Urzad Gminy Nowinka
BIP Urzedu Gminy Nowinka

I zarz12/10

ZARZADZENIE NR 12/10

Wojta Gminy Nowinka
z dnia 09 lutego 2010r.

w sprawie zmiany Zarzgdzenia Nr 32/07 Wojta Gminy Nowinka z dnia 30 wrzeénia 2007r. w sprawie
ustalenia Polityki bezpieczenstwa Urzedu Gminy Nowinka i zatwierdzenia instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy
Nowinka.

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142 , poz. 1591 z p6zn.zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1

W ,Polityce bezpieczenstwa Urzedu Gminy Nowinka i instrukcji zarzgdzania systemem
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy Nowinka”
stanowigcych zatgczniki Nr 1 i Nr 2 do Zarzadzenia Nr 32/07 Wéjta Gminy Nowinka z dnia 30
wrzesnia 2007r. wprowadza sie nastepujace zmiany:

Ustala sie treS¢ zatacznika Nr 1 do ,Polityki bezpieczenstwa Urzedu Gminy Nowinka” stanowigcy
zatgcznik Nr 1do do niniejszego zarzadzenia.

Ustala sie tres¢ Zatacznika Nr 2 do ,Polityki bezpieczenstwa Urzedu Gminy Nowinka, stanowigcy
zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatacznik Nr 1
Zarzadzenia nr 32/ 07
Woéjta Gminy Nowinka

z dnia 30 wrzes$nia 2007r



POLITYKA BEZPIECZENS | WA
URZEDU GMINY NOWINKA

Realizujac postanowienia ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. (Dz.U. Nr 101, poz. 926 z 2002 r.), o ochronie danych osobowych, przepiséw
rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych
oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy informacyjne stuzace do przetwarzania danych
osobowych (Dz.U. Nr 100, poz. 1024, z 2004 r.), ustalam reguty oraz zasady pozwalajace na zapewnienie ochrony danych osobowych w Urzedzie
Gminy Nowinka.

§1

1. Celem polityki bezpieczenstwa jest takie postepowanie, aby osoby upowaznione do przetwarzania danych
osobowych w petni zabezpieczyty dostep do nich przed osobami nieupowaznionymi i gromadzity w zbiorach dane
zgodnie z wymogami ustawy.

2. Politykg bezpieczenstwa objete sg dane osobowe, ktérymi zgodnie z ustawag wymieniong na wstepie sg wszelkie
informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby fizyczne;j.

3. Reguty i zasady do przetwarzania danych osobowych prowadzonych zaréwno w kartotekach, skorowidzach,
ksiegach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych, jak i w systemach informatycznych obowigzujg, takze w
przypadku przetwarzania danych poza zbiorem danych.

4, Catoksztatt dziatan w ramach polityki bezpieczenstwa jest wymogiem ustawowym i ma za zadanie ochrone
prywatnosci osob, ktérych dane sg przetwarzane.

o

Niniejsza polityka bezpieczenstwa zawiera:

a)  wykaz budynkéw, pomieszczen lub czesci pomieszczen, tworzacych obszar, w ktérym przetwarzane sg dane
osobowe,

b) wykaz zbioréw danych osobowych wraz ze wskazaniem programéw zastosowanych do przetwarzania tych
danych,

c) opis struktury zbioréw danych wskazujacy zawarto$¢ poszczegélnych pél informacyjnych i powigzania miedzy
nimi,
d) sposbb przeptywu danych pomiedzy poszczegdlnymi systemami,

e) okreslenie $rodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych dla zapewnienia poufnosci, integralnosci i
rozliczalno&ci przetwarzanych danych.

§2
Obszar, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe stanowi budynek Urzedu Gminy Nowinka.
§3

Wymienione zatgczniki stanowig integralng cze$¢ niniejszej polityki bezpieczenstwa:

1. Wykaz komorek organizacyjnych Urzedu Gminy z numerami pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg dane
osobowe podlegajace rejestracji — zatgcznik nr 1,

2. Wykaz zbior6éw danych osobowych wraz ze wskazaniem programéw zastosowanych do przetwarzania tych danych —
zatacznik nr 2,

3. Opis struktury zbioréw danych wskazujacy zawarto$¢ poszczeg6lnych pdl informacyjnych i powigzania migedzy nimi —
zatgcznik nr 3.

§4
Przeptyw danych pomiedzy poszczegdlnymi systemami odbywa sie w sposob manualny (np. dyskietka, dokument
papierowy) i automatyczny (sie¢ lokalna, internet).

System informatyczny
Zbior danych

Uzywany model wspotpracy systeméw informatycznych ze zbiorem danych jest nastepujacy:



§5
Urzad Gminy Nowinka posiada nastepujace $rodki techniczne i organizacyjne niezbedne dla zapewnienia poufnosci,
integralno$ci i rozliczalnosci przetwarzanych danych (zabezpieczenia):

a) dostepu do budynku i pomieszczen:
okna w pomieszczeniach parterowych sa wyposazone w kraty,
system alarmowy
b) zasilania systemoéw informatycznych:
dedykowang sie¢ elektryczna,
zastosowanie urzadzen podtrzymujgcych napiecie (UPS) na stanowiskach komputerowych,
c) systemow informatycznych:
dostep do systemu jedynie przez osoby upowaznione (system identyfikatoréw i haset),
poziomy uprawnien,
odpowiednia architektura systemu uzytkownika (klient-serwer),
kopie awaryjne,

przechowywanie no$nikéw z kopiami awaryjnymi w metalowych szafach,

§6
Zobowigzuje wszystkie osoby posiadajace upowaznienie nadane przez Administratora Danych Osobowych do bezwzglednego przestrzegania
podanych w niniejszym opracowaniu regut i zasad tworzacych polityke bezpieczenstwa.

Zatacznik Nr 2
do ,,Polityki bezpieczenstwa Urzedu Gminy Nowinka™.

Wykaz zbioréw danych osobowych wraz ze wskazaniem programéw zastosowanych do przetwarzania tych danych:

. . Nazwa
Program (modut Pomieszczenie, urzadzenia
Lp. Nazwa zbioru danych programu) W k t°.’ ym_ w ktorym
zastosowany do znajduje sie L
. .. znajduja
przetwarzania danych zbiér danych slg dane
Kartoteka,
Ewidencja ludnoéci i dowody Kasztel — ewidencja komputer
1. osobiste ludno$ci IDL System Pokoj Nr 5 IBML PC
Koperty
osobowe
2. Ksiegi stanu cywilnego Pokdj Nr 5 Ksiegl,
. siegi stanu cywilneg j rejestry
Komputer
3. Urzad Stanu Cywilnego USC 2002 Pokdj Nr 5
Rejestr poborowych, Wojsko Rejestr
przedpoborowych, ewidencja Komputer
4. 0s06b przeznaczonych do stuzby Pokéj Nr 5
w obronie cywilnej, rejestr
Swiadczen na rzecz obrony
Ewidencja os6b poszukiwanych Recznie . Rejestr
5. Pokdj Nr 5
Wykazy cztonkéw OSP MS Word Komputer

6. Pok6j Nr 5
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~Ewidencja podatnikéw,
ptatnikéw, dtuznikow”

Akta osobowe bytych
pracownikow

Pomoc materialna dla
uczniéw Gminny osrodek
Pomocy Spotecznej

Ewidencja dziatalnosci
gospodarczej

Licencje na transport
drogowy

Zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych

Wycinka drzew i krzewéw

Rejestr decyzji o warunkach
zabudowy i
zagospodarowania terenu

Wykaz umoéw dzierzawy
nieruchomosciami Gminy
Szypliszki

Wykaz numerow
porzadkowych nieruchomosci
w Gminie Szypliszki

Dodatek mieszkaniowy
Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej

Opieka spoteczna Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej

Swiadczenia rodzinne Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej

Zaliczka alimentacyjna
Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej

Wykaz uzytkownikow obszaru
konkurencyjnego

Wykaz umoéw najmu lokali
uzytkowych i mieszkalnych

Rejestr zaswiadczen
dotyczacych pracy w
gospodarstwie rolnym

Podatki J.G.U.
Podatki osoby fizyczne
(C) U.LINFO-SYSTEM

s.C.

Ustugi informatyczne
INFO - SYSTEM
Tadeusz i Roman Groszek
s.C.

05-120 Legionowo
Ul. Pitsudskiego 21/240

Recznie

Program Tales

Recznie

Recznie

Recznie

Recznie

Recznie

Recznie

Recznie

Recznie

Recznie
Komputerowo —
program — HELIOS

Recznie
Komputerowo —
program AMAZIS
Recznie
Komputerowo —

program NEMEZIS

Recznie

Recznie

Recznie

Pokéj Nr 3

Pokoj Nr 11

Pokoj Nr 1

Pokdj Nr 5

Pokdj Nr 3

Pokdj Nr 11

Pokdj Nr 2

Pokdj Nr 2

Pokdj Nr 2

Pokéj Nr 5

Pokoj Nr 1

Pokdj Nr 1

Pokoj Nr 1

Pokoj Nr 1

Pokoj Nr 2

Pokdj Nr 2

Pokdj Nr 2

Komputer PC

Teczki
osobowe

spis
Komputer

rejestr

spis

spis

spis

rejestr

kartoteka

Rejestr

rejestr

Kartoteka
Komputer PC

Kartoteka
Komputer PC

Kartoteka
Komputer PC

wykaz

wykaz

kartoteka



Rejestr zaswiadczen o wpisie Recznie
do ewidencji innych obiektow

w ktérych sa swiadczone

ustugi hotelarskie

24.
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