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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 3. /{é
Starosty Mtawskiego ,

C N At

POLITYKA BEZPIECZENSTWA

1. Definicje

- Zbior danych osobowych - kazdy posiadajacy strukturg zestaw danych o charakterze
osobowym, dostepnych wedlug okreslonych kryteriow, niezaleznie od tego, czy zestaw ten
jest rozproszony lub podzielony funkcjonalnie.

- Administrator danych - zadania administratora danych wykonuje Starosta Miawski.

- Admunistrator Bezpieczenstwa Informacji - osoba wyznaczona przez Administratora
danych, odpowiedzialna za bezpieczenstwo danych osobowych.

- Administrator systemu informatycznego - osoba odpowiedzialna za oprogramowanie a takze
sprawnos¢, konserwacje oraz wdrazanie technicznych zabezpieczen systemu
informatycznego do przetwarzania danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Miawie.

- System informatyczny - zespol wspolpracujacych ze sobg urzadzen, programow, procedur
przetwarzania informacji 1 narzedzi programowych zastosowanych w celu przetwarzania
danych.

- Stacja robocza — stacjonarny lub przenosny komputer wchodzacy w skfad systemu
informatycznego umozliwiajacy uzytkownikom systemu dostep do danych osobowych
znajdujacych si¢ w systemie.

- Bezpieczefistwo systemu informatycznego - wdrozenie przez administratora danych
osobowych lub osobg przez niego uprawniona $rodkow organizacyjnych 1 technicznych w
celu zabezpieczenia oraz ochrony danych przed dostgpem, modyfikacja, ujawnieniem,
pozyskaniem lub zniszczeniem.

- Przetwarzanie danych osobowych - wykonywanie jakichkolwiek operacp na danych
osobowych, takich jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie,
udostgpnianie 1 ich usuwanie.

- Osoba upowazniona - osoba posiadajaca upowaznienie wydane przez administratora danych
osobowych (lub osobg uprawniona przez niego) 1 dopuszczona jako uzytkownik do
przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym danej komorki organizacyjnej
w zakresie wskazanym w upowaznieniu (liste 0sob upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych posiada administrator bezpieczenstwa informacji).

- Uzytkownik systemu - osoba posiadajaca uprawnienia do przetwarzania danych osobowych
w systemie informatycznym.

- Osoba uprawniona - osoba posiadajaca upowaznienie wydane przez administratora danych
osobowych do wykonywania w jego imieniu okreslonych czynnosci.

- Ustawa — ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych.

- Rozporzadzenie - rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 29
kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow
technicznych 1 organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac urzadzenia i systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych.
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2.Wykaz budynkéw, pomieszczen, czeSci pomieszczen, tworzacych obszar, w ktérym
przetwarzane s3 dane osobowe.

Dane osobowe przetwarzane sa w budynku Starostwa Powiatowego w Miawie przy
ul. Reymonta 6, przy ul. Wyspianskiego 9 oraz przy ul. Stary Rynek 10.

i T . Forma i miejsce przechowywania danych
Ip. | Wydzial e upomzn&:g;?cgc pEex DR (budynek, pomieszczenie, komputer, szafka
itp_.)
ik . Wydzial Organizacyjny i | Rejestr zmian imion i nazwisk Zbior istnieje w formie papierowe;j i
| Spraw Obywatelskich przechowywany jest w archiwum ,
I' Mtawa, ul. Reymonta 6,
2 | Wydziat Organizacyjny i | Ewidencja 0séb podlegajgcych Zbiér istnieje w formie papierowej i
Spraw Obywatelskich obowigzkowi stuzby wojskowej przechowywany jest w pok. 26
[ Miawa, ul. Reymonta 6,
|
|
3| Wydzial Organizacyjny i | O$wiadczenia o stanie majatkowym Pliki w formie papierowej przechowywane sa W
Spraw Obywatelskich 0s6b pelnigcych funkcje publiczne bez | szafie pancernej w pok. Nr. 15 B, a w formie
radnych Powiatu Miawskiego informatycznej na komputerze nr K 28 w pok.
15 B Miawa, ul. Reymonta 6
4 [ Wydziat Organizacyjny i | Skfad osobowy Rejonowego Komitetu | Zbiér w formie papierowej przechowywany jest
Spraw Obywatelskich Przeciwpowodziowego w Mlawie w szafie w pok. Nr. 26,
Miawa, ul. Reymonta 6
5 | Wydziat Organizacyjny i | Zbidr akt osobowych pracownikéw Pliki w formie papierowej przechowywane sa w
Spraw Obywatelskich Starostwa Powiatowego w Mtawie oraz | szafie pancernej w pok. Nr. 15 B,
kierownikow jednostek organizacyjnych | Mawa, ul. Reymonta 6
Powiatu Mtawskiego z wylaczeniem
dyrektoréw szkal ponadgimazjalnych.




Wydziat

Zakres upowaznienia do przetwarzania
danych

Forma i miejsce przechowywania danych
{budynek, pomieszczenie, komputer, szatka

itp..)

Biuro Rady — w zakresie
oswiadczen

Oswiadczenia o stanie majgtkowym
osab pelnigcych funkcje publiczne w

Pliki w formie papierowej przechowywane sg w
szafie w pok. nr. 24 oraz w formie

majatkowych radnych zakresie Radnych Powiatu Miawskiego | informatycznej na komputerze K-40 (o numerze
powiatowych inwent. STM-21-68/05) pod adresem: Miawa,
ul. Reymonta 6
7 | Wydzial Organizacyjny i | Lista 0sob ubiegajacych sie o Zbiér istnieje w formie papierowej i
Spraw Obywatelskich wydanie paszportu przechowywany jest w archiwum ,
[ (zbi6r nie podlega zgtoszeniu do | Miawa, ul. Reymonta 6,
i GIODO)
8 | Wydziat Rolnictwa i Zbior danych dotyczacych wilascicieli | Zbiér danych w formie papierowej
Srodowiska reproduktorow przechowywany w pomieszczeniu biurowym
Wydz.Rol. | Srod., pok. 1 A, biurko osoby
upowaznionej,
Mtawa, ul. Reymonta 6
9 | Wydzial Rolnictwa i Zbiér danych dotyczacych wilascicieli | Zbior danych w formie papierowej

Srodowiska laséw nie stanowiacych wlasnosci przechowywany w pomieszczeniu biurowym
Skarbu Paristwa Wydz.Rol. | Srod., pok. 1 B, w szafie,
Mtawa, ul. Reymonta 6
10 | Wydziat Rolnictwa i Ewidencja osob korzystajacych zwod | Zbior danych w formie papierowej
Srodowiska powierzchniowych i podziemnych oraz | przechowywany w pomieszczeniu biurowym
urzadzen wodnych Wydz Rol. | Srod., pok. 1 A, w szafie,
Miawa, ul. Reymonta 6
11 | Wydziat Rolnictwa i Rejestr zwierzat i roslin podlegajaeych | Zbiér danych w formie papierowej
Srodowiska ograniczeniom na podstawie umoéw przechowywany w pomieszczeniu biurowym
miedzynarodowych Wydz.Rol. | $rod_, pok. 1 A, biurko osoby
upowaznionej,
Miawa, ul. Reymonta 6
12 | Wydziat Rolnictwa i Ewidencja 0osob zwigzanych z ochrona, | Zbior danych w formie papierowej
Srodowiska chowem, hodowig 1 polowem ryb w przechowywany w pomieszczeniu biurowym
wodach sradigdowych Wydz Rol. | Srod., pok. 1 A, szafa osoby
| upowaznionej,
Miawa, ul. Reymonta 6
13 | Wydziat Rolnictwa i Rejestr posiadaczy chartow rasowych i | Zbiér danych w formie papierowej

Srodowiska

ich mieszancow

przechowywany w pomieszczeniu biurowym
Wvydz Rol. | Srod., pok_ 1 A, szafa osoby
upowaznione;j,

Miawa, ul. Reymonta 6




Ip. | Wydziat

Zakres upowaznienia do przetwarzania

danych

Forma i miejsce przechowywania danych
(budynek, pomieszczenie, komputer, szafka

itp..)

14 Wydzial Geodez)i
| Katastru i Gospodarki
| Nieruchomosciami

Ewidencja gruntow i budynkow

Num. baza danych na serwerze w
pomieszczeniu serwera, komputer K 71
podigczony do serwera , papierowe dowody
Zmian zawierajgce dane osobowe, pokoje nr
11, 13, 14, Miawa, ul Stary Rynek 10

15 | Wydziat Geodezji,
Katastru i Gospodarki
| Nieruchomosciami

Ewidencja gruntéw i budynkéw

Num. baza danych na serwerze w
pomieszczeniu serwera, komputer nr K 66
podigczony do serwera, papierowe dowody
Zmian zawierajgce dane osobowe, pokoje nr
11,13, 14,

Miawa, ul Stary Rynek 10

16 Wydzial Geodezji,
| Katastru i Gospodarki
{ Nieruchomosciami

Ewidencja gruntéw i budynkdw

Num. baza danych na serwerze w
pomieszczeniu serwera, komputer nr K73
podigczony do serwera, papierowe dowody
Zmian zawierajace dane osobowe, pokoje nr
11, 13, 14,

Miawa, ul.Stary Rynek 10

17 | Wydziat Geodezji,
| Katastru | Gospodarki
| Nieruchomosciami

Ewidencja gruntéw i budynkow

Num. baza danych na serwerze w
pomieszczeniu serwera, komputer nr K 115
podigczony do serwera, papierowe dowody
Zmian zawierajace dane osobowe, pokoje nr
L aa3nie

Mitawa, ul.Stary Rynek 10

18 | Wydziat Geodezji,
Katastru i Gospodarki
Nieruchomosciami

19 [ Wydziat Geodezji,
| Katastru i Gospodarki
{ Nieruchomosciami

1

Ewidencja gruntéw i budynkéw

Ewidencja gruntéw i budynkéw

Num. baza danych na serwerze w
pomieszczeniu serwera, komputer K 64
podigczony do serwera, papierowe dowody
zZmian zawierajace dane osobowe, pokoje nr
1 L B 6

Miawa, ui.Stary Rynek 10

Num. baza danych na serwerze w
pomieszczeniu serwera, komputer nr K 68
podigezony do serwera, papierowe dowody
Zmian zawierajace dane osobowe, pokoje nr
11,13, 14,

Miawa, ul Stary Rynek 10




Wydziat

Zakres upowaznienia do przetwarzania
danych

Forma i miejsce przechowywania danych
{budynek, pomieszczenie, komputer, szafka

itp.)

20

Wydzial Geodezji,
Katastru i Gospodarki
Nieruchomosciami

Ewidencja zgtoszen robét
geodezyjnych i uzgodnien
dokumentacji projektowej

Num. baza danych na serwerze w
pomieszczeniu serwera, komputer nr K 87
podigczony do serwera, papierowe dowody
zmian zawierajace dane osobowe, pok. nr 1, 3,
Miawa, ul.Stary Rynek 10

0.SzW))

21 | Wydziat Geodezji, Ewidencija zgtoszer robot Num. baza danych na serwerze w
Katastru i Gospodarki geodezyjnych i uzgodnien pomieszczeniu serwera, komputer nr K72
Nieruchomosciami dokumentacji projektowej podigczony do serwera, papierowe dowody
Zmian zawierajace dane oscbowe, pok nr1, 3,
Miawa, ul.Stary Rynek 10
22 | Wydziat Geodezji, Ewidencja zgtoszen rob6t Num. baza danych na serwerze w
Katastru i Gospodarki geodezyjnych i uzgodnien pomieszczeniu serwera, komputer nr K 104
Nieruchomosciami dokumentacji projektowej podiaczony do serwera, papierowe dowody
Zmian zawierajgce dane osobowe, pokoje nr 1,
| 3, Miawa, ul.Stary Rynek 10
23 | Wydzial Geodezji, Ewidencja zgtoszei robét Num. baza danych na serwerze w
Katastru i Gospodarki geodezyjnych i uzgodnien pomieszczeniu serwera, kamputer nr K 86
Nieruchomosciami dokumentacji projektowej podigczony do serwera, papierowe dowody
Zmian zawierajace dane osobowe, pokoje nr 1,
3, Miawa, ul Stary Rynek 10
24 | Wydziat Geodezji, Decyzje z zakresu gospodarki Zbiory w formie papierowej w pokojach 4, 11,
Katastru i Gospodarki nieruchomosciami 14, Miawa, ul.Stary Rynek 10
Nieruchomosciami
25 | Wydzial Geodezji, Decyzje o nieodptatnym przeniesieniu | Zbiory w formie papierowej w pokojach 4, 11,
Katastru i Gospodarki wiasnosci nieruchomosci 14, Miawa, ul.Stary Rynek 10
Nieruchomosciami
26 | Wydzial Geodezji, Decyzje o zezwoleniu na wylaczenie Zbiory w formie papierowej w pokojach 4, 11,
Katastru i Gospodarki gruntdéw z produkeji roine) 14, Miawa, ul.Stary Rynek 10
Nieruchomosciami
27 | Wydziat Edukacii i Ewidencja Pracownikaw Placowek Zbidr istnieje w systemie informatycznym
Zdrowia Oswiatowych (w zakresie | LO i komputer nr K 6 oraz formie

papierowej kartoteki, skorowidze, ksiegi
przechowywane w szafach w pomieszczeniu nr
7, pokoj B (drugi po prawej od wejscia),

Miawa, ul. Reymonta 6




Ip. Wydziat

Zakres upowaznienia do przetwarzania
danych

Forma i miejsce przechowywania danych
(budynek, pomieszczenie, komputer, szafka
itp..)

28 | Wydziatl Edukacji i
Zdrowia

Ewidencja Pracownikéw Placowek
Oswiatowych (w zakresie PPP, ZS nr
4, PODN)

Zbiér istnieje w systemie informatycznym
komputer nr K 5 oraz formie

papierowej kartoteki, skorowidze, ksiegi
przechowywane w szafach w pomieszczeniu nr
7, pokdj B (drugi po prawej od wejscia),

Mtawa, ul. Reymonta 6

29 | Wydzial Edukacj |
f Zdrowia
|
|

Ewidencja Pracownikow Placowek
Oswiatowych (w zakresie ZS nr 2,
Bursa Szkolna)

Zbior istnieje w systemie informatycznym
komputer nr K 87 oraz formie

papierowej kartoteki, skorowidze, ksiegi
przechowywane w szafach w pomieszczeniu nr
7, pokdj B (drugi po prawej od wejscia),

Miawa, ul. Reymonta 6

30 | Wydziat Edukacji i
‘ Zdrowia

|
|

Ewidencja Pracownikéw Placowek
Oswiatowych (w zakresie ZS nr 1, ZS
nr 3)

Zbidr istnieje w systemie informatycznym
komputer nr K 91 oraz formie

papierowej: kartoteki, skorowidze, ksiegi
przechowywane w szafach w pomieszczeniu nr
7, pokoj B (drugi po prawej od wejscia),

Miawa, ul. Reymonta 6

31 Wydzial Edukacj i
Zdrowia

Baza Danych Oswiatowych

Zbidr istnieje w systemie informatycznym
komputer nr K 10 (komputer obslugujacy SIO)
oraz formie papierowej kartoteki, skorowidze,
ksiegi przechowywane w szafie, w
pomieszczeniu nr 7, pokoj gtowny,

Miawa, ul. Reymonta 6

32 | Wydziat Edukaciji i
Zdrowia

Ewidencja podmiotéw korzystajacych
ze srodkow PFRON

Zbiér istnieje w formie papierowej,
przechowywany w szafie w pomieszczeniu nr
7, pokoj C (pierwszy po lewej od wejscia),
Mtawa, ul. Reymonta 6

33 | Wydzial Edukacji |
Zdrowia

Wyréwnywanie szans edukacyjnych
poprzez programy stypendialne

Zbidr istnieje w systemie informatycznym
komputer nr K 15 oraz formie

papierowej kartoteki, skorowidze, ksiegi
przechowywane w szafach w pomieszczeniu nr
7, pokéj C (pierwszy po lewej od wejscia),
Miawa, ul. Reymonta 6

34 | Wydzial Edukacj i
| Zdrowia

Wyréwnywanie szans edukacyjnych
poprzez programy stypendialne

Zbidr istnieje w systemie informatycznym
komputer nr 14 oraz formie

papierowej kartoteki, skorowidze, ksiegi
przechowywane w szafach w pomieszczeniu nr
7, pokdj C (pierwszy po lewej od wejscia),
Miawa, ul. Reymonta 6

35 | Wydzial Finansowy

Place

Zbiér istnieje w systemie informatycznym
komputer nr K 18 oraz formie
papierowej:segregatory, teczki przechowywane
w szafach w pomieszczeniu nr 6, (pierwsza po
lewej od wejscia oraz w biurku),

Miawa, ul. Reymonta 6




Wydziat

Zakres upowaznienia do przetwarzania
danych

Forma i miejsce przechowywania danych
(budynek, pomieszczenie, komputer, szafka

itp..)

36

Wydziat Finansowy

Platnik-Starostwo Powiatowe w Miawie

Zbidr istnieje w systemie informatycznym
komputer nr K 18 oraz formie
papierowej:segregatory, teczki przechowywane
w szafach w pomieszczeniu nr 6, (pierwsza po
lewej od wejscia oraz w biurku),

Miawa, ul. Reymonta 6

37

[ Wydziat Infrastruktury

Rejestr decyzji pozwolen na budowe z
zakresu prawa budowlanego

Zbior istnieje w formie papierowej (zeszyty) w
pokoju nr 25A, w szafie,
Miawa, ul. Reymonta 6

38

Podinspektor Wydziatu
Komunikacji

Ewidencja kierowcow

Zbior istnieje w formie informatycznej w
pomieszczeniach:

pokoj numer 1: komputery K-48 (CEPIK), K-49
(CEPIK),

pokoj nr 2 — komp K-58 o numerze
4913000204 (CEPIK-serwer ewid. kierowcow i
pojazdow),

pokaj nr 8 — komp. K-50 (CEPIK)

a takze w formie papierowej w pok. 1, 21 8 oraz
w archiwum na ul Reymonta 6 w trzech pomie-
szczeniach, Miawa, ul. Wyspianskiego 9

39

Podinspektor Wydziatu

Komunikaciji

Ewidencja kart parkingowych

Zbior istnieje w formie papierowej, pokdj nr 8,
Miawa, ul. Wyspianskiego 9

40

Podinspektor Wydziaiu
Komunikaciji

Ewidencja instruktorow jazdy

Zbioér istnieje w formie papierowej, pakgj nr 8,
Miawa, ul. Wyspianskiego 9

41

Podinspektor Wydzialu
Komunikacji

Ewidencja pojazdow

Zbidr istnieje w formie informatycznej w
pomieszczeniach:

pokéj nr 2: komp. nr 58 (CEPIK-serwer zawiera
baze kierowcow i pojazdow),

pokoj nr 5; K-55 (CEPIK),

pokéj nr 6: K-47, K-51 (CEPIK), K-52 (CEPIK),
K 53 (CEPIK), K-54 (CEPIK), K-56, K-57
(CEPIK)

i w formie papierowej pokéj nr 5,6,7 Mtawa, ul.
Wyspianskiego 9 oraz w archiwum

ul Reymonta 6 w dwéch pomieszczeniach,

42

Dyrektor Wydziatu
Komunikacji

Ewidencja zaswiadczen na krajowy
przewoz rzeczy na potrzeby wiasne

Zbiér istnieje w formie papierowe]j, pakdj nr 4,
Miawa, ul. Wyspiariskiego 9

43

Dyrektor Wydzialtu
Komunikacji

Ewidencja licencji na krajowy przewoéz
rzeczy

Zbiér istnieje w formie papierowej, pokoj nr 4,
Miawa, ul. Wyspiarnskiego 9

44

Dyrektor Wydzialu
Komunikaciji

Ewidencja licencji na krajowy drogowy
przewoz osob

Zbior istnieje w formie papierowej, pokéj nr 4,
Miawa, ul. Wyspianskiego 9




3.Wykaz zbioréw danych osobowych wraz ze wskazaniem programéw zastosowanych do

przetwarzania tych danych.

Dane osobowe przetwarzane sa w budynkach Starostwa Powiatowego w Miawie przy
ul. Reymonta 6, Wyspianskiego 9 1 Stary Rynek 10.

| Zakres upowaznienia do przetwarzania e D aamn
p. d zastosowanego do Autor programu
anych : :
przetwarzania zbioru 5
1 | Rejestr zmian imion i nazwisk nie dotyczy nie dotyczy
2 | Ewidencja osdb podlegajacych nie dotyczy nie dotyczy |
obowigzkowi sluzby wojskowej
3 | Oéwiadczenia o stanie majatkowym oséb | MS Word Microsoft
pehigcych funkcje publiczne bez radnych |
Pawiatu Miawskiego |
4 | Sktad osobowy Rejonowego Komitetu nie dotyczy nie dotyczy
Przeciwpowodziowego w Miawie
5 | O$wiadczenia o stanie majatkowym oséb | MS Word Microsoft
petigcych funkcje publiczne w zakresie
Radnych Powiatu Miawskiego |
i
|
6 | Zbior akt osobowych pracownikéw nie dotyczy nie dotyczy
Starostwa Powiatowego w Miawie oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych
Powiatu Miawskiego 7z wylgczeniem
dyrektoréw szkét ponadgimazjalnych.
7 | Lista oséb ubiegajacych sie o wydanie nie dotyczy nie dotyczy
paszportu
(zbidr nie podlega zgfoszeniu do GIODO)




Zakres upowaznienia do przetwarzania

Nazwa programu
zastosowanego do

Autor programu

danych przetwarzania zbioru
8 | Zbior danych dotyczacych wiascicieli nie dotyczy nie dotyczy _
reproduktorow '
i
9 | Zbior danych dotyczacych wiascicieli nie dotyczy nie dotyczy Ei
las6w nie stanowigcych wiasnosci Skarbu |
Paristwa |
|
10 | Ewidencja osob korzystajacych z wod nie dotyczy nie dotyczy
powierzchniowych i podziemnych oraz
urzadzen wodnych
11 | Rejestr zwierzat i roslin podlegajacych nie dotyczy nie dotyczy
ograniczeniom na podstawie umow
miedzynarodowych
12 | Ewidencja osob zwiazanych z ochrona, nie dotyczy nie dotyczy
chowem, hodowlg i potowem ryb w
wodach $rédiadowych
13 | Rejestr posiadaczy chartéw rasowych i ich |nie dotyczy nie dotyczy
mieszarncow
14 | Ewidencja gruntoéw i budynkow EWOPIS GEOBID Katowice
15 | Ewidencja zgtoszen robot geodezyjnychi | OSRODEK GEOBID Katowice
uzgodnienrn dokumentacji projektowej
16 | Decyzje z zakresu gospodarki nie dotyczy nie dotyczy
nieruchomosciami f
17 | Decyzje o nieodpfatnym przeniesieniu nie dotyczy nie dotyczy

wiasnosci nieruchomosci




Zakres upowaznienia do przetwarzania

Nazwa programu

Ip. zastosowanego do Autor programu
danych przetwarzania zbioru
18 | Decyzje o zezwoleniu na wylaczenie nie dotyczy nie dotyczy
gruntéw z produkciji rolnej
19 | Ewidencja Pracownikéw Placowek .Phatik’,  Kadry i|Prokom WOl |
Oswiatowych Place”, FK Warszawa PIK i.
20 | Baza Danych Oéwiatowych SI0 MENiS 1
21 | Ewidencja podmiotéw korzystajacych ze | nie dotyczy nie dotyczy
srodkow PFRON
22 | Wyréwnywanie szans edukacyjnych PEFS, EXSEL Urzad Marszatkowski
poprzez programy stypendialne
23 | Place Kadry i Place Wojewddzki Osrodek
Informatyki w
Warszawie, Wydziat
Zamiejscowy W
Ciechanowie,06-500 |
Ciechanodw, ul17 |
Stycznia 7 j
24 | Phainik-Starostwo Powiatowe w Miawie | PLATNIK PROKOM  Software
S.A
25 | Rejestr decyzji pozwolen na budowe z nie dotyczy nie dotyczy
zakresu prawa budowlanego
26 | Rejestr wnioskéw pozwolen z zakresu nie dotyczy nie dotyczy
prawa budowlanego
27 | Ewidencja kierowcow Modut Ewidencji Osob | Hewleft Packard
Uprawnionych,
Podsystem Obslugi
Zamoéwien
28 | Ewidencja kart parkingowych nie dotyczy nie dotyczy i
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Zakres upowaznienia do przelwarzania

Nazwa programu

ip. zastosowanego do Autor programu
danych przetwarzania zbioru
29 | Ewidencja instruktoréw jazdy nie dotyczy nie dotyczy

30 | Ewidencja pojazdow

Modut Ewidencji Osob | Hewlett Packard

Uprawnionych,

przewoz oséb

Podsystem Obstugi
Zamoéwien
31 | Ewidencja zaswiadczen na krajowy nie dotyczy nie dotyczy
przewoz rzeczy na potrzeby wiasne
Ewidencja licencji na krajowy przewoz nie dotyczy nie dotyczy
rzeczy
33 | Ewidencja licencji na krajowy drogowy nie dotyczy nie dotyczy

4.0pis struktury zbioréw danych osebewych wskazujacy zawarto$é poszczegélnych pél

informacyjnych i powiazania pomiedzy nimi.

. L.p. Nazwa zbioru danych osobowych Zawartos¢ pol danych osobowych
= 1. Rejestr zmian imion i nazwisk 1.Nazwiska i imiona
2.Data i miejsce urodzenia
3.Nowe perscnalia
4 Adres zamieszkania
2. Ewidencja oséb podlegajacych 1.numer pozyciji 7 ksiegi orzeczen lekarskich

obowigzkowi shuzby wojskowej

2.nazwisko i imig oraz imi¢ ojca poborowego
3.rok urodzenia poborowego

4 miejsce statego lub czasowego pobytu
(doktadny adres) poborowego

5.date stawienia sie do poboru

6.kategorie zdrowia

7.numer ksiazeczki wojskowe;j
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Lp.

Nazwa zbioru danych osobowych

Zawartos¢ pél danych osobowych

Oswiadczenia o stanie majagtkowym
o0s6b petniacych funkcje publiczne bez
radnych Powiatu Miawskiego

1.nazwiska i imiona,

2.nazwisko rodowe i z poprzedniego matzenstwa,
3.imiona rodzicow,

4 data urodzenia, miejsce urodzenia

5..miejsce zatrudnienia, stanowisko, funkcja

6.zasoby pienigzne

7..dom, mieszkanie, gospodarstwo rolne badz inne
nieruchomosci wraz z tytulem prawnym

8 posiadane udzialy w spétkach handlowych oraz
dochody z tego tytuiu

9.akcje w spotkach handlowych i dochody z tego tytulu
10.mienie nabyte od Skarbu Paristwa czy innych
paristwowych oséb prawnych , jednostek samorzadu
terytoriainego

11.prowadzenie dziatalnosci gospodarczej i dochody z
tego tytutu

12.zarzadzanie dziatalno$cia gospodarcza i dochody z
tego tytutu

13.bycie czlonkiem rad nadzorczych, zarzadéw, komisji
rewizyjnych w spélkach handlowych, w spéldzielniach,
fundacjach i uzyskane z tego tytutu dochody

14.inne dochody osiggane z tytulu wynagrodzenia

15 skladniki mienia ruchomego o warto$ci powyzej 10
tys. zt

16.zobowiazania pieniezne o wartosci powyzej 10 tys.
zt, w tym kredyty i pozyczki

17.adres zamieszkania osoby skladajgcej o$wiadczenie
18.miejsce pofozenia nieruchomosci

Oswiadczenia o stanie majatkowym
0s6b pemigcych funkcje publiczne w
zakresie radnych Powiatu Miawskiego

1.nazwiska i imiona,

2.nazwisko rodowe i z poprzedniego malzeristwa,
3.imiona rodzicéw,

4 data urodzenia, miejsce urodzenia

5..miejsce zatrudnienia, stanowisko, funkcja

6.zasoby pieniezne

7..dom, mieszkanie, gospodarstwo rolne badz inne
nieruchomosci wraz z tytutem prawnym

8.posiadane udzialy w spétkach handlowych oraz
dochody z tego tytulu

9.akcje w spolkach handlowych i dochody z tego tytulu
10.mienie nabyte od Skarbu Paristwa czy innych
paristwowych os6b prawnych , jednostek samorzadu
terytoriainego

11_prowadzenie dziatalnosci gospodarczej i dochody z
tego tytutu

12.zarzadzanie dziakalno$cia gospodarczg i dochody z
tego tytuiu

13.bycie czlonkiem rad nadzorczych, zarzadow, komisji
rewizyjnych w spélkach handlowych, w spétdzielniach,
fundacjach i uzyskane z tego tytulu dochody

14.inne dochody osiagane z tytulu wynagrodzenia
15.sktadniki mienia ruchomego o wartosci powyzej 10
tys. ot

16.zobowigzania pieniezne o wartoSci powyzej 10 tys.
zt, w tym kredyty i pozyczki

17 .adres zamieszkania osoby skiadajacej oSwiadczenie
18.miejsce potozenia nieruchomosci
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L.p. Nazwa zbioru danych osobowych Zawartosc¢ pél danych osobowych
5 Skiad osobowy Rejonowego Komitetu 1.Nazwiska i imiona
Przeciwpowodziowego w Miawie 2.adres zamieszkania lub pobytu
6 Zbiér danych personalnych oséb 1.Nazwisko i imie
zatrudnionych w Starostwie 2.imiona rodzicow
Powiatowym w Miawie 3.data urodzenia
(zbiér nie podlega zgtoszeniu do 4 miejsce urodzenia
GI/ODO) 5.adres zamieszkania i pobytu
6.zawaod
7.wyksztaicenie
8.numer telefonu
7 Lista oséb ubiegajacych sie o wydanie 1.Nazwisko i imie
paszportu 2.PESEL
(zbidr nie podlega zgfoszeniu do
G/I0ODQ)
8 Zbior danych dotyczacych wiascicieli 1.Nazwisko i Imie
reproduktoréw 2. Adres zamieszkania
g Rejestr zwierzat i roslin podlegajacych 1.Nazwisko i imig
ograniczeniom na podstawie umow 2.Adres zamieszkania
miedzynarodowych
10 Zbidr danych dotyczacych whascicieli 1.Nazwisko i Imie
laséw nie stanowiacych wiasnosci 2.Imiona rodzicow
Skarbu Paristwa 3.Data urodzenia
4 Adres zamieszkania
9.Numer ewidencyjny
6.PESEL
7.Seria i nr dowodu osobistego
11 Ewidencja oséb korzystajacych z wod 1.Nazwisko i Imie
powierzchniowych i podziemnych oraz 2.Adres zamieszkania
urzadzen wodnych
12 Ewidencja oséb zwigzanych z ochrong, | 1.Nazwisko i Imig
chowem, hodowlg i polowem ryb w 2.Data urodzenia
wodach srédiagdowych 3.Adres zamieszkania
13 Rejestr posiadaczy chartéw rasowychi | 1.Nazwisko i Imig
ich mieszaricow 2.Adres zamieszkania
14 Ewidencja gruntéw i budynkéw 1.Imig i nazwisko,
2.imiona rodzicow,
3.Adres 4.zamieszkania
5.Nr PESEL,
6.Nr NIP
7.Nr dowodu 8.osobistego
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L.p.

Nazwa zbioru danych osobowych

Zawarto$é p6l danych osobowych

15

Ewidencja zgtoszen robét geodezyjnych
i uzgodnieri dokumentacji projektowej

1Imie i nazwisko,
2.imiona rodzicow,
3.Adres zamieszkania
4NrNIP

16

Decyzie z  zakresu
nieruchomosciami

gospodarki

1.imie i nazwisko,

2 Adres zamieszkania

17

Decyzje o nieodpfatnym przeniesieniu
whasnoéci nieruchomosci

1.Imie i nazwisko,
2 .Adres zamieszkania

18

Decyzije o zezwoleniu na wylgczenie
gruntéw z produkgcji rolnej

1 Imie i nazwisko,
2 Adres zamieszkania

19

Ewidencja Pracownikéw Placdwek

Oswiatowych

1.nazwiska i imiona,

2.imiona rodzicow,

3.data urodzenia,

4 miejsce urodzenia,

5.adres zamieszkania iub pobytu,
6.PESEL,

7.NIP,

8.miejsce pracy,

9.zawéd,

10.wyksztaicenie,

11.seria i numer dowodu osobistego,
12.numer telefonu;:
13.przynalezno$¢ zwigzkowa;

20

Baza Danych Oswiatowych

1.Data urodzenia,
2.PESEL,
3.miejsce pracy,
4 zawbd,
5.wyksztaicenie;

21

Ewidencja podmiotow korzystajgcych
ze Srodkéw PFRON

1.nazwiska i imiona,

2.data urodzenia,

3.adres zamieszkania lub pobytu,

4 numer ewidencyjny PESEL,
5.miejsce pracy,

6.zawod, wyksztalcenie,

7.seria i numer dowodu osobistego;
8.numer rachunku bankowego,

9 numer telefonu,

10.wysoko$¢ dochodow

22

JWyréwnywanie szans edukacyjnych
poprzez programy stypendialne”

1.nazwiska i imiona,

2.imiona rodzicow,

3.data urodzenia,

4 miejsce urodzenia,

5.adres zamieszkania lub pobytu,
6.PESEL,

7.NIP,

8.wyksztalcenia,

9 seria i numer dowodu osobistego,
10.numer telefonu,

11.miejsce nauki,

12.dochody czlonkow rodziny,
13._stan cywilny
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L.p. Nazwa zbioru danych osobowych Zawartosé pol danych osobowych
23 Place 1.Imig i nazwisko
(zbior nie podlega zgfoszeniu do | 2.Imiona, nazw. rodzicow
GIODO) 3.NIP
4 PESEL
5.Adres
6.Forma zatrudnienia
7 Wynagrodzenie, skiadki i inne elementy zwigzane z
wynagrodzeniem
24 Platnik — Starostiwo Powiatowe w | 1.Imieinazwisko
Miawie 2 Imiona, nazw. rodzicéw
(zbiér nie podlega zgfoszeniu do | 3.NIP
GIODO) 4 PESEL
5.Adres
6.Forma zatrudnienia
7 Wynagrodzenie, skfadki i inne elementy zwiazane z
wynagrodzeniem
25 Rejestr decyzji pozwoleri na budoweg z | 1 Nazwisko i Imie
zakresu Prawa Budowlanego 2 Adres zamieszkania lub pobytu
26 Rejestr wnioskéw pozwoleni z zakresu | 1.Nazwisko i Imie
Prawa Budowlanego 2.Adres zamieszkania lub pobytu
27 Ewidencja kierowcow 1.Imie, nazwisko,
2.adres,
3.data urodzenia,
4.numer PESEL
28 Ewidencja pojazdow 1.Imie, nazwisko,
2.adres,
3.data urodzenia,
4.numer PESEL
29 Ewidencja zaswiadczeri na krajowy | 1.Nazwisko i imie
przewdz rzeczy na potrzeby whasne 2.adres
30 Ewidencja licencji na krajowy przew6z | 1.Nazwisko i imie ‘
rzeczy 2.adres
3 Ewidencja licencji na krajowy drogowy | 1.Nazwisko i imie
przewoz osoéb 2.adres
32 Ewidencja kart parkingowych 1.Imig, nazwisko,
2.adres
33 Ewidencja instruktorow jazdy 1.Imig, nazwisko,
2.adres,
3.numer PESEL
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5.Sposéb przeplywu danych pomiedzy poszczegélnymi systemami

Brak przeplywu danych pomiedzy poszczegblnymi systemami

6.0kreslenie $rodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych do zapewnienia
poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych.

A. Srodki ochrony fizycznej

L,

2

3.

10.

Budynek Urzedu, w ktérym zlokalizowany jest obszar przetwarzania danych
osobowych jest zamykany po zakoficzeniu pracy oraz zabezpieczony alarmem.
Urzadzenia sluzace do przetwarzania danych osobowych znajduja si¢ w
pomieszczeniach zabezpieczonych zamkami.

Przebywanie os6b nieuprawnionych w pomieszczeniach tworzacych obszar
przetwarzania danych osobowych dopuszczalne jest tylko w obecnosci osoby
zatrudnionej przy przetwarzaniu lub w obecnosci zwierzchnika stuzbowego takie;
osoby.

Po godzinach pracy dopuszcza si¢ pracg w pomieszczeniach, w ktorych
przetwarzane i przechowywane sa zbiory danych osobowych jedynie osobom
zatrudnionych przy sprzataniu i konserwacji. Przed i po wypehieniu w/w czynnosci
pomieszczenia powinny by¢ zamknigte.

Po zakonczeniu pracy zbiory danych osobowych bedace w formie papierowe]
powinny by¢ zamkniete na klucz (szafki, biurka) a nastepnie cale pomieszczenie
powinno by¢ w ten sam sposob zamkniete, a klucz oddany osobie wymienionej w
pkt. 4.

Przy rozpoczynaniu pracy klucze od pomieszczen pobierane s3 od osoby
odpowiedzialnej za otwarcie budynkéw wymienionych w punkcie L.

Pomieszczenia, o ktérych mowa w punkcie 3, powinny by¢ zamykane na czas
niecobecnosci w nich 0séb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych, w sposob
uniemozliwiajacy dostep do nich 0séb trzecich.

W przypadku przebywania osob postronnych w pomieszczeniach, o ktérych mowa
wyzej, monitory stanowisk dostepu do danych osobowych powinny by¢ ustawione
w taki sposob, aby uniemozliwi¢ tym osobom wglad w dane.

Do przebywania w pomieszczeniu serwera uprawnieni sa: Administrator
Bezpieczenstwa Informacji, osoby odpowiedzialne za obstuge informatyczna
Urzedu oraz kierownik Urzedu.

Przebywanie w pomieszczeniu serwera 0sob nieuprawnionych (konserwator,
elektryk, sprzataczka) dopuszczalne jest tylko w obecnosci jednej z osob
upowaznionych, o ktérych mowa w pkt 6, a w przypadku ich nieobecnosct — W
obecnosci osoby pisemnie upowaznionej przez kierownika urzedu.

B. Srodki sprzetowe, informatyczne i telekomunikacyjne.

1. Kazdy dokument papierowy przeznaczony do wyrzucema powinien by¢ uprzednio
zniszczony w sposob uniemozliwiajacy jego odczytanie ( np. przy pomocy niszczarki
dokumentow).

2. Urzadzenia wchodzace w skiad systemu informatycznego podiaczone s do odrgbnego
obwodu elektrycznego, zabezpieczonego na wypadek zaniku napigcia albo awarli w sieci
zasilajacej centralnym UPS-em.




3. Zastosowano odrebny komputer w celu archiwizacji danych z poszczegélnych komputerow
uzytkownikow.

4. Na wszystkich serwerach oraz stacjach roboczych zamstalowano oprogramowanie
antywirusowe. Poczta elektroniczna wplywajaca do Urzedu skanowana jest programem
antywirusowym przed przestaniem jej do Uzytkownika.

5. Archiwizacja wykonywana jest na plytach CD oraz na odrgbnym komputerze
zabezpieczone hastem w zamykanym pomieszczeniu.

C. Srodki ochrony w ramach oprogramowania systemu.

1. Dostep fizyczny do baz danych osobowych zastrzezony jest wylacznie dla osob
zajmujacych si¢ obstuga informatyczna Urzedu.

2. Konfiguracja systemu umozliwia Uzytkownikom koncowym dostep do danych osobowych
jedynie za posrednictwem aplikacyi.

3. System informatyczny pozwala zdefiniowa¢ odpowiednie prawa dostgpu do zasobow

. informatycznych systemu.

4. W sieciowym systemie operacyjnym zastosowano mechanizm wymuszajacy okresowg

zmiane hasel dostepu do sieci.

D. Srodki ochrony w ramach narzedzi baz danych i innych narzedzi programowych.

1. Zastosowano identyfikator i hasto dostgpu do danych na poziomie aplikacji, chyba, ze
program tego nie przewiduje — wowczas jedynym srodkiem zabezpieczenia jest haslo
Systemowe.

2. Dlakazdego Uzytkownika systemu jest ustalony odrebny identyfikator.

3. Zdefiniowano Uzytkownikéw i ich prawa dostgpu do danych osobowych na poziomie
aplikacji ( unikalny identyfikator 1 hasio).

E. Srodki ochrony w ramach systemu Uzytkowego.

1. Zastosowano wygaszanie ekranu w przypadku dtuzszej nieaktywnosci Uzytkownika.
. 2. Komputer, z ktorego mozliwy jest dostep do danych osobowych zabezpieczony jest hastem
uruchomieniowym.

F. Srodki organizacyjne.

1. Wyznaczono Administratora Bezpieczefstwa Informacji, osoba odpowiedzialna za
bezpieczenstwo przetwarzanych danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Mlawie

2. Wyznaczono Administratorow Systemu Informatycznego, ktérzy odpowiedzialni s za
oprogramowanie a takze sprawnos¢, konserwacje oraz wdrazanie technicznych
zabezpieczen systemu informatycznego do przetwarzania danych osobowych, przyznaje
uprawnienia w zakresie dostgpu do systemu informatycznego na podstawie pisemnego
upowaznienia kierownika urzedu okreslajacego zakres uprawnien pracownika.

3. Osoby przyjmowane do pracy lub wobec ktérych zmieniono zakres czynnosci w ten sposob
zg powinny by¢ upowaznione do przetwarzania danych osobowych sa zgloszone przez
pracownika odpowiedzialnego za sprawy osobowe do przeszkolenia przez ABI zanim
dopuszczone beda do pracy z tymi zbioramu danych. Szkolemie to obejmuje zakres
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obowiazujacych przepiséw o ochronie danych osobowych, procedur przetwarzania danych
oraz informowane o podstawowych zagrozeniach zwiazanych z przetwarzaniem danych w
systemie mformatycznym.

Prowadzona jest ewidencja os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.
Wprowadzono instrukcje zarzadzania systemem informatycznym.

Wprowadzono instrukcje postepowania w sytuacji naruszenia systemu ochrony danych
osobowych

Wprowadzono obowiazek rejestracji wszystkich przypadkéw awarii systemu, dziatan
konserwacyjnych w systemie oraz naprawy systemu.

Okreslono sposob postepowania z nosnikami informacji.

7. Instrukcja w sprawie zarzadzania oprogramowaniem

L.
2

10.

11.

Oprogramowanie uzywane w systemie informatycznym musi posiada¢ aktualna licencje
Oprogramowanie nie posiadajace licencji powinno by¢ zgloszone przez uzytkownika
1 natychmiast usuniete przez Administratorow Systemu Informatycznego

Komputery powinny by¢é zabezpieczone przed mozliwoscia wgrywania nie
licencjonowanego oprogramowania na ile pozwala na to Srodowisko informatyczne
komputera, w ktorym pracuje uzytkownik.

Odpowiedzialno$é za posiadanie zainstalowanych nie licencjonowanych programéw ponosi
uzytkownik.

Administratorzy Systemu Informatycznego sporzadzaja i aktualizuja liste oprogramowania
wraz z lokalizacja uzytkowania tego oprogramowania

Administratorzy  Systemu Informatycznego przechowuja elektroniczne nosniki
oprogramowania, ktére uzywane jest w systemie informatycznym. W przypadku licencji na
uzytkownika na nosniku wpisywane jest imie i nazwisko danego uzykownika.

Kazdy elektroniczny no$nik oprogramowania ma wpisang na nosniku pozycj¢ ewidencyjng
odpowiadajaca numeracji na liScie wyszczegdlnionej w pkt. 4 oraz numer komputera, na
ktérym uzytkowane jest to oprogramowanie.

Elektroniczne nosniki, na ktérych zapisane jest oprogramowanie powinno by¢
przechowywane w zamykanych szafkach w pomieszczeniu serwerowni.

Kopie oprogramowania o ile pozwalaja na to przepisy licencyjne moga by¢ wykonane tylko
przez Administratorow Systemu Informatycznego i oznaczone zgodnie z punktem 6.
Administratorzy Systemu Informatycznego co najmniej raz na pol roku przeprowadzaja
kontrole oprogramowania u uzytkownikéw i co najmniej raz na 3-miesiace aktualizuja liste
oprogramowania wymieniona w pkt. 4

Za wdrozenie i aktualizacje niniejszej instrukcji odpowiadaja Administratorzy Systemu
Informatycznego

8. Instrukcja postepowania w sytuacji naruszenia systemu ochrony danych osobowych

a) Uzytkownik moduléw komputerowych zobowiazany jest zawiadomié¢ administratora
bezpieczenstwa informacji, o kazdym naruszeniu zabezpieczenia systemu polegajacym na:

- naruszeniu hasta dostepu (system nie reaguje na haslo lub je ignoruje - usunigty mechanizm
hasta),

- czg$ciowym lub catkowitym braku bazy danych

- brak mozliwosci uruchomienia whasciwej aplikacji (programu komputerowego),

- zimianie polozenia komputeréw
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- kradziezy z pomieszczenia, w ktorym znajduje si¢ sprzet komputerowy.

b) Pracownik zatrudniony przy przetwarzaniu danych osobowych przechowywanych w formie
papierowej zobowiazany jest zawiadomi¢ administratora bezpieczenstwa informacj o
naruszentiu zbioru danych osobowych a w szczegolnosci przy stwierdzeniu:

- czesciowym lub catkowitym braku bazy danych

- kradziezy w pomieszczeniu w ktorym przechowywane byly zbiory danych osobowych

- $ladéw prob wiamania sie do tego pomieszczenia

- cze$ciowym lub catkowitym zniszczeniu zbioru na skutek przypadku losowego

¢) Administrator bezpieczenstwa informacji, po otrzymaniu zawiadomienia o naruszeniu
zabezpieczenia systemu informatycznego powinien niezwiocznie:
- powiadomi¢ Administratora Danych,
- przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace w celu ustalenia okoliczno$ci naruszenia 1 osoby
odpowiedzialnej za naruszenie,
- podja¢ dziatania zabezpieczajace system przed ponownym naruszeniem,

. - sporzadzi¢ protokot dokonanych czynnoscei.

d) W przypadku kradziezy z pomieszczenia, w ktorym znajduja si¢ komputery nalezy
niezwlocznie poinformowac o tym fakcie policje.

9.Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym shluzacym do przetwarzania danych
osobowych

Aktualny opis sposobu zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych znajduje si¢ w zalaczniku 2 do niniejszego dokumentu.

Zalacznik jest aktualizowany po wprowadzeniu istotnych zmian w zakresie zarzadzania systemem
informatycznym. W przypadku systemow, ktore sa rozbudowywane wprowadzone zmiany
rejestruje si¢ (aktualizujac odpowiedni zatacznik) nie rzadziej, niz co 1 rok.

10.Ewidencja oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

Aktualny spis 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych znajduje si¢ w zataczniku
. 3 do niniejszego dokumentu. Zatacznik jest aktualizowany nie rzadziej, niz co 3 miesiace.
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