzaj dokumentu,
b. seria i numer dowodu,
c. wystawca dokumentu,
. numer ewidencyjny PESEL

Zbioér danych ,,Rejestracja lodzi do celow wedkarskich” zawiera nastepujace pola:
. dane osobowe:

a. nazwiska iimiona,
. adres zamieszkania lub pobytu stalego;
. archiwalne adresy zamieszkania lub pobytu statego oraz data zameldowania;

Zbior danych ,Ewidencja legitymacji straznikow spolecznej strazy rybackiej” zawiera
nastepujace pola:
. dane osobowe:

a. nazwiska i imiona,

b. data urodzenia,

¢. miejsce urodzenia,
. adres zamieszkania lub pobytu statego;
. dokument tozsamosci:

a. rodzaj dokumentu,

b. seria 1 numer dowodu,

c. wystawca dokumentu,
’ numer ewidencyjny PESEL

Zbior danych ,,Rejestr posiadaczy zwierzat zaliczonych do plazow, gadéw, ptakow lub
ssakow przetrzymywanych lub hodowanych, podlegajacych ograniczeniom na podstawie
przepisow prawa Unii Europejskiej zawiera nastgpujace pola:

. dane osobowe:
a. nazwiska i imiona,
. adres zamieszkania lub pobytu statego;

Zbior danych ,,Powiatowy Bank zanieczyszczen Srodowiska” zawiera nastepujace pola:
Ll dane osobowe:

a. nazwiska i imiona,
. adres zamieszkania lub pobytu stalego;



Zbiér danych ,, Ewidencja decyzji okreslajacych zadania z zakresu gospodarki lesnej”
zawiera nastgpujace pola:

e imig i nazwisko
e adres zamieszkania

Zbior danych ,,Ewidencja dokumentacji geologicznej- archiwum” zawiera nastgpujace
pola:

e imig i nazwisko
e adres zamieszkania

Zbior danych ,,Ewidencja pozwolen wodnoprawnych — archiwum” zawiera nastepujace
pola:

e imig i nazwisko
e adres zamieszkania

Zbiér danych ,,Ewidencja decyzji o dopuszczalnej emisji do powietrza — archiwum”
zawiera nastepujace pola:

¢ imig i nazwisko
e adres zamieszkania

Zbior danych ,,Oplaty za przylacze wodociagowe i melioracyjne- archiwum” zawiera
nastgpujace pola:

e imie i nazwisko
e adres zamieszkania



POROZUMIENIE

Niniejsze porozumienie zostato zawarte w dniu
........................ pomiedzy:

_ reprezentowanym  przez
(zwana/ego dalej ,Pracodawcg"); oraz
Pania/Panem

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

Wstep:

(A)  Pracownik zatrudniony jest przez Pracodawce na podstawie umowy o prace
zawartej w dniu............... r.

(B)  Pracodawca wyposazyt stanowisko pracy Pracownika w sprzet komputerowy
wraz z oprogramowaniem, na uzywanie ktérego posiada licencje. Odpowiednie
przepisy regulujg w sposob szczegdtowy zasady korzystania z oprogramowania.

(C)  Pracownik korzysta z oprogramowania wytagcznie w zwigzku z wykonywaniem
obowigzkow pracowniczych. Pracownik zobowigzuije sie do:

1. Pracownik zobowiazuije sie do:
- wykorzystywania jedynie legalnego oprogramowania pochodzacego z

- nie podejmowania préb samodzielnego instalowania oprogramowania pochodzgcego z
innych zrodet

- wnoszenia, wynoszenia i uzytkowania komputerdéw przenosnych badz innych nosnikow
danych wylgcznie za wiedzg i zgodg Specjalisty ds. informatyki

- nalezytej dbatosci o sprzet i oprogramowanie wymienione w metryczce komputera

- korzystanie z produktéw w wersjach ewaluacyjnych, testowych lub w jakichkolwiek inny
sposob ograniczonych umowami licencyjnymi moze by¢ uzytkowane zgodnie z ich
przeznaczeniem, wytgcznie za zgodg informatyka

2. Pracownik oswiadcza, iz jest Swiadomy odpowiedzialno$ci karnej, o ktdérej mowa w
artykutach: 278 § 2, 293 w zwigzku z art. 291 oraz art. 292 ustawy z dnia 6 czerwca 1997
r. kodeks karny (tekstjednolity- Dz.U. z 1997, Nr 88, p6z. 533, z pbézn. Zm.) oraz
odpowiedzialnosci karnej i cywilnej i przewidzianej w artykutach 116 i nast. Ustawy z dnia 4
lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (tekst jednolity Dz. U. z 2000, Nr
80, pbéz. 904, ze zmianami) za niezgodne z prawem korzystanie, rozpowszechnianie,
utrwalanie, uzyskiwanie lub zwielokrotnianie oprogramowania.

3. Pracodawca i Pracownik uzgadniajg ze naruszenie przez Pracownika jego
podstawowych obowigzkéw pracowniczych w zakresie wskazanym powyzej, bedzie
stanowi¢ podstawe, a w szczegoInosci, moze stanowic przyczyne uzasadniajgcy
wypowiedzenie przez Pracodawce umowy o prace lub rozwigzanie przez Pracodawce
tejze umowy, bez wypowiedzenia, z winy pracownika, zgodnie z przepisami ustawy z dnia
26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (tekst jedn.: Dz. U. z 1998r, Nr 21, pdz. 94, zezm.).

4. Niniejsze porozumienie zostato sporzadzone w dwéch egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron.

5. Zmiana, uzupetnienie oraz rozwigzanie niniejszego Porozumienia za zgodg obu stron
wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

TAROSTA

. podpis pracodawca
Lz aze; fetia

—H

podpis pracownika



Raport
z naruszenia bezpieczenstwa systemu informatycznego w Starostwie Powiatowym
w Pszczynie

L.Data: ..o Godzina: ...
(dd.mm.rr) (gg:mm)

2. Osoba powiadamiajgca o zaistniatym zdarzeniu:

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

(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe, nazwa uzytkownika (jesli wystepuje)

3. Lokalizacja zdarzenia:

{(np. nr pokoju, nazwa pomieszczenia)

4. Rodzaj naruszenia bezpieczenstwa oraz okolicznosci towarzyszace:

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

-

............................ AN g .””.W.'...
(data, podpis Administrator%@e%piétzeﬁ’sﬁvd Inmgﬁ


http:dd.mm.rr

o

imi¢ 1 nazwisko pracownika)

(stanowisko i nazwa komorki organizacyjnej)

OSWIADCZENIE

Oswiadezam, ze zapoznalem si¢ z przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych

i zobowigzuje si¢ do przestrzegania:

1.Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych( tekst jedn. Dz. U.
7 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).

2. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r.
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow technicznych
1 organizacyjnych, jakimi powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace
do przetwarzania danych osobowych ( Dz.U. Nr 100 z 2004r. poz. 1024).

3. Polityki Bezpieczenstwa danych Osobowych przetwarzanych w Starostwie Powiatowym
w Pszczynie.

4. Instrukcji okreslajacej sposdb zarzadzania systemami informatycznymi, stuzacymi do
przetwarzania danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Pszczynie.

Jednoczesnie w czasie wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych zobowiazuje sig do:

a)

b)

¢)

d)

Pszczyna, dn................... -SUE

zapewnienia ochrony danym osobowym przetwarzanym w zbiorach Starostwa
Powiatowego w Pszczynie, a w szczegdlnosci zapewnienia ich bezpieczenstwa przed
udostgpnieniem osobom trzecim i nieuprawnionym, zabraniem, uszkodzeniem oraz
nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem

zachowaniem w tajemnicy, takze po ustaniu stosunku pracy, wszelkich informacji,
dotyczacych funkcjonowania systeméw lub urzadzen stuzacych do przetwarzania
danych osobowych w zbiorach Starostwa Powiatowego w Pszczynie.

zachowania w tajemnicy hasta dostgpu do systemow informatycznych,
przetwarzajacych dane osobowe w Starostwie Powiatowym w Pszczynie, rowniez po
uptywie jego waznosci.

Natychmiastowego zglaszania przetozonemu i Administratorowi Bezpieczenstwa
Informacji stwierdzenia na swoim stanowisku pracy, proby, lub faktu naruszenia
zabezpieczenia fizycznego pomieszczenia, bezpieczenstwa zbioru lub systemu
informatycznego, w ktorym przetwarzane sa dane osobowe.

RO ST
cozetletia

rrz.



Wykaz oséb,
ktore zostaly zapoznane z ,,Polityka bezpieczenstwa i instrukcja zarzgdzania systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych w Starostwie
Powiatowym w Pszczynie

Lp. Nazwisko i imi¢ Stanowisko Data Podpis

e

i
T“ I
|

FTAROSTA





