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Podstawa prawna dokumentu: 

1. 	 Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku 0 ochronie danych osobowych ( Dz. U. nr 101 z 
2002r. poz. 926 ze ZITI.) 

2. 	 Rozporz'tdzenie Ministra Spraw Wewn~trznych i Adlninistracji z dnia 29 kwietnia 
2004r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunk6w 
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac urzCldzenia i systemy 
informatyczne sluz'tce do przetwarzania danych osobowych ( Dz. U. Nr 100 z 2004r., 
poz. 1024) 

ST 



Oswiadczenie Administratora Danych Osobowych 

Zapewnienie Bezpieczenstwa Danych Osobowych nalezy do nadrz~dnych zadan naszego 
Starostwa. 

Wdrozenie i przestrzeganie "Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych i Instrukcji 
Zarz'ldzania Systelneln Infonnatycznym Sluz'lcYln Do Przetwarzania Danych Osobowych 
w Starostwie Powiatowym w Pszczynie'~ winl10 zapewni6 skuteczniejsze dzialanie 
w odniesieniu do zagrozen poufnosci, integralnosci i dost~pnosci danych, a takze sprzyja6 
realizacji zadan samorz'ldu powiatowego~ w taki spos6b aby stale podnosi6 jakosc 
i wiarygodnos6 wobec Klient6w Starostwa. 
Przestrzeganie zasad Polityki Bezpieczenstwa danych osobowych, przez wszystkich 
pracownik6w zwi~ksza ochron~ informacji tworzonej, przetwarzanej, przechowywanej 
i przesylanej nie tylko za pomoc'l system6w kon1puterowych. ale r6wniez w innych obszarach 
jej przetwarzania i przechowywania. 
Celeln Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych jest stworzenie podstawy do Inetod 
zarz'ldzania, procedur i wymagan niezb~dnych dJa zapewnienia w Starostwie Powiatowym 
w Pszczynie wlasciwej ochrony infonnacji. 



BEZPIECZENSTWO INFORMAC.H 

Infornlacja jest zasobem, kt6ry, podobnie jak inne wazne zasoby, rna okreslonet wartose dla 
Starostwa Powiatowego w Pszczynie. Wymaga zatem odpowiedniej ochrony przed r6znymi 
zagrozeniami w celu zapewnienia ci~glosci dzialania Starostwa. 

Informacja istnieje w wielu postaciach. Moze bye wydrukowana lub zapisana na papierze, 
przechowywana elektronicznie, przesylana pocztq lub za P01110Cet srodk6w elektronicznych 
lub wypowiadana w trakcie dyskusji. Bez wzgl~du na postae, kt6ret przybiera informacja, oraz 
srodki za pomOCq kt6rych jest udost'tpniona lub przechowywana, zawsze powinna bye 
wlasciwie chroniona. 

Bezpieczenstwo informacji okresla si't jako zachowanie: 
a) poufnosci: zapewnia, ze infornlacja jest dost~pna wyletcznie dla tych, kt6rym 

przyznane zostalo prawo dost'tpu 
b) integralnosci: zagwarantowania dokladnosci i konlpletnosci infonnacji i metod jej 

przetwarzania 
c) dost~pnosci: zapewnia, ze uprawnieni uzytkownicy majet dost~p do informacji 

i zwietzanych z niet zasob6w, gdy jest to wynlaganc. 

Na zapewnienie bezpieczenstwa w Starostwie PowiatowYln w Pszczynie sklada si~ 

stosowanie zabezpieczen konwencjonalnych (tj. zabezpieczenie fizyczne dost~pu do systemu) 
oraz odpowiednich rozwiqzan programowych. Jesli chodzi 0 warstw~ programOWet, system 
operacyjny tworzy odpowiednie ll1echaniz111Y w celu kontrolowania dost~pu proces6w lub 
uzytkownik6w do zasob6w zdefiniowanych przez systeln kOInputerowy. Procesy w systemie 
operacyjnym Set chronione przed wzajclnnym oddzialywanienl. 
Wyn16g ochrony odnosi si~ r6wniez do plik6w, seglnent6w pami~ci, procesora, urzetdzeI1 
zewn~trznych i innych zasob6w, kt6re powinny bye uzywane tylko przez te procesy, kt6re 
otrzYlnaly odpowiednie pelnomocnictwa od systemu operacyjnego. 
Mechanizm ochrony zawiera srodki pozwalajetce okreslae rodzaje wymaganej kontroli oraz 
lnetody ich wYlnuszania. R6znego rodzaju pr6by uzyskania szerszego niz przewidziany przez 
adnlinistratora, dost'tpu do zasob6w systemu kOlnputerowego stanowiet zagrozenie 
bezpieczenstwa tego systelnu. 

Podstawowe srodki ochrony stosowane w sieciach i systemach komputerowych - w 
Starostwie Powiatowym w Pszczynie 
- wprowadzanie i egzekwowanie zasad polityki bezpieczenstwa 
- ograniczenie dost~pu do zasob6w systenlu poprzez stosowanie oprogramowania 
antywirusowego oraz urzqdzenia FORTIGATE model 200A posiadajqcego firewall oraz 
wbudowany skaner antywirusowy i antyspanl0wy, 
- kontrolowany dost~p do zasob6w oparty na przywilejach uzytkownik6w, 
- wprowadzanie nletod identyfikacji uzytkownik6w za pOlnOCq kart chipowych 



POLITYKA BEZPIECZENSTW A DANYCH OSOBOWYCH 
Jest rozumiana jako calosc dziala6, zmierzajqcych do uzyskania i utrzymania wymaganego 
pozion1u bezpieczeI1stwa infonuacji, tj. zapewnienia poufnosci, sp6jnosci i dost~pnosci 
infonuacji na kazdyn1 etapie jej tworzenia, przechowywania i przesylania. 

PoJityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych obejmuje zbior zasad dotyczqcych 
bezpieczenstwa infonuacji ustalonych w oparciu 0 wYluagania: wynikajqce z przeplSOW 
prawa tj. ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku 0 ochronie danych osobowych oraz 
przepis6w wykonawczych Ido tej ustawy/. 

Celem Polityki Bezpieczenstwa Danych ()sobowych jest stworzenie podstawy dJa luetod 
zarzqdzania, procedur i wymagan niczb~dnych dla zapewnienia w Starostwie wlasciwej 
ochrony informacji. Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych okresla podstawowe 
zasady ochrony informacji, niezaleznic od systclu6w ich przetwarzania ( infonuatyczny, 
papierowy oraz sposobu ich przetwarzania w tych systeluach. Obejn1uje bezpieczenstwo 
fizyczne, logiczne i komunikacji przetwarzanych infonuacji. Swoin1 zasj~gielu obejluuje 
zar6wno sprz~t i oprogramowanie, za pOlUOCq kt6rych infonuacje Sq przetwarzane, jak 
i pracownik6w Starostwa, kt6rzy tc informacje przetwarzajq. 

Kazdy pracownik Starostwa Powiatowego w Pszczynie zobligowany jest do 
szczeg6lowego zapoznania si~ z dokumenten1 pn. " Polityka Bezpiecze6stwa Danych 
Osobowych i Instrukcja Zarzqdzania Systemelu Inforn1atycznYlu SlUZqCYIU Do Przetwarzania 
Danych Osobowych w Starostwie PowiatowYlu w Pszczynie" oraz przepisan1i ustawy 
" 0 ochronie danych osobowych". 
Wszyscy Naczelnicy Wydzia16w Starostwa Powiatowego w Pszczynie, kazdorazowo 
zobowiqzani Sq zapoznania z tym dokumentelu nowych pracownik6w Starostwa. 

Naruszenie powyzszego obowi~zku w tym przede wszystkim polityki bezpieczenstwa 
skutkowac b~dzie zastosowaniem sankc.ii przewidzianych przepisami Kodeksu pracy. 
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OPIS ZDARZEN NARUSZAJi\CYCH OCHRON~ DANYCH OSOBOWYCH 

l. Podzial zagrozen: 

zagrozenia losowe zewn~trzne (np. kl~ski zywiolowe, przerwy w zasilaniu), ich 

wyst~powanie moze prowadzic do utraty integralnosci danych, ich zniszczenia i 

uszkodzenia infrastruktury technicznej systelnu, ci~lglosc systelnu zostaje zak16cona, 

nie dochodzi do naruszenia poufnosci danych, 

zagrozenia losowe wewn~trzne (np. niezaInierzone pomylki operator6w, 

administratora systemu, awarie sprz~towe, bl~dy oprogramowania), moze dojsc do 

zniszczenia danych, moze zostac zak16cona ciqglosc pracy systemu, moze nast'lPic 

naruszenie poufnosci danych, 


• 	 zagrozenia zamierzone, swiadome i celowe - najpowazniejsze zagrozenia, 
naruszenia poufnosci danych, (zazwyczaj nie nastt;puje uszkodzenie infrastruktury 
technicznej i zak16cenie ciqglosci pracy), zagrozenia te mozelny podzielic na: 
nieuprawniony dost~p do systelnu z zewnqtrz (wlamanie do systemu), 
nieuprawniony dost~p do systelnu z jego wn~trza, nieuprawniony przekaz danych, 
pogorszenie jakosci sprzt;tu i oprograInOWanla, bezposrednie zagrozenie 
lnaterialnych skladnik6w systemu. 

2. Przypadki zakwalifikowane jako naruszenie lub uzasadnione podejrzenie naruszenia 

zabezpieczenia systemu informatycznego, w ktorym przetwarzane s~ dane osobowe 

to gl6wnie: 
sytuacje losowe lub nieprzewidziane oddzialywanie czynnik6w zewn~trznych na 
zasoby systelnu jak np.: wybuch gazu, pozar, zalanie pOlnieszczeiI, katastrofa 
budowlana, napad, dzialania terrorystyczne, niepozqdana ingerencja ekipy 
remontowej itp., 

• 	 niewlasciwe parametry srodowiska, jak np. nadlnierna wilgotnosc lub wysoka 
temperatura, oddzialywanie pola elektromagnetycznego, wstrzqsy lub wibracje 
pochodz'lce od urz'ldzen przemyslowych, 

• 	 awaria sprz~tu lub oprograInowania, kt6re wyraznie wskazuj 'l na ulnyslne dzialanie 
w kierunku naruszenia ochrony danych lub wrt;cz sabotaz, a takze niewlasciwe 
dzialanie serwisu, a w tYln SaIn fakt pozostawienia serwisant6w bez nadzoru, 

• 	 pojawienie si~ odpowiedniego kOlnunikatu alarmowego od tej czt;sci systelnu, kt6ra 
zapewnia ochron~ zasob6w lub inny kOlnunikat 0 podobnym znaczeniu, 
jakosc danych w systemie lub inne odstt;pstwo od stanu oczekiwanego wskazuj'lce 
na zak16cenia systemu lub innq nadzwyczajnq i niepoz'ldan'l Inodyfikacj~ w 
systelnie, 

• 	 nast'lPilo naruszenie lub pr6ba naruszenia integralnosci systemu lub bazy danych w 
tYln systelnie, 

• 	 stwierdzono pr6b~ lub modyfikacj~ danych lub zmian~ w strukturze danych bez 
odpowiedniego upowaznienia (autoryzacji), 

• 	 nast'lPila niedopuszczalna manipulacja danymi oSobowYlni w systemie, 
• 	 ujawniono osobom nieupowaznionYln dane osobowe lub obj~te tajemnic'l procedury 

ochrony przetwarzania albo inne strzezone elementy systemu zabezpieczen, 
praca w systemie lub jego sieci kOlnputerowej wykazuje nieprzypadkowe 
odst~pstwa od zalozonego rytlnu pracy wskazujqce na przelatnanie lub zaniechanie 
ochrony danych osobowych - np. praca przy kOlnputerze lub w sieci osoby, kt6ra nie 
jest fonnalnie dopuszczona do Jego obslugi, sygnal 0 uporCZYWYln 
nieautoryzowanym logowaniu, itp., 



ujawniono istnienie nieautoryzowanych kont dost~pu do danych lub tzw. "bocznej 
furtki", itp., 
podmieniono lub zniszczono nosniki z danymi osobowymi bez odpowiedniego 
upowaznienia lub w spos6b niedozwolony skasowano lub skopiowano dane 
osobowe, 
razqco naruszono dyscyplin~ pracy w zakresie przestrzegania procedur 
bezpieczenstwa informacj i (nie wylogowanie si~ przed opuszczeniem stanowiska 
pracy, pozostawienie danych osobowych w drukarce, na ksero, nie zalnkniycie 
pomieszczenia z komputerem, nie wykonanie w okreslonym terminie kopii 

• 	 bezpieczenstwa, prace na danych osobowych w celach prywatnych, itp.). 

3. Za 	naruszenie ochrony danych uwaza si~ rowniez stwierdzone nieprawidlowosci 
w zakresie zabezpieczenia micjsc przechowywania danych osobowych (otwarte 
szafy, biurka, regaly, urzlldzenia archiwalne i inne) na nosnikach tradycyjnych tj. na 
papierze (wydrukach), kliszy, folii, zdj~ciach, dyskietkach w formie 
niezabezpieczonej itp. 



WYKAZ BUnYNKOW I POMIESZCZEN STAROSTWA POWIATOWEGO 
W PSZCYNIE TWORZ~CYCH OBSZAR W KTORYM PRZETWARZANE S1\ 
DANE OSOBOWE 

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

2. 	 POlnieszczenia w budynku polozonYlTI w Pszczynie przy ul. Chopina 4 
oznaczone nUlneralni 12,15,16,32 oraz sekretariat I hall I 
wykorzystywane na potrzeby Wydzialu Architektury 
i Budownictwa 



Wykaz zbiorow danych osobowych przetwarzanych w Starostwie 
Powiatowym w Pszczynie. 

1. 	 Rejestr pracownikow 
2. 	 Akta pracownicze 
3. 	 Dziennik podawczy 
4. 	 Swiadectwa rekompensacyjne pracownikow sfery budzetowej 
5. 	 Rejestr skarg i wnioskow 
6. 	 Program kadrowy- System KOMAX 
7. 	 Oplaty z tytulu wieczystego uzytkowania gruntow 
8. 	 Ewidencja Gruntow i Budynkow- numeryczny: program EGB 2001 
9. 	 Rejestr osob, ktorym przeksztalcono prawo uzytkowania wieczystego w prawo 

wlasnosci 
10. Decyzje 0 wyh1czeniu grunt ow z produkcji rolniczej 
11. Rejestr osob uprawnionych do zaliczenia wartosci pozostawionych nieruchomosci 
12. Rejestr robot geodezyjnych- numeryczny: Programy Osrodek i Windykacja 
13. Decyzje 0 zmianie powierzchni klasyfikacji gruntow 
14. Rejestr osob, z ktorymi zawarto umowy najmu, dzierzawy lub uzyczenia 
15. Rejestr osob wyst~puj£lcych 0 odszkodowanie za grunty zaj~te pod drogi publiczne 
16. Karty w~dkarskie 
17. Rejestracja lodzi do celow w~dkarskich 
18. 	 Ewidencja legitymacji straznikow spolecznej strazy rybackiej 
19. Rejestr posiadaczy zwierz£lt, zaliczonych do plazow, gadow, ptakow lub ssakow 

przetrzymywanych lub hodowanych, podlegaj£lcy ograniczeniom na podstawie 
przepisow prawa Unii Europejskiej 

20. Powiatowy Bank zanieczyszczen srodowiska 
21. Awans zawodowy nauczycieli- SIO dziala na platfonnie Windows 2000 
22. Teczki akt osobowych dyrektorow szkol i placowek oswiatowych 
23. Stypendia Starosty 
24. Nagrody Starosty dla nauczycieli 
25. Ksztalcenie specjalne ( skierowania), nauczanie indywidualne 
26. Skierowania nieletnich 
27. Stypendia PGR 
28. Ewidencja wydanych kart parkingowych 
29. Ewidencja wydanych legitymacji instruktora 
30. System "Kierowca"- w systemie WINDOWS XP i 2000 
31. System" Pojazd"- w systemie WINDOWS XP i 2000 
32. System" Ewidencja Praw Jazdy" -w systemie DOS 
33. System' Rejestr"- w systemie DOS 
34. Stypendium z Europejskiego Funduszu Spolecznego i Budzetu panstwa- format exel, 

nakladka PEFS 
35. Ewidencja decyzji Starosty Pszczynskiego 0 skierowaniu do Zakladu Piel~gnacyjno-

Opiekunczego i ustaleniu odplatnosci za pobyt w tej placowce 
36. Ewidencja stowarzyszen kultury fizycznej 
37. Ewidencja uczniowskich klubow sportowych 
38. Dokumentacja przeprowadzenia poboru obywateli oraz okreslenia ich zdolnosci do 

sluzby wojskowej 
39. Rejestr zezwolen na przywoz zwlok z zagranicy 
40. Plan reagowania kryzysowego 
41. Rejestr Stowarzyszen 



.. 

42. Plan akcji kurierskiej 
43. Listy plac- system kadrowo- placowy KOMAX 
44. Dokumenty ZUS, Kartoteki ZUS- Program Platnik KOMAX 
45. Umowy zlecenia, 0 dzielo- system kadrowo- placowy KOMAX 
46. podatek dochodowy od os6b fizycznych- system kadrowo-placowy KOMAX 
47. Ewidencja decyzji okreslaj'l.cych zadania z zakresu gospodarki lesnej- archiwum 
48. Ewidencja dokumentacji geologicznej- archiwum 
49. Ewidencja pozwolen wodno-prawych- archiwulTI 
50. Ewidencja decyzji 0 dopuszczalnej emisji do powietrza- archiwum 
51. Oplaty za przyl'l.cze wodocictgowe i me1ioracj~- archiwum 
52. Pozwolenie na uzytkowanie- archiwum 
53. Zgloszenie przystqpienia do uzytkowania budynk6w- archiwum 
54. Zgloszenie uzytkowania instalacji gazowej-archiwum 
55. Zgloszenie rozpocz~cia rob6t budowlanych- archiwulTI 
56. Ksi'l.zka kancelaryjna prowadzona przez Wydzial Architektury i Budownictwa 
57. Rejestr pism dotycz'l.cych budownictwa i architektury z podzialem na gminy 
58. Pozwolenia na budow~ i rozbi6rk~ 
59. Pozwolenia na budow~- wewn~trzna instalacja gazowa 
60. Wnioski 0 pozwolenie na budow~ 
61. Zgloszenia rob6t budowlanych 
62. Dzienniki bud6w 
63. Podzial obiektu na lokale 
64. Wykaz decyzji 0 pozwoleniu na budow~ 
65. Wypis z rejestru grunt6w- Program VEOB" ( wersja tylko do odczytu, bez lTIozliwosci 

przetwarzania danych 
66. Ewidencja wydanych uprawnien diagnosty. 
67. Spis Radnych Rady Powiatu Pszczynskiego 
68. Elektroniczny obieg dokument6w- TALOOS 



Instrukc,ja ,v spr:l\V Z~l zan 0 

. Dzialajqc na podstawie art.35ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzqdzie 
powlatowyu: ( Dz. U. nr 142 poz. 1592 z 2001r, z poin. zm. ) w ramach realizacji przepisow 
ustawy z dma 4 lutego 1994r. 0 prawie autorskilTI i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2000 r. nr 
80 poz. 904, z poin. zm. ) zarzqdzam, co nastypuje: 

§1 

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

§2 

1. 	 Planowanie i realizacja wszystkich zmnowiell oprogramowania oraz sprzytu 
komputerowego nastypuje wylqcznie za posrednictweln Wydzialu Organizacyjnego 
i Informatyka . 

2. 	 instalacje oprogramowania na stanowiskach pracowniczych mogq bye dokonywane 
z nosnikow znajdujqcych siy w zasobach Starostwa Powiatowego w Pszczynie. 
Czynnose instalacji moze bye dokonywana tylko przez Informatyka 

3. 	 Instalowanie oprogramowania nie bydqcego w zasobach Starostwa Powiatowego 
w Pszczynie powinno bye konsultowane z InfonnatykielTI. Instalacja i korzystanie 
z produktow w wersjach ewaluacyjnych, testowych lub w jakikolwiek inny sposob 
ograniczony umowami licencyjnymi lnoze bye uzytkowane zgodnie z ich 
przeznaczeni ern. 

§3 

Za calose zagadnien zwiqzanych z instalowaniem, uzytkowaniem oprogrmTIowania 
w Starostwie Powiatowym w Pszczynie jest odpowiedzialny Administrator Oprogramowania 
wyznaczony imiennie przez Starosty 

§4 

Informatycy zobowiqzani Sq do przeprowadzania inwentaryzacji infrastruktury 
inforn1atycznej Starostwa. W przypadku roznic w stosunku do poprzedniej inwentaryzacji, 
raport przekazywany jest niezwlocznie Staroscie. 

§5 

Do przechowywania oryginalnych dokumentow licencyjnych (kart rejestracyjnych, narzydzi, 
nosnikow, etc.) dla uzywanego w Starostwie PowiatowYln w Pszczynie oprogrmTIowania 
wyznacza zmTIkniyte pomieszczenie ( wydzielonq szafy ), gdzie dostyp rna wylqcznie Dariusz 
Rakowski oraz upowazniony pracownik Tomasz Boldys. Nosniki oprogralTIowania nie mogq 
bye kopiowane, wypozyczane lub w zaden inny sposob przekazywane osobOln trzecim. 

§6 



Wnoszenie, wynoszenie i uzytkowanie komputer6w przenosnych bqdi innych nosnikow 
danych, mozliwe jest wylqcznie za wiedzq i zgodq lnformatyka 

§7 

Kazdy z pracownikow zobowiqzany jest do zapoznania si~ z standardami uzywanego 
oprogramowania. 

§8 

Zabrania si~ z korzystania z oprogramowania pochodzqcego z innych irodel niz od 
lnformatyka, chyba ze Informatyk udzieli indywidualnego, pisemnego zezwolenia. 

§9 

Kazdy z pracownikow zobowiqzany jest do podpisania metryki komputera, ktora stanowi 
integralny zalqcznik do niniejszego Zarzqdzenia 

§10 

Kazdy z pracownikow podpisujqcy porozumienie ( wzor w zalqczniku ) zobowiqzuje si~ do 
przestrzegania zasad i procedur wYlnienionych ponizej. Przestrzeganie prawa jest oczywistym 
obowiqzkiem kazdego z pracownik6w. 

§11 

Naruszenie wyzej wymienionych ustalen, ze wzgl~du na obowiqzujqce przepisy prawne 
stanowi powazne naruszenie zasad pracy. 

/) 
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REJESTRACJA ZBIOROW DANYCH OSOBOWYCH PRZETW ARZANYCH 
W STAROSTWIE POWITOWYM W PSZCZYNIE 

§1 
1. 	 Tworzy si~ wykaz zbior6w danych osobowych przetwarzanych w Starostwie 

Powiatowynl w Pszczynie 
2. 	 Wykaz stanowi zalqcznik do Polityki Bezpieczenstwa Danych OsobowychII 

w Starostwie Powiatowym w Pszczynie" 

§2 


1. 	 Zobowiqzuje si~ Naczelnik6w Wydzia16w Starostwa Powiatowego w Pszczynie oraz 
osoby zajmujqce satTIodzielne stanowiska do przestrzegania obowiqzku zgloszenia do 
rejestracji zbior6w danych osobowych przetwarzanych w danYlTI Wydziale, zgodnie 
z art. 40-46a ustawy 0 ochronie danych osobowych 

2. 	 Powyzszy obowiqzek obejmuje r6wniez zglaszanie kazdej zmiany informacji 
w zakresie tresci wniosku ( art. 41 ust. 1 ustawy 0 ochronie danych osobowych) oraz 
zglaszanie wniosk6w 0 wykreslenie z rejestru danych osobowych- zbior6w, w kt6rych 
zaprzestano przetwarzanie danych. 

§3 
1. 	 Powyzsze obowiqzki Naczelnicy Wydzia16w i osoby zajmujqce samodzielne 

stanowiska, wykonujq w uzgodnieniu z AdlTIinistratorem Bezpieczenstwa Informacji. 



INSTRUKCJA ZARZJ\DANIA SYSTEMEM INFORMATYCZNYM 

§1 
Zabezpieczenie obszaru przetwarzania danych osobowych. 

1. 	 Obszar przetwarzania danych osobowych, zabezpiecza sit? przed 
dost~pem os6b nieuprawnionych na czas nieobecnosci w nim os6b upowaznionych do 
przetwarzania danych osobowych. 

2. 	 Przebywanie os6b, nieuprawnionych w obszarze przetwarzania danych 
osobowych jest dopuszczalne za zgodC\. Administratora Oanych 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 sc\. za zgodC\. 
Adrninistratora Oanych na wniosek Naczelnika Wydziatu Starostwa Powiatowego 
w Pszczynie. 
Uprawnienia dotyczC\. zar6wno danych osobowych gromadzonych w systemie, jak 
r6wniez w tradycyjnych rejestrach papierowych. 

2. 	 Wprowadza si~ rejestr os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych. 

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

4. 	 Uzytkownik6w systemu tworzy oraz usuwa na podstawie zgody Administratora Danych 
Specjalista Informatyk Urz~du. 

5. 	 Osoby, kt6re zostaty upowaznione do przetwarzania danych, sc\. obowiC\.zane 
zachowac w tajemnicy te dane osobowe oraz sposoby ich zabezpieczenia. 

§3 
Stosowane metody i srodki uwierzytelnienia oraz procedury zwiC\.zane z ich 
zarzC\.dzaniem i uzytkowaniem. 

1. 	 Kazdy uzytkownik systemu dopuszczony do pracy przy przetwarzaniu danych 
osobowych powinien posiadac odrt?bny identy'fikator, kt6rego nazwa sktada si~ z 
nazwiska i imienia 

2. 	 Wprowadza sit? obowiC\.zek uwierzytelnienia wfasnego identyfikatora poprzez podanie 
hasta lub poprzez uzycie karty chipowej. 

3. 	 Zmian~ haSfa nalezy dokonywac nie rzadziej niz co 30 dni. 

4. 	 Hasfo skfada si~ co najmniej z 8 znak6w, zawiera mate i wielkie litery oraz cyfry lub 
znaki specjalne. 

5. PoczC\.tkowe hasto dostt?Pu ustala sit? z Informatykiem Urz~du, 
a nastt?pnie samodzielnie zmienia przy uzyciu odpowiednich narzt?dzi 
informatycznych. 

6. Dane osobowe gromadzone sc\. wytC\.cznie na serwerach. Zabrania sit? gromadzenia 
danych osobowych na innych nosnikach danych. 



7. 	 Za zabezpieczenie danych osobowych przechowywanych w tradycyjnych rejestrach 
papierowych odpowiadajCi naczelnicy wydziaf6w. 

§4 
Procedury rozpocz~cia, zawieszenia i zakonczenia pracy przeznaczone dla uzytkownik6w 
systemu. 

1. Logowanie do systemu nast~puje po podaniu identyfikatora oraz hasta dost~pu lub 
poprzez uzycie karty chipowej 

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

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

4. 	 Zabran ia s i~ opuszczan ia stanowiska pracy bez wczesniejszego 
wylogowania z systemu. 

5. 	 Zakonczenie pracy polega na wylogowaniu si~ z systemu. 

6. 	 Informatyk Urzf;du monitoruje logowanie oraz wylogowanie sif; uzytkownik6w oraz 
nadzoruje zakres przetwarzanych przez nich zbior6w danych. 

§5 
Procedury tworzenia kopii zapasowych zbior6w danych oraz program6w i narz~dzi 
programowych sfuzCicych do ich przetwarzania. 

1. 	 Archiwizacja zbior6w danych osobowych znajdujCicych si~ na serwerze wykonywana 
jest, co najmniej raz w tygodniu i zapisywana na zewn~trzne elektroniczne nosniki 
informacji. 

2. 	 Kopie program6w i narz~dzi programowych stuzCicych przetwarzaniu danych 
wykonywane sCijednorazowo na zewn~trznych elektronicznych nosnikach informacji. 

3. 	 Kopie danych, 0 kt6rych mowa w ust.1 oraz 2 wykonuje Informatyk Urz~du. 

§6 
Spos6b, miejsce i okres przechowywania elektronicznych nosnik6w informacji. 

1. 	 Dane 0 kt6rych mowa w § 5 ust.1 i 2 zapisywane sCi na tasmy strimera lub ptyty 
kompaktowe. 

2. 	 Nosniki z danymi przechowywane SCi w ognioodpornej kasie pancernej, w 
pomieszczeniu z okratowaniem. 

3. 	 Kopie danych, 0 kt6rych mowa w § 5 ust.1 i 2 usuwa siE2 niezwtocznie po ustaniu ich 
uzytecznosci. 

4. 	 UrzCidzenia, dyski lub inne elektroniczne nosniki informacji, zawierajCice dane 
osobowe, przeznaczone do: 

likwidacji - pozbawia si~ wczesniej zapisu tych danych, a w przypadku gdy nie 
jest to mozliwe, uszkadza siE2 w spos6b uniemozliwiajCicy ich odczytanie; 



przekazania podmiotowi nieuprawnionemu do przetwarzania danych - pozbawia 
si~ wczesniej zapisu tych danych, w spos6b uniemozliwiajqcy ich odzyskanie; 

naprawy - pozbawia si~ wczesniej zapisu tych danych w spos6b 
uniemozliwiajqcy ich odzyskanie albo naprawia si~ je pod nadzorem osoby 
upowaznionej przez Administratora Oanych. 

5. 	 Urzqdzenia i nosniki zawierajqce dane osobowe, przekazywane poza obszar 
przetwarzania danych zabezpiecza si~ w spos6b zapewniajqcy poufnose i integralnose 
tych danych. 

§7 
Spos6b zabezpieczenia systemu przed dziatalnosciq oprogramowania, kt6rego celem jest 
uzyskanie nieuprawnionego dost~pu do systemu informatycznego. 

1. 	 System obejmuje si~ ochronq antywirusowq polegajqcq na skanowaniu serwer6w oraz 
stacji roboczych programem antywirusowym. 

2. 	 Skanowanie serwer6w wykonywane jest, co najmniej raz w tygodniu przez 
Informatyka Urz~du. 

3. 	 Skanowanie stacji roboczych wykonujq ich uzytkownicy. 

4. 	 Uzytkownicy systemu majq r6wniez obowiqzek skanowania kazdego zewn~trznego 
elektronicznego nosnika informacji, a takze plik6w danych pobieranych z zasob6w 
sieci Internet oraz otrzymanych w poczcie elektronicznej. 

5. 	 Przed utratq danych spowodowanq awariq zasilania lub zakt6ceniami w sieci 
zasilajqcej serwer jest chroniony zasilaczem awaryjnym UPS 

§8 
Procedury wykonywania przeglqd6w i konserwacji system6w oraz nosnik6w informacji 
stuzqcych do przetwarzania danych. 

1. 	 Przeglqdy i konserwacje systemu oraz nosnik6w informacji stuzqcych do 
przetwarzania danych mogq bye wykonywane jedynie przez Informatyka 
Urz~du. 

§9 

1. 	 Administrator Bezpieczenstwa Informacji oraz Informatyk Urz~du nadzoruje 
przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych zgromadzonych w systemie 
oraz w tradycyjnych rejestrach papierowych, okreslonych w Polityce 
Bezpieczenstwa Informacji oraz niniejszej instrukcji. 

2. 	 Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy r6wniez biezqca 
aktualizacja niniejszej instrukcji. 

TA 




OPIS SRODKOW TECHNICZNYCH I ORGANIZACYJNYCH NIEZBF;DNYCH DLA 

ZAPEWNIENIA POUFNOSCI ,INTEGRALNOSCI ROZLICZALNOSCI 


PRZETWARZANYCH DANYCH OSOBOWYCH W STAROSTWIE 

POWIATOWYM W PSZCZYNIE 


1. 	 Budynki i pomieszczenia Starostwa Powiatowego w Pszczynie tworzqce obszar, 
w ktorYln przetwarzane Sq dane osobowe zabezpieczono przed dostftpem osob 
nieuprawnionych na czas nieobecnosci w niln osob 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 
urzqdzenie alannowe w systelnie SEZAM. 

b) 	 Budynek plozony w Pszczynie przy ul. Chopina 4, w ktorYln CZftSC 
pomieszczen / 12, 15, 16, 32 i sekretariat- hall / wykorzystywanych jest na 
potrzeby Wydzialu Architektury i Budownictwa calodobowo dozorowany jest 
przez stroza, budynek zostal dodatkowo wyposazony w urzqdzenie alannowe 
finny SA TEL. 

2. 	 Przebywanie osob nieuprawnionych w obszarze , 0 ktorynl mowa wyzej , moze 
odbywac sift tylko w obecnosci osoby upowaznionej do przetwarzania danych 
osobowych. 

II 
Uwzglftdniajqc kategorie przetwarzanych danych osobowych oraz zagrozenia wprowadzono 

wysoki poziom bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w systemie 
informatycznYln 

1. W systenlie informatycznYln sluzqcym do przetwarzania danych osobowych
4." zastosowano mechaniznlY kontroli dostftpu do tych danych. 

2. Dostftp do danych jest mozliwy wylqcznie po wprowadzeniu identyfikatora i dokonaniu 
uwierzytelnienia poprzez wpisanie hasla. 

III 
Systeln infonnatyczny sluzqcy do przetwarzania danych osobowych zabezpieczony jest, 
w szczegolnosci przed: 
- dzialaniem urzqdzenia ( FIRE WALL ), ktorego celeln jest uzyskanie nieuprawnionego 
dostftpu do systelnu informatycznego, 
- utrat't danych spowodowan't awariq zasilania lub zakloceniami w sieci zasilajqcej - UPS 
- wdrozono fizyczne i logiczne zabezpieczenia chroniqce systeln informatyczny przed 
nieuprawnionym dostftpem 
*) logiczne zabezpieczenia obejlnujq kontrolft przeplywu informacji pOlniftdzy systemem 
infonnatycznym administratora danych a sieciq publiczn't : PLA TNIK i PFRON 



- zastosowano srodki kryptograficznej ochrony wobec danych wykorzystywanych do 
uwierzytelnienia, kt6re Sq przesylane w sieci publicznej za pomOCq systemu PLA TNIK 
i PFRON ( wYlTIienione programy Sq zabezpieczone na poziomie og6lnokrajowym) 

IV 
1. 	 Identyfikator uzytkownika, kt6ry utraci uprawnienia do przetwarzania danych, nie jest 

przydzielany innej osobie. 
2. 	 Haslo sklada si~ z co najmniej 8 znak6w, a jego zlTIiana nast~puje nie rzadziej niz co 

30 dni. Innym zabezpieczeniem Sq karty kryptograficzne ( chipowe) za pomoc'b 
kt6rych uzytkownik loguje sit; do systenlu. 

3. 	 Dane osobowe przetwarzane w systelTIie infornlatycznYlTI zabezpieczone Sq przez 
wykonywanie kopii zapasowych zbior6w danych oraz program6w sluzqcych do 
przetwarzania danych. 

4. 	 Kopie zapasowe : 
a) przechowywane Sq w sejfie zabezpieczajqcYlTI je przed nieuprawnionym 

przej~ciem, modyfikacj'b uszkodzeniem lub zniszczeniem. 
b) 	 Po ustaniu ich uzytecznosci niszczone Sq fizycznie przez Specjalist~ 

Informatyka Urz~du 

V 

Osoby uzytkujqce komputery przenosne zawierajqce dane osobowe zobowiqzane Sq do 
zachowania szczeg6lnej ostroznosci podczas jego transportu, przechowywania i uzytkowania 
poza obszarem przetwarzania danych osobowych, w tYIll zobowiqzane Sq do zastosowania 
srodk6w ochrony kryptograficznej wobec przetwarzanych danych osobowych. 

VI 

Osobq odpowiedzialnq za monitorowanie wdrozonych zabezpieczen systemu 
informatycznego Sq Specjalisci- Informatycy Urz~du- Pan Tomasz Boldys i Pan Dariusz 
Rakowski. 



WYDZIAL KOMUNlKACJI I TRANSPORTU 


Opis struktur zbior6w danych przetwarzanych przez Wydzial 


Zbi6r danych "Rejestr- Ewidencja i Rejestracja Pojazd6w" zawiera nastepujace pola: 

... 	 dane 0 pojezdzie : 
a) markt:(, typ i model, 
b) rodzaj, 
c) numer rejestracyjny, 
d) numer identyfikacyjny VIN lub numer nadwozia (podwozia) 
e) rok produkcj i 
f) datt:( pierwszej rejestracji 
g) termin badania technicznego 
h) zastrzezenie wpisywane do dowodu rejestracyjnego lub pozwolenia czasowego 

o uzaleznieniu uzywania pojazdu od szczeg6lnych warunk6w okreslonych 
przepisami 

i) 	 informacjt:( 0 dodatkowym badaniu technicznym , 0 kt6rym mowa wart. 81 ust.8 
pkt 4 ustawy -Prawo 0 ruchu drogowym przeprowadzonym po naprawie 
wynikaj~cej ze zdarzenia powoduj~cego odpowiedzialnosc zakladu ubezpieczen 
z tytulu zawartej umowy ubezpieczenia okreslonego w grupie 3 dzialu II 
zal~cznika do ustawy 0 dzialalnosci ubezpieczeniowej 

serit:( i numer dowodu rejestracyjnego albo pozwolenia czasowego oraz datt:( ich 
wydania 
serit:( i numer karty pojazdu ,jezeli zostala wydana 
nazwt:( organu, kt6ry dokonal rejestracji pojazdu 
dane 0 wlascicielu pojazdu oraz 0 posiadaczu podmiot polski, kt6remu zagraniczna 
osoba fizyczna lub prawna powierzyla pojazd: 
a) imit:( i nazwisko (nazw~ lub firmt:(), 
b) adres zamieszkania (siedziby), 
c) numer ewidencyjny PESEL, 
d) numer identyfikacyjny REGON 

informacje 0 : 

a) 	 nadaniu i wybiciu numeru nadwozia (podwozia), 
b) 	 utracie dowodu rejestracyjllego 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 0 pojezdzie podlegaj~cym rejestracji: 
a) 	 przeznaczenie, 
b) 	 poj emnosc i moe silnika, 
c) 	 dopuszczalna moc silnika, 
d) 	 dopuszczalna ladownosc, 
e) 	 liczba osi, 
f) 	 najwi~kszy dopuszczalny nacisk osi, 
g) 	 dopuszczalna masa calkowita ci~it:(tej przyczepy 
h) 	 liczba miej sc 



i) data pierwszej rejestracji za granicq 

j) poprzedni numer rejestracyjny i nazwa organu, ktory dokonal rejestracji, 

k) podrodzaj 

1) rodzaj paliwa, 

m) srednie zuzycie paliwa, 

n) maksymalna masa calkowita, 

0) masa wlasna, 

p) emisja CO2 (wartosc usredniona), 

r) rodzaj zawieszenia, 

s) wyposaZenie i rodzaj urzqdzenia radarowego bliskiego zasit(gu. 


2) informacjeo: 

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

b) pozwoleniu czasowym - data waznosci, data przedluzenia waznosci, cel 


wydania, seria, numer, oraz data wydania wtomika, 
c) karcie pojazdu-seria, numer, oraz data wydania wtomika, 
d) nalepce kontrolnej data wydania wtomika, 
e) znakach legalizacyjnych- seria, numer oraz data wydania wtomika 
f) nalepce na tablice tymczasowe - data wydania wtomika 
g) wyrejestrowaniu pojazdu - data i przyczyna wyrejestrowania ... 
h) zbyciu poj azdu - dane nowego wlasciciela poj azdu, 
i) czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu i jego ponownym dopuszczeniu do 

ruchu po tym wycofaniu , 
j) wydanym zaswiadczeniu 0 demontaZu pojazdu - data wydania i dane 

przedsit(biorcy prowadzqcego stacjt( demontazu. 

3) 	 inne dane i informacje stanowiqce tresc adnotacji urzt(dowych 
zamieszczonych w dokumentach pojazdu zgodnie z ustawq oraz z 
odrt(bnymi przepisami 

4) 	 identyfikator osoby dokonujqcej w bazie danych zamieszczenia lub 
zmiany danych i informacji. 

Zbior danych "Ewidencj a Kierowcow" zawiera naste:puj ace pola: 

dane 0 osobach objt(tych ewidencjq 

a) imit( i nazwisko 

b) datt( i miejsce urodzenia 

c) numer PESEL 

d) adres zamieszkania lub pobytu 


dane 0 wydanych uprawnieniach 
a) rodzaj oraz zakres uzyskanego uprawnienia 
b) datt( uzyskania pierwszego uprawnienia, a w przypadku jego cofnit(cia - takze datt( 

ponownego uzyskania uprawnienia 
c) datt( waznosci uprawnienia 
d) numer dokumentu stwierdzajqcego uprawnienie 
e) ograniczenia dotyczqce uprawnienia 
f) spelnianie wymagan dotyczqcych uprawnien 
g) nazwt( organu, ktory wydal dokument stwierdzajqcy uprawnienie 



, h) dane dotycz'l.ce: 
- zatrzymania dokumentu stwierdzaj'l.cego uprawnienie oraz jego zwrocenia, 
- cofnif(cia uprawnienia oraz jego przywrocenia 
- utraty dokumentu stwierdzaj'l.cego uprawnienie oraz jego odnalezienia 

zastosowania srodka kamego w postaci zakazu prowadzenia poj azdow 
zastosowania srodka kamego w postaci zakazu prowadzenia poj azd6w 
wobec osoby nieposiadaj'l.cej uprawnienia do kierowania pojazdami 

i) zakres, numer i datf( wydania karty kwalifikacji kierowcy, 0 kt6rej mow a w 
ustawie 0 transporcie drogowym 

Zbi6r danych "Ewidencja Wydanych Kart Parkingowych" zawiera nastepujqce pola: 

dane 0 osobach 0 obnizonej sprawnosci ruchowej 
a) imif( i nazwisko 
b) seria i nr dowodu osobistego 
c) nrPESEL 
d) adres zamieszkania lub pobytu 
e) numer, datf( wydania i przez kogo zostalo wydane orzeczenie 0 zaliczeniu do 

znacznego, umiarkowanego lub lekkiego stopnia niepelnosprawnosci 

dane 0 wydanych dokumentach 

a) data waznosci karty 

b) numer seryjny karty 

c) nazwa organu wydaj'l.cego kartf( 

d) imif( i nazwisko wlasciciela karty 


infonnacje 0 placowce zajmuj'l.cej sif( opiek'l., rehabilitacj'l.lub edukacj'l. osob 
niepemosprawnych 
a) nazwa p lacowki 
b) adres 
c) imif( i nazwisko pracownika placowki 
d) infonnacje 0 pojezdzie 

- marka pojazdu 

- numer rejestracyjny pojazdu 


e) infonnacje 0 przebywaniu w placowkach os6b niepelnosprawnych posiadaj'l.cych: 
- wazne orzeczenia 0 niepelnosprawnosci lub stopniu niepelnosprawnosci 
- wazne orzeczenia 0 niezdolnosci do pracy wydane przez lekarza orzecznika 

Zakladu Ubezpieczen Spolecznych 
- wazne orzeczenia 0 zaliczeniu do jednej z grup inwalidztwa lub niezdolnosci 

do pracy wydane przez komisje Ministra Obrony Narodowej lub Ministra 
Spraw Wewnf(trznych i Administracji 

- wazne orzeczenia 0 niezdolnosci do pracy w gospodarstwie rolnym wydane 
przez lekarza rzeczoznawcf( lub Komisjf( Kasy Rolniczego Ubezpieczenia 
Spolecznego 

- wazne orzeczenia 0 zaliczeniu do jednej z grup inwalidztwa wydane przez 
Komisjf( ds. Inwalidztwa i Zatrudnienia 

dane 0 wydanych dokumentach 

a) data waznosci karty 

b) numer seryjny karty 

c) nazwa organu wydaj'l.cego kartf( 

d) nazwa placowki 

e) adres plac6wki 


http:dotycz'l.ce


Zbi6r danych "Ewidencja Wydanych Legitymacji Instruktorskich" zawiera nastepujace pola: 

~ 	 dane 0 osobach objt(tych ewidencj'l. 
a) nazwisko i imit( 
b) data urodzenia 
c) numer PESEL 
d) wyksztalcenie 
e) adres zamieszkania lub pobytu 
f) mleJ sce prac y 

dane 0 wydanych uprawnieniach 

a) numer uzyskanych uprawnien 

b) zakres kategorii 

c) numer wydanej legitymacji 

d) numer druku 


Zbi6r danych "Ewidencja Wydanych Uprawnien Diagnosty" zawiera nastepujace pola: 

dane 0 osobach objt(tych ewidencj'l. 

a) nazwisko i imit( 

b) data urodzenia 

c) numer PESEL 

d) wyksztalcenie 

e) adres zamieszkania lub pobytu 

f) mleJsce pracy 


dane 0 wydanych uprawnieniach 

a) numer uzyskanych uprawnien 

b) zakres uzyskanych uprawnien 


I 
NAC~WLNIK 

Wydzialu 	Korriunjkacii i TranSpoftu 

dr ina, ~!!ri"n Rielr----r·' 
/ r 

~ 



Granice obszarow , w ktorych przetwarzane s~ dane osobowe 

Pomieszczeniami tworz'lcymi obszar ,w kt6rym znajduj'l sit( przetwarzane dane osobowe 
S'l pomieszczenia, w kt6rych znajduj'1 sit( zbiory danych w formie , rejestr6w i innych oraz 
stacjonamy sprzt(t komputerowy , w kt6rym znajduj'l sit( dane osobowe. 

L.p. Nazwa zbioru danych Pomieszczenia ,w ktorych 
osobowych przetwarzane s~ dane osobowe 

1 Rej estr-Ewidencj a i Budynek Starostwa Powiatowego 
Rejestracja Pojazd6w pokoje: 18, 19,20,21,22,23,24,25, 

25a, piwnica 
2 Ewidencja Kierowc6w Budynek Starostwa Powiatowego 

pokoje: 18,19,20,21,22,25 a, 
plwnlca 

3 Ewidencja Wydanych Kart Budynek Starostwa Powiatowego 
Parkingowych pokoje: 18, 19, 20 

4 Ewidencj a Wydanych Budynek Starostwa Powiatowego 
Legitymacji Instruktorskich pok6j: 20, 22 

5 Ewidencja Wydanych Budynek Starostwa Powiatowego 
Uprawnien Diagnosty pok6j: 20, 22 

1 

NAdzELNIK 
Wydziatu K.0ryrunikacii i Transportu 

dr
l inzJ Marian Biel 
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STAlOSTWO POWlATOWI 
W PSZCZYNIE 

WYDZIAl. ORGANIZACYJNY 

Pszczyna dn. 22-07-2008r 
OR III 0716-4/08 

Wykaz zbior6w danych osobowych przetwarzanych w 
Wydziale Organizacyjnym 

1. Rejestr pracownik6w 
2. Akta pracownicze 
3. Rejestr skarg i wniosk6w 
4. Program kadrowy Systeln Kamax 
5. Elektroniczny obieg dokument6w Talgos 

Opis struktury zbior6w danych 

Ad. 1 
• dane osobowe 

- nazwiska i imiona 

- data urodzenia 

- data zatrudnienia 

- stanowisko 


Ad. 2 
• dane osobowe 

- nazwiska i imiona 

- nazwisko rodowe i z poprzedniego InalZenstwa 


-..,. 	 - imiona rodzic6w 
- data urodzenia 
- miejsce urodzenia 
- adres zamieszkania 
- numer NIP 
- numer PESEL 
- imiona i daty urodzenia dzieci 
- wynagrodzenia 

Ad. 3 
• dane osobowe 

- nazwisko i imit( 

- adres zamieszkania 


Ad. 4 
• dane osobowe 



- nazwiska i imiona 
- ?a~wisko rodowe i z poprzedniego maizenstwa 
- ImlOna rodzicow 
- data urodzenia 
- luiejsce urodzenia 
- adres zamieszkania 
- numer NIP 
- numer PESEL 
- in1iona dzieci 
- wynagrodzenia 

Ad. 5 
• dane osobowe 

- nazwisko i imi(( 
-.., - adres zamieszkania 

LISTA 

Urszul 
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• j'r"ROSTWO rOWIATOWE 
w Pszczynie 


ul. 3 Mojo 10 

43-200 PSZCZYNA 


AB.7301-449/08 Pszczyna, dn. 24.07.2008r. 

Struktura zbiorow danych przetwarzanych 
w Wydziale Architektury i Budownictwa 

Starostwa Powiatowego w Pszczynie 

I 

L.p. 

1 
1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

Wyszczeg61nienie Struktura zbioru Spos6b 
danych przetwarzania 

2 3 4 
Ksi'lzka kancelaryjna 1 imi~ i nazwisko r~czny 

2 - adres zamieszk. 
3 - telefon 

Rejestr 1 - imi~ i nazwisko r~czny 

Pisma dotycz'lce budownictwa 2 - adres zamieszk. 
i architektury 3 - telefon 
Rejestr 1 - imi~ i nazwisko r~czny 

Wnioski 0 pozwolenie na budow~ 2 adres zamieszk. i elektroniczny 
3 - telefon 
4 - numery dzialek 

Rejestr 1 imi~ i nazwisko r~czny 

Pozwolenia na budow~ i rozbi6rk~ 2 - adres zamieszk. i elektroniczny 
3 - telefon 
4 - numery dzialek 

Rejestr 1 - imi~ i nazwisko r~czny 

Zgloszenia ro b6t budowlanych 2 - adres zamieszk. i elektroniczny 
3 telefon 
4 numery dzialek 

Rejestr 1 - imi~ i nazwisko r~czny 

Dzienniki bud6w 2 - adres zamieszk. 
3 telefon 
4 numery dzialek 

Rejestr 1 - imi(( i nazwisko r~czny 

Podzial obiektu na lokale 2 adres zamieszk. i eletroniczny 
3 - telefon 
4 - numery dzialek 

Wykaz decyzji 0 pozwolenie na 1 imi~ i nazwisko r~czny 

budow~ wydanych w Wydziale AB 2 adres zamieszk. i elektroniczny 
Decyzj e wydane og61em 3 - telefon 

4 - numery dzialek 
Elektroniczny obieg dokument6w 1 - imi~ i nazwisko elektroniczny 
Program : T ALGOS 2 adres zamieszk. 
Firmy: ZETO Katowice Sp. z 0.0. 3 telefon 

4 - numery dzialek 

Wypis z rejestru grunt6w 1 - imi~ i nazwisko bez 
Program: VEGB 2 - imiona rodzic6w przetwarzania 
Firmy: INFOGEO Sp. Jawna 3 - adres zamieszk. (wersja tylko 
Katowice 4 numery dzialek do odczytu) 

5 numery ksiqg 
wieczystych 

Uwagi 

5 

. 

1 




STAROSTWO POWIA1'OWE 
w pszczynie 


ul. 3 Mojo 10 

113 ~ 200 PSZCZYNA 


AB.7301-449/08 

Granice obszarow, w ktorych przeprowadzane s~ dane osobowe 

§ 1. Obszar, w kt6rym znajdujq si~ przetwarzane dane osobowe stanowiq pomieszczenia, 
w kt6rych znajdujq si~ zbiory danych w formie kartotek, rejestr6w i innych dokument6w oraz 
stacjonamy sprz~t komputerowy, w kt6rym zapisano dane osobowe. 

§ 2. W budynku b~dqcym wlasnosciq Nadlesnictwa Kobi6r przy ul. Chopina nr 4 
w Pszczynie, gdzie znajduje si~ Wydzial Architektury i Budownictwa Starostwa 
Powiatowego w Pszczynie, obszarem, w kt6rym przetwarzane Sq dane osobowe w formie 
rejestr6w i stacjonamego sprz~tu komputerowego Sq nast~pujqce pomieszczenia: 

Nr poko.iu Kondygnacja I Dokumenty i oprogramowanie 
hall parter - ksiqi:ka kancelaryjna 

biuro podawcze - rejestr pism dot. budownictwa i architektury 
- rejestr wniosk6w 0 pozwolenie na budow~ 
- rejestr zgloszen rob6t budowlanych 
- rej estr dziennik6w bud6w 
- rejestr podzia16w obiektu na lokale 

. - wykaz wyd. decyzji pozwolen na budow~ 
- program T ALGOS 

pok6j nr 11 parter - rejestr wniosk6w 0 pozwolenie na budow~ 
- rejestr zgloszen rob6t budowlanych 
- rejestr podzial6w obiektu na lokale 

wykaz wyd. decyzji pozwolen na budow~ 
- program T ALGOS 

pok6j nr 12 parter - rejestr wniosk6w 0 pozwolenie na budow~ 
- rejestr zgloszen rob6t budowlanych 
- rejestr podzia16w obiektu na lokale 
- wykaz wyd. decyzji pozwolen na budow~ 

I - program T ALGOS 
pok6j nr 13 parter - rejestr wniosk6w 0 pozwolenie na budow~ 

- rejestr zgloszen rob6t budowlanych 
- rejestr podzial6w obiektu na lokale 
- wykaz wyd. decyzji pozwolen na budow~ 
- program T ALGOS 

! 

pok6j nr 15 parter - rejestr wniosk6w 0 pozwolenie na budow~ 
- rejestr zgloszen rob6t budowlanych 
- rejestr podzial6w obiektu na lokale 
- wykaz wyd. decyzji pozwolen na budow~ 
- program T ALGOS 

pok6j nr 16 parter - rejestr wniosk6w 0 pozwolenie na budow~ 
- rejestr zgloszen rob6t budowlanych 
- rejestr podzial6w obiektu na lokale 
- wykaz wyd. decyzji pozwolen na budow~ 
- program T ALGOS 

2 




pokoj nr 18-19 parter - ksi'tzka kancelaryjna 
- rejestr pism dot. budownictwa i architektury 
- rejestr wnioskow 0 pozwolenie na budow~ 
- rejestr zgloszen robot budowlanych 
- rejestr dziennikow budow 
- rejestr podzialow obiektu na lokale 
- wykaz wyd. decyzji pozwolen na budow~ 
- program TALGOS 
- program VEGB 

pokoj nr 32 poddasze - rejestr wnioskow 0 pozwolenie na budow~ 
- rejestr zgloszen robot budowlanych 
- rejestr podzialow obiektu na lokale 
- wykaz wyd. decyzj i pozwolen na budow~ 
- program T ALGOS 

3 




STAROSTWO POWIATOWE 

\AI r~z( .'ZYNIE 


Wydziat Zan~oli!nia Kryzysowego 

i Spraw Obywatelskich 

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

Starosta Pszczynski 

W odpowiedzi na pismo z dnia 17.07.2008r. nr OR-03] 3/2/08 przedkladam opis 
struktur danych przetwarzanych przez wydzial oraz granice ich przetwarzania: 

Zbi6r danych "Ewidencja stowarzyszen ku]tury fizycznej" zawiera nast~puj't:ce dane: 
• imiona i nazwiska, 
• adresy, 
• numery PESEL, 

Zbi6r danych "Ewidencja uczniowskich klub6w sportowych" zawiera nast~puj&.ce dane: 
• imiona i nazwiska, 
• adresy, 
• daty urodzen, 

Zbi6r danych "Ewidencja przeprowadzenia poboru" zawiera nast~puj&.ce dane: 
• imiona i nazwiska, 
• imiona ojc6w, 
• adresy, 
• daty urodzen, 
• informacje 0 chorobach, 

Zbi6r danych "Rejestr zezwolen na przyw6z zwlok z zagranicy" zawiera nast~pujqce dane: 
• imiona i nazwiska, 
• adresy, 
• daty i miejsca urodzen, 
• daty i miejsca zgon6w, 
• numery dokument6w to.zsamosci, 

Zbi6r danych "Ewidencja paszportowa" zawiera nast~pujqce dane: 
• imiona i nazwiska, 
• nazwiska archiwalne, 
• adresy, 
• adresy archiwalne, 
• numery PESEL, 
• miejsca urodzen, 
• numery dokument6w to.zsamosci, 
• imiona rodzic6w, 
• nazwi ska rodowe matek, 

Zbi6r danych "Plan reagowania kryzysowego" zawiera nast~puj&.ce dane: 
• imiona i nazwiska, 
• adresy, 

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


Zbi6r danych "Rejestr stowarzyszen" zawiera nast~pujqce dane: 
• imiona i nazwiska, 
• adresy, 
• numery PESEL, 

Zbior danych "Plan akcji kurierskiej" zawiera nast~pujqce dane', 
• imiona i nazwiska, 
• adresy, 
• numery PESEL, 

Powyzsze dane przetwarzane Set w siedzibie starostwa (43-200 Pszczyna, uL 3-go Maja 10) 
w pokojach nr: 2, 48 i 49. 

'if!. " 
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STAROSTWO POWIATOWE 
W PSZCZYNIE 

aIURO RADY POWIATU 	 Pszezyna, 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 lipea.2008 r. uprzejmie informuj~, 

iz Biuro Rady Powiatu Pszezynskiego prowadzi zbi6r danyeh osobowyeh pn. spis Radnyeh 

'" 	 Rady Powiatu Pszezynskiego, kt6ry zawiera nastt(puj'lee pol a informaeji: nazwiska i imiona, 

adresy zamieszkania, nazwiska rodowe, imiona rodzie6w, daty urodzenia, miej see urodzenia, 

numer ewideneyjny pesel, stan eywilny, obowi'lzek wojskowy w/w os6b. Graniee obszaru, 

w kt6ryeh przetwarzane S'l dane osobowe to Starostwo Powiatowe w Pszezynie, 

ul. 3 Maja 10, pierwsze pit(tro, pi~tro pok6j 46. 

Otrzymuja 

1 x adresat 

"'" 1 x a/a 



"....' 

.'" . 

STAROSTWO POWIATOWE Pszczyna, 14 sierpnia 2008 r. 
W PSZCZYNIE 


WYDZIAL OSWIATY 


OS. 4303-18/08 

Pan 
Zygmunt Jelen 
Wicestarosta 
w miejscu 

W zwhtzku z pismem nr OR-0313/2/08 z dnia 17.07.2008 r. przedkladam opis 
struktury danych przetwarzanych w Wydziale Oswiaty oraz granice obszar6w ich 
przetwarzania . 

Otrzymuj'l: 
1 x Adresat, 
1 x ala. 



I. Zbior danych osobowych 0 nazwie "Awans zawodowy nauczycieli". 

Podstawa prawna: art. 9a - 9i ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. -Karta Nauczyciela 
(tekstjednolity: Dz. U. z 2006 r. Nr 97 poz. 674 z pozniejszymi zmianami) 

1. 	 Kategoria oso b, ktorych dane dotyczet: 
»nauczyciele 	 ubiegajetcych si~ ° awans zawodowy na stopien nauczyciela 

mlanowanego. 

2. 	 Cel: 
» 	 uruchomienie procedury post~powania egzaminacyjnego na stopien nauczyciela 

mianowanego oraz wydania aktu nadania stopnia nauczyciela mianowanego. 

3. 	 Zakres przetwarzania w zbiorze danych osobach: 

» nazwiska i imiona, 

» imiona rodzicow, 

» data urodzeni a, 

» miej sce urodzenia, 

» adres zamieszkania lub pobytu, 

» miej sce pracy, 

» zawod, 

» wyksztalcenie, 

» seria i numer dowodu osobistego, 

» numer telefonu. 


4. 	 Sposob zbierania danych : 

» wytetcznie od osob, ktorych dotyczet. 


5. 	 Odbiorcy, ktorym dane moget bye przekazywane: 

» dyrektor szkoly - placowki. 


6. 	 Zbior danych b~dzie przetwarzany centralnie. 

7. 	 Granice obszarow przetwarzania danych : 

» pokoj nr 39 - I pi~tro. 


II. 	 Zbior danych osobowych 0 nazwie "Ksztalcenie specjalne (skierowania), nauczanie 
indywidualne" . 

Podstawa prawna: ustawa z dnia 7 wrzesnla 1991 r. ° systemie oswiaty (tekst 
jednolity: Dz. U. z 2004 r. Nr 256 poz. 2572 z pozniejszymi zmianami). 

1. 	 Kategorie osob, ktorych dane dotyczet: 
» 	 dzieci i mtodziez posiadajetcy orzeczenle 0 potrzebie ksztatcenia specjalnego, 

nauczania indywidualnego. 

2. 	 Cel: 
»zapewnienie 	 realizacji obowietzku szkolnego i obowietzku nauki w formie 

ksztalcenia specjalnego, nauczania indywidualnego. 



.' 	. 
3. 	 Zakres przetwarzania w zbiorze danych osobach: 


~ nazwiska i imiona, 

~ imiona rodzicow, 

~ data urodzenia, 

~ miejsce urodzenia, 

~ adres zanlieszkania lub pobytu, 

~ wykszta1cenie, 

~ numer te1efonu. 


4. 	 Sposob zbierania danych : 

~ wyhlcznie od osob, ktorych dotycZCi. 


5. 	 Odbiorcy, ktorym dane mogCi bye przekazywane: 
~ Dyrektorzy szkol- placowek, organy prowadzCice szkoly i placowki; 

6. 	 Zbior danych b~dzie przetwarzany centralnie. 

\., 7. 	 Granice obszarow przetwarzania danych : 
~ pokoj nr 39 I pi~tro. 

III. Zbior danych osobowych 0 nazwie "System informacji oswiatowej". 

Podstawa prawna: ustawa z dnia 19 lutego 2004r. 0 systemie informacji oswiatowej 
(Dz. U. nr 49, poz. 463 z pozn. zm.). 

1. 	 Kategorie osob, ktorych dane dotycZCi: 
~ nauczyciele, wychowawcy i inni pracownicy pedagogiczni zatrudnieni 

w szkolach i placowkach prowadzonych przez powiat pszczynski, uczniowie, 
sluchacze, wychowankowie oraz absolwenci ucz~szczajCicy do szkol prowadzonych 
przez powiat pszczynski. 

2. 	 eel: 
~ uzyskiwanie danych niezb~dnych do prowadzenia polityki edukacyjnej panstwa, 

podnoszenie jakosci i upowszechnianie edukacji oraz do usprawnienia 
tinansowania zadan oswiatowych. 

3. 	 Zakres przetwarzania w zbiorze danych osobach: 
~ numer ewidencyjny PESEL, 
~ miejsce pracy, 
~ zawod, 
~ wyksztalcenie, 
~ numer telefonu, 
~ forma i wymiar zatrudnienia, 
~ stopien awansu zawodowego, 
~ wysokose wynagrodzenia z \\ryszczegolnieniem jego skladnikow, 
~ rok urodzenia, 
~ stat pracy. 

4. 	 Sposob zbierania danych : 
~ wylCicznie z innych zrodel, glownie metodCi teletransmisji. 



.. 	. 
5. 	 Odbiorcy, ktorym dane mog't bye przekazywane: 

» Kuratorium Oswiaty w Katowicach, Ministerstwo Edukacji Narodowej. 

6. 	 Zbior danych b~dzie przetwarzany centralnie. 

7. 	 Granice obszarow przetwarzania danych: 

» pokoj nr 39 I pi~tro. 




STAROSTWO POWIATOWE 
• W PSZCZYN IE . 

Wydziat Promocji p~wl.a~u 
i Integracji EuropeJsk..lel 

PR.0716-25/08 

Pszczyna, dnia 18.07.2008 r. 

Wydzial Promocji Powiatu i Integracji Europejskiej 

Dot. Aktualizacji dokumentu pn. "Polityka bezpieczenstwa danych osobowych 

przetwarzanych w Starostwie Powiatowym w Pszczynie" . 

1. 	 Opis struktur zbior6w danyeh w "Umowaeh przekazania srodk6w finansowyeh i 
innyeh umowaeh" oraz "Stypendium z Europejskiego Funduszu Spoleeznego i 
Budzetu Panstwa" przetwarzanych przez Wydzial Promoeji Powiatu i Integracji 
Europejskiej. 

Zbi6r danyeh w umowaeh zawiera nast«pujqce pola: 
• Dane osobowe: 

- nazwiska i imiona, 

- imiona rodzie6w, 

- data urodzenia, 

- miej see urodzenia, 

• 	 Adres zamieszkania lub pobytu stale go 
• 	 Numer ewideneyjny PESEL, 

Zbi6r danyeh w Stypendium z Europejskiego Funduszu Spoleeznego i Budzetu Panstwa 
..., zawiera nast~puj 'lee po la: 

• N akladka PEFS: 

- nazwiska i imiona, 

- adres zamieszkania 

- numer ewideneyjny PESEL, 

- wiek, 

- plec, 

- stan eywilny, 

- miej see nauki, 


• Dane do oswiadezen zal'lezonyeh do wniosku: 

- numer identyfikaeji podatkowej NIP, 

- imiona rodzie6w, 

- numer telefonu, 

- numer kont bankowyeh, 

- miej see urodzenia, 

- data urodzenia, 

- wysokosc doehod6w w rodzinie 




2. Granice obszar6w, w kt6rych przetwarzane Set dane osobowe. 

W budynku Starostwa Powiatowego w Pszczynie, obszarem, w kt6rym przetwarzane Set dane 
osobowe w formie rejestr6w um6w jest pomieszczenie: 
Pok6j nr 7 i 8 - parter - Wydzial Promocji Powiatu i lntegracji Europejskiej 

NAt L.E-LNtk 

WYDZIAlU P MOCYPOW'ATU 

I INTEGRA J Ey,.«OPEJSKIEJ 


.grKi".~ 



i 

5'r~,P'\STWO POWIATOWE 
. w Pszczynie 


.. ~:~,l GEODEZJI, KARTOGRAFIi 

\G05PODARKI NIERUCHOMOSCIAM! 


· WYDZIAL GEODEZJI, KARTOGRAFII I GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI 

Opis struktur zbior6w danych 

1. Zbi6r danych "Oplaty z tytulu uzytkowania wieczystego grunt6w" zawiera 
nast~puj'\:.ce pola: 


imiona i nazwiska, 

imiona rodzic6w 

adres zamieszkania 

numer PESEL 

numerNIP 

numery akt6w notarialnych 

numery dzialek 

numery ksi~ wieczystych 


Granic'\:. obszaru przetwarzania danych w w/w zbiorze jest budynek Starostwa 

Powiatowego w Pszczynie, 

pok6j nr 12 parter - obsluga progranlu "REKORD- modul Uzytkowanie wieczyste" 


2. Zbi6r danych "Ewidencja Grunt6w i Budynk6w numeryczny: program EGB 2001" 
zawiera nast~puj'\:.ce pola: 


imiona i nazwiska 

imiona rodzic6w 

adres zamieszkania 

numer PESEL 

numerNIP 

numery akt6w notarialnych 

numery dzialek 

numery ksi~ wieczystych 


Granic'\:. obszaru przetwarzania danych w w/w zbiorze jest budynek Starostwa 

Powiatowego w Pszczynie, 

pok6j nr 13,16 parter obslugaprogramu "EGB 2001" 


Dane archiwalne: 

imiona i nazwiska 

imiona rodzic6w 

adres zamieszkania 

numer PESEL 

numerNIP 

numery akt6w notarialnych 

numery dzialek 

numery ksi~ wieczystych 


Granic'\:. obszaru przetwarzania danych w w/w zbiorze jest budynek Starostwa 
Powiatowego w Pszczynie, 
pok6j nr 018, przyzlemle 

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


3. Zbi6r danych "Rejestr os6b, kt6rym przeksztalcono prawo uzytkowania wieczystego 
w prawo wiasnosci" zawiera nast~pujc:tce pola: 


imiona i nazwiska 

imiona rodzic6w 

adres zamieszkania 

numer PESEL 

numer NIP 

numery dziaiek 

numery ksic:tg wieczystych 


Granicc:t obszaru przetwarzania danych w w/w zbiorze jest budynek Starostwa 
Powiatowego w Pszczynie, 
pok6j nr 12 - parter 

4. Zbi6r danych "Decyzje 0 wyic:tczeniu grunt6w z produkcji rolniczej" zawiera 
nast~pujc:tce pola: 


imiona i nazwiska, 

adres zamieszkania 

numery dziaiek 

numery ksic:tg wieczystych 


Granicc:t obszaru przetwarzania danych w w/w zbiorze jest budynek Starostwa 
Powiatowego w Pszczynie, 
pok6j nr 11 parter 

Dane archiwalne: 

imiona i nazwiska, 

adres zamieszkania 

nUlnery dzialek 

numery ksic:tg wieczystych 


Granicc:t obszaru przetwarzania danych w w/w zbiorze jest budynek Starostwa 
Powiatowego w Pszczynie, 
pok6j nr 013 przyziemie 

5. Zbi6r danych "Rejestr os6b uprawnionych do zaliczenia wartosci pozostawionych 
nieruchomosci" zawiera nast~pujc:tce pola: 


imiona i nazwiska, 

imiona rodzic6w 

adres zamieszkania 


Granicc:t obszaru przetwarzania danych w w/w zbiorze jest budynek Starostwa 
Powiatowego w Pszczynie, 
pok6j nr 11 parter 

6. 	 Zbi6r danych "Rejestr rob6t geodezyjnych" zawiera nast~pujc:tce pola: 
imiona i nazwiska, 
adres zamieszkania 
numer PESEL 
numerNIP 
numery dzialek 



Granic~ obszaru przetwarzania danych w w/w zbiorze jest budynek Starostwa 

Powiatowego w Pszczynie, 

pok6j nr 3; 4; 16; 12 - parter obsluga progran1u "OSRODEK" , "WINDYKACJA" 

i "REKORD" 

Dane archiwalne: 

imiona i nazwiska, 

adres zamieszkania 

numer PESEL 

numerNIP 

numery dzialek 


Granic~ obszaru przetwarzania danych w w/w zbiorze jest budynek Starostwa 

Powiatowego w Pszczynie, 

pok6j nr 05; 09; przyziemie 


7. 	 Zbi6r danych "Decyzje 0 zlnianie powierzchni" zawiera nast~puj~ce pola: 
imiona i nazwiska, 
imiona rodzic6w 
adres zamieszkania 
numery dzialek 

Granic~ obszaru przetwarzania danych w w/w zbiorze jest budynek Starostwa 

Powiatowego w Pszczynie, 

pok6j nr 3 - parter 


8. Zbi6r danych "Rejestr os6b, z kt6rymi zawarto umowy najmu, dzierzawy lub 
uzyczenia" zawiera nast~puj~ce pola: 


imiona i nazwiska, 

adres zamieszkania 

numer PESEL 

numerNIP 

numery dzialek 


Granic~ obszaru przetwarzania danych w w/w zbiorze jest budynek Starostwa 

Powiatowego w Pszczynie, 

pok6j nr 11; 12 parter - obsiuga programu "REKORD- modul Dzierzawy" 


9. Zbi6r danych "Rejestr os6b wyst~puj~cych 0 odszkodowanie za grunty zaj~te pod 
drogi publiczne" zawiera nast~puj~ce pola: 


imiona i nazwiska, 

imiona rodzic6w 

adres zamieszkania 

numery dzialek 


Granic~ obszaru przetwarzania danych w w/w zbiorze jest budynek Starostwa 

Powiatowego w Pszczynie, 

pok6j nr 11 parter 


NACZELNIK 
Wydzialu Geod 'zii, Kartog~afi! 
i Gospodarki Ni chomoSClaml 

mgr 



Granice obszarow, w ktorych przetwarzanie s~ dane osobowe 

Pomieszczeniami tworz(lcymi obszar, ktorym znajduj(l si~ przetwarzane dane osobowe Set 
pomieszczenia, w ktorym znajduj(l si~ zbiory danych w formie kartotek, rejestrow i innych 
oraz stacjonarny sprz~t komputerowy, w ktorym znajduj(l si~ dane osobowe. 

W budynku Starostwa Powiatowego w Pszczynie, obszarem w ktorym przetwarzane Set dane 
osobowe w formie kartotek, rejestr6w i stacjonarnego sprz~tu komputerowego jest 
pomieszczenie: 

• pokoj nr 41 I pi~tro 
obsruga programu "Powiatowy Bank Zanieczyszczen Srodowiska" 

- "Karty w~dkarskie" 
- "Rejestracja lodzi do celow w~dkarskich" 
- "Ewidencja legitymacji straxnikow spolecznej straxy rybackiej" 
- "Rejestr posiadaczy zwierzett zaliczonych do plazow, gadow, ptakow lub ssakow 

przetrzymywanych lub hodowanych, podlegajetcych ograniczeniom na podstawie 
przepisow prawa Unii Europejskiej" 

- "Ewidencja dokumentacji geologicznej - archiwum" 

• pokoj nr 42 	 I pi~tro , 
obsluga programu "Powiatowy Bank Zanieczyszczen Srodowiska" 

• 	 pok6j nr 13 - pomieszczenie przyziemne 

- "Ewidencja decyzji okreslaj(lcych zadania z zakresu gospodarki lesnej - arcruwum " 

- "Ewidencja pozwolen wodno-prawnych archiwum" 

- "Ewidencja decyzji 0 dopuszczalnej emisji do powietrza archiwum" 

- "Oplaty za przyl(lcze wodoci(\gowe i melioracyjne- archiwum" 




I 

STAROSTWO POWIATOWE 
W Pszczynie 

WYDZIAt FINANSOW 
PLANOWANIA 

REALlZACJI BUDZETU 

Wydziat Finansow, Planowania i Realizacji Budietu 

1. Listy ptac 

Dane osobowe 
- nazwiska i imiona 
- wynagrodzenie 

2. Umowy 0 prac~ 

Da ne osobowe 
- nazwiska i imiona 
- adresy 
- stawki wynagrodzenia 

3. Roczne informacje podatkowe 

Dane osobowe 
- nazwiska i imiona 
- adresy 
- nr PESEL 
- nr NIP 
- osiqgni~te dochody 
- daty urodzenia 

4. Zaswiadczenia 0 zarobkach 

Dane osobowe 
- nazwiska i imiona 
- adresy 
- nr PESEL 
- nr NIP 
- osiqgniEite dochody 

S. Zaswiadczenia 0 zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp-7 

Dane osobowe 

- nazwiska i imiona 

- nazwiska rodowe 

- daty urodzenia 

- nr PESEL 

- osiqgni~te zarobki 


6. Karty zasifkowe 

Dane osobowe 

- nazwiska i imiona 

- daty urodzenia 

- adresy 

- nr PESEL 




- nr NIP 
- okres przebywania na zwolnieniu lekarskim 
- wyptacone swiadczenia 

7. Numery kont bankowych pracownikow 

Dane osobowe 
- nazwiska i imiona 
- adresy 
- numery osobistych rachunkow bankowych 

8. Raporty imienne ReX i RSA do ZUS 

Dane osobowe 
- nazwiska i imiona 
- nr PESEL 
- osiqgni~te zarobki 
- okres przebywania na zwolnieniu lekarskim 

9. Zwolnienia lekarskie pracownikow 

Dane osobowe 
nazwiska i imiona 

- adresy 
- nr PESEL 
-nrNIP 
- okres przebywania na zwolnieniu lekarskim 

Granicq obszaru, w ktorym przetwarzane Sq dane osobowe w/w zbiorow w formie kartotek, list, i 
sprz~tu komputerowego jest budynek Starostwa Powiatowego w Pszczynie, I pi~tro, pok.28. 



WYDZIAL ROLNICTWA LESNICTWA I OCHRONY SRODOWISKA 

STAROSTW A POWIA TOWEGO W PSZCZYNIE 


Opis struktur zbiorow danych 

Zbior danych "Karty w~dkarskie" zawiera nast~puj(;lce 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 

Zbior danych "Rejestracja lodzi do celow w~dkarskich" zawiera nast~puj(;lce pola: 
• dane osobowe: 

a. nazwiska i imiona, 
• adres zamieszkania lub pobytu stalego; 
• archiwalne adresy zamieszkania lub pobytu stalego oraz data zameldowania; 

Zbior danych "Ewidencja legitymacji straznikow spolecznej stra:iy rybackiej" zawiera 
nast~puj<\:ce 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 

Zbior danych "Rejestr posiadaczy zwierz~t zaliczonych do plazow, gadow, ptakow lub 
ssakow przetrzymywanych lub hodowanych, podlegaj~cych ograniczeniom na podstawie 
przepisow prawa Unii Europejskiej zawiera nast~puj(;lce pola: 
• dane osobowe: 

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

Zbior danych "Powiatowy Bank zanieczyszczen srodowiska" zawiera nast~puj(;lce pola: 
• dane osobowe: 

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



Zbior danych "Ewidencja decyzji okreslaj1lcych zadania z zakresu gospodarki lesnej" 
zawiera nast~pujClce pola: 

• imi~ i nazwisko 
• adres zamieszkania 

Zbior danych "Ewidencja dokumentacji geologicznej- archiwum" zawiera nast~puj~e 
pola: 

• imi~ i nazwisko 
• adres zamieszkania 

Zbior danych "Ewidencja pozwolen wodnoprawnych - archiwum" zawiera nast~pujClce 
pola: 

• imi~ i nazwisko 
• adres zamieszkania 

Zbior danych "Ewidencja decyzji 0 dopuszczalnej emisji do powietrza - archiwum" 
zawiera nast~pujClce pola: 

• imi~ i nazwisko 
• adres zamieszkania 

Zbior danych "Oplaty za przyl1lcze wodoci1lgowe i melioracyjne- archiwum" zawiera 

nast~pujClce pola: 


• imi~ i nazwisko 
• adres zamieszkania 

..I 



POROZUMIENIE 

Niniejsze porozumienie zostafo zawarte w dniu .. _" ............................... _. 

w ........................ pom i~dzy: 


reprezentowanym przez ................................. '" 
(zwanq/ego dalej "PracodaWCq"); oraz 
Pan~,,/Panem ................................................................................................ . 

zam leszkafq/ym w ................................... przy u I ...................................... . 

(zwanq/ym dalej "Pracownikiem"); 


Wst~p: 

(A) 	 Pracow~ik zat.rudniony jest przez Pracodawc~ na podstawie umowy 0 prac~ 
zawarteJ w dnlu ............... r. 

(8) 	 Pracodawca wyposazyf stanowisko pracy Pracownika w sprz~t komputerowy 
wraz ~ oprogra.mowanlef]1, na uzy~anie ktorego posiada licencje. Odpowiednie 
przepisy ,reguluJq w sposob szczegofowy zasady korzystania z oprogramowania. 

(C) 	 Pracownlk korzysta z oprogramowania wyfqcznie w zwiqzku z wykonywaniem 
obowiqzkow pracowniczych. Pracownik zobowiqzuje si~ do: 

1. Pracownik zobowiqzuje si~ do: 

- wykorzystywania jedynie legalnego oprogramowania pochodzqcego z 

- nie podejmowania prob samodzielnego instalowania oprogramowania pochodzqcego z 
innych zrodef 
- wnoszenia, wynoszenia i uzytkowania komputerow przenosnych bqdz innych nosnikow 
danych wyfqcznie za wiedzq i zgodq Specjalisty ds. informatyki 
- nalezytej dbafosci 0 sprz~t i oprogramowanie wymienione w metryczce komputera 
- korzystanie z produktow w wersjach ewaluacyjnych, testowych lub w jakichkolwiek inny 
sposob ograniczonych umowami licencyjnymi moze bye uzytkowane zgodnie z ich 
przeznaczeniem, wyfqcznie za zgodq informatyka 

2. Pracownik oswiadcza, iz jest swiadomy odpowiedzialnosci karnej, 0 ktorej mowa w 
artykufach: 278 § 2, 293 w zwiqzku z art. 291 oraz art. 292 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 
r. kodeks karny (tekstjednolity- Oz.U. z 1997, Nr 88, poz. 533, z poin. Zm.) oraz 
odpowiedzialnosci karnej i cywilnej i przewidzianej w artykufach 116 i nast. Ustawy z dnia 4 
lutego 1994 r. 0 prawie autorskim i prawach pokrewnych (tekst jednolity Oz. U. z 2000, Nr 
80, poz. 904, ze zmianami) za niezgodne z prawem korzystanie, rozpowszechnianie, 
utrwalanie, uzyskiwanie lub zwielokrotnianie oprogramowania. 

3. Pracodawca i Pracownik uzgadniajq ze naruszenie przez Pracownika jego 
podstawowych obowiqzkow pracowniczych w zakresie wskazanym powyzej, b~dzie 
stanowie podstaw~, a w szczegolnosci, moze stanowie przyczyn~ uzasadniajqcq 
wypowiedzenie przez Pracodawc~ umowy 0 prac~ lub rozwiqzanie przez Pracodawc~ 
tejze umowy, bez wypowiedzenia, z winy pracownika, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 
26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (tekstjedn.: Oz. U. z 1998r, Nr 21, poz. 94, zezm.). 

4. Niniejsze porozumienie zostafo sporzqdzone w dwoch egzemplarzach, po jednym dla 
kazdej ze stron. 

5. Zmiana, uzupefnienie oraz rozwiqzanie niniejszego Porozumienia za zgodq obu stron 
wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci. 

podpis pracownika 



-.. 

f' 

Raport 

z naruszenia bezpieczenstwa systemu informatycznego w Starostwie Powiatowym 


w Pszczynie 


1. Data: ................................. . 
 Godzina: ...................................... . 

(dd.mm.rr) (gg:mm) 

2. Osoba powiadamiajqca 0 zaistnialym zdarzeniu: 

.... " " ~ . . ,. .... " " .. , ." . " .. " " " " ,. , . ,. " ...... " .. " '" ,. .. " .. .. .. " .. .. " .. . " '" " .. " .. .. .. " . " " .. " . . ,. .. .. .. . " .. .. .. .. .. . " .. ., .. " " " ...... " " .... " " " .. " .. .. .. . " , . " ,. .. ." " .. " ..... 
(imit(, nazwisko, stanowisko sfuzbowe, nazwa uzytkownika (jesli wyst~puje) 

3. Lokalizacja zdarzenia: 

,. " • • • .. 5 " • • ,. • • ~ • .. " .. ,. " " ,. " • " .. • .. " .. " " " , • .. .. .. " .. • • • " .. • .. .. • • .. .. • .. • .. .. .. .. .. " .. " • " • .. .. .. • .. " ,. « • " " .. .. .. " • " .. .. .. .. " " .. " " " ,. • .. " " .. .. " .. , • " " .. .. " " .. " 

(np. nr pokoju, nazwa pomieszczenia) 

4. Rodzaj naruszenia bezpieczenstwa oraz okolicznosci towarzyszqce: 
" .......... O' ••••••• " ...... " ............ " ••••••• " ..... " ......... o." ........ _, .... ".,. ......... " .. , .. , ...... """ •••• ,, .................. . 


" • " " ... ~ " ... " • " " • .. .. .. .. .. • .... " • • " • , .. " • " .. .. " " " " " " •• " • • ... " • - • .. ....... " " " .. ,. .. • .. " .. .. • .. .. f ..... ,. .. .. .. " .. • • • • .. • .. .. .. • • .. • • .. • .. " • ~ ....... 1 • .. • .. ... 


• " • • .. ........ ~ " ...... " .. .. • .. ,. .... ,. ..................................... '" .. .. .. .. " .. .. • .. .. • • ...... 4 4 " .. • .. .. • • .. • .. • .. • .. .. .. , .. • • • .. • .. .. .. .. • • • .. • .. .. .. .. , • • .. • • • • .. .. .. • 1 .. .. 


5. Przyczyny wystqpienia zdarzenia: 

6. Podjttte dzialania: 

7. Postttpowanie wyjasniajqce: 

S A 

http:dd.mm.rr


imi~ i nazwisko pracownika) 

(stanowisko i nazwa kom6rki organizacyjnej) 

()SWIADCZENIE 
Oswiadczam, ze zapoznalem si~ z przepisami dotycz~cymi ochrony danych osobowych 

..,. i zobowi~zuj~ si~ do przestrzegania: 
1.Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku 0 ochronie danych osobowych( tekst jedn. Dz. U. 
z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.). 
2. Rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewn~trznych i Adlninistracji z dnia 29 kwietnia 2004r. 
w sprawie dokUlnentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunk6w technicznych 
i organizacyjnych, jakilni powinny odpowiadac urz'ldzenia i systemy informatyczne sluzqce 
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 okreslajqcej spos6b zarzqdzania systelnanli informatycznymi, sluz'lcymi do 
przetwarzania danych osobowych w Starostwie Powiatowynl w Pszczynie. 

Jednoczesnie w czasie wykonywania swoich obowiqzk6w sluzbowych zobowiqzuje si~ do: 
a) 	 zapewnienia ochrony danYln osobowym przetwarzanym w zbiorach Starostwa 

Powiatowego w Pszczynie, a w szczeg61nosci zapewnienia ich bezpieczenstwa przed 
udost~pnienieln osobonl trzeciln i nieuprawnionym, zabranieln, uszkodzeniem oraz 
nieuzasadnionq lnodyfikacjq lub zniszczeniem 

b) 	 zachowaniem w tajelnnicy, takze po ustaniu stosunku pracy, wszelkich informacji, 
dotyczqcych funkcjonowania systeln6w lub urzqdzen sluzqcych do przetwarzania 
danych osobowych w zbiorach Starostwa Powiatowego w Pszczynie. 

c) 	 zachowania w tajelnnicy hasla dost~pu do system6w informatycznych, 
przetwarzajqcych dane osobowe w Starostwie PowiatoWYln w Pszczynie, r6wniez po 
uplywie jego waznosci. 

d) 	 Natychlniastowego zglaszania przefOZOnelnu i Administratorowi Bezpieczenstwa 
Infonnacji stwierdzenia na swoim stanowisku pracy, pr6by, lub faktu naruszenia 
zabezpieczenia fizycznego pOlnieszczenia, bezpieczenstwa 
infonnatycznego, w kt6rYln przetwarzane Sq dane osobowe. 

c "lrPszczyna, dn.................. . 
 -------~--t-

l.n.? 

zbioru lub systemu 

~- .....­' -~1t=~-~-~-~--



Wykaz osob, 

ktore zostaly zapoznane z "Polityk~ bezpieczenstwa i instrukcja zarz~dzania systemem 


informatycznym sluz~cym do przetwarzania danych osobowych w Starostwie 

Powiatowym w Pszczynie 


I 

I 

! 

.! I i imif Stanowisko Data Podpis!aZWISJ 
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