ZARZADZENIE NR 102/12
WOITA GMINY TRZCIANNE

# dnia 8 listopada 2012 1.

w sprawie ustanowienia Polityki Bezpieczenstwa Informacji, Instrukeji Zarzgdzania Systemem
Informatycznym i Instrukeji Zasad Udostepniania Danych Osobowych w Urzedzie Gminy Trzeiinne

Nu podstawic arl. 36 ustawy # dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2 2002 r. Nr 101
poz. 926 z pdzn. zm.) oraz § 3 ust.3, § 41 5 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administragji # dnia
29 kwietnia 2004 r. wsprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkdéw technicznych
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia isystemy informatyczne sluzqee do przetwarzania
danych osobowych (Dz. U. Nr 100 poz.1024) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Ustanawia si¢ Polityke Bezpieczenstwa Informacji stanowiqeq Zalqeznik Nro 1 do ninigjszego
zarzadzenia,

2. Ustanawia si¢ Instrukej¢ Zarzadzania Systemem Informatycznym sluzgeym do przclwarzania danych
osobowych stanowigca Zalgeznik Nr 2 do ninigjszego zarzadzenia.

3. Ustanawia si¢ Instrukcj¢ Zasad Udostgpniania Danych Osobowych stanowiacq Zalacznik Nr 3 do
ninigjszego zarzadzenia.

§ 2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. [-3 majq zastosowanic na wszystkich stanowiskach pracy, na kidrych,
przelwarzane sq danc osobowe w Urzedzic Gminy Trzcianne.

§ 3.7 treSeiq instrukeji, oktérych mowa w§ 1, Sckretarz Gminy zapoznajec wszysikich pracownikéw
zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych.

§ 4. Wykonanic Zarzadzenia powierza si¢ Sckretarzowi Gminy Trzeianne,

§ 5. Zarzadzenic wehodzi w zycie z dniem podpisania,

Wit Gminy Trzcianne

Zdzislaw Dabrowski



Zalyeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 102/12
Wajta Gminy Trzcianne

z dnia 8 listopada 2012 r.

Polityka Bezpicezenstwa Informacji
w Urzedzie Gminy Trzcianne

Rozdzial 1.
Definicje

§ 1. Okredlenia i skroty uzyte w Polityce Bezpicezenstwa Informacji oznaczaja:
1. Urzzpd = Urzad Gminy Trzgianne,
2. Administrator Danych Osobowych — Wajt Gminy Trzcianne, zwany dalej Administratorem.

3. Administrator Bezpieczenstwa Informacji- osoba wyznaczona przez Wojta Gminy Trzcianne,
odpowicdzialna za bezpicezensiwo danych osobowych przetwarzanyeh w systemach informatycznych oraz za
sprawnosé 1 konserwacjg oraz wdrazanic technicznych zabezpicezen systemoéw inlormatyeznych w przetwarzanych
zbiorach danych osobowych.

4, Administrator Systeméw Informatycznych — osoba wyznaczona przez Wojta Gminy Trzeianne.

5. Zarzadzajacy oprogramowanicm — osoba wyznaczona przez Wéjla Gminy Trzeianne, odpowicdzialna za
zarzadzanic oprogramowanicm komputerowym w Urzgdzie Gminy Trzeianne,

6. w.0.d.o. — ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
Ze¢ ZI.),

7. Rozporzadzenic — Rozporzydzenic Ministra Spraw Wewnglrznych i Administracji z dnia 29 kwictnia 2004
r. wsprawic dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych,
jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy informatyczne sluzgee do przetwarzania danych osobowych (Dz.
U. Nr 100, poz. 1024),

8. Bezpicezenstwo systemu informatyeznego — wdrozenic przez Administratora lub osobg przez nicgo
uprawniony Srodkéw organizacyinych i technicznych w cclu zabezpicezenia oraz ochrony danych przed ich
udostgpnieniem osobom nicupowaznionym, zabraniem przez osobg¢ nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem
uslawy oraz nicuprawniony zmiani, utraty, uszkodzeniem lub zniszezenicm.

9. Przetwarzanie danych osobowyeh — wykonywanic jakichkolwick operacji na danych osobowyeh, takich
Jjak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udostgpnianie i ich usuwanie.

10. Osoba upowazniona lub uzytkownik systemu - osoba posiadajgea upowaznienie wydane przez
Administratora lub uprawnionq przez niego osobg i dopuszezona jako uzytkownik do przetwarzania danych
osobowych w systemic informatycznym dangj komorki organizacyjng] w zakresic wskazanym w upowaznicniu,
zwana dalej uzytkownikicm.

11. Przelozony uzytkownika — Kicrownik Referatu lub Sckretarz Gminy, zwany dale] przelozonym.

12. Osoba uprawniona - osoba posiadajica upowaznicnie wydane przez Administratora do wykonywania
w jego imieniu okreslonych czynnosci.

13. Uzytkownik uprzywilcjowany - osoba posiadajqgca najwyzszy stopien uprawnien do zarzadzania
systemem informatycznym.

Rozdzial 2.
Postanowienia ogolne

§ 2. 1. Ninigjsza .Polityka Bezpicezenstwa Informacji™ zwana dalej Polityka Bezpicczenstwa ma zastosowanic
do ochrony zbioréw danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy Trzeianne, w celu ich bezpiceznego
wykorzystania oraz okreSla zasady korzystania 7 systemOw informatycznych.



2. Polilyka Bezpicezenistwa zostala opracowana na podstawie art. 36 ustawy zdnia 29 sicrpnia 1997 r.
o ochronic danych osobowych (Dz. U. 22002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn, zm.) w cclu realizacji § 3 rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawic dokumentacji przetwarzania
danych osobowych oraz warunkéw technicznych iorganizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia
i systemy informatyczne sluzgee do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024).

3. Na Politykg Bezpicezenstwa skladaja sig poszczegolne instrukeje 1procedury zawierajace informagje
dotyczace rozpoznania proceséw ich przclwarzania oraz wprowadzonych zabezpieczen lechnicznych
i organizacyjnych zapewniajaeych ochrong przetwarzanych danych osobowych. W sklad Polityki Bezpicczenstwa
wchodzi:

1) Realizacja podstawowych zalozen rozporzadzenia,

2) Zarzadzanie przetwarzanicm danych osobowyeh oraz ich bezpicczenstwem,

3) Zasady Udostgpniania Danych Osobowyeh,

4) Oclirona obszaru przetwarzania i monitorowanie ochrony zasobow danych osobowych,

5) Instrukgja zarzadzania systemem informatyeznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych w Urzgdzie

Gminy w Trzeiannem.

Rozdzial 3.
Realizacja podstawowych zalozen Rozporziydzenia

§3. 1. Obszar przetwarzania danych osobowych w Urzgdzic Gminy Trzeianne obgjmuje  budynek,
pomicszczenia i czgiel pomicszezen, w kioryeh przetwarzane sa dane osobowe, tzn. Migjsca, w klorych wykonuje
si¢ operacje na danych osobowych (wpisuje. modyfikuje, kopiuje), jak réwnicz migjsca gdzie przechowuje sig
wszelkie noéniki informacji zawicrajice danc osobowe (szaly zdokumentacjy papierows, szaly zawicrajyee
komputerowe no$niki informacji). Obszar przetwarzania danych osobowych okreSlony zostal w  Wykazie
pomicszezen, w ktorych przetwarzane sq  dane osobowe™, stanowigeym Zalacznik Nro lado  Polityki
Bezpicezenstwa Informacii,

2. Zawicra nastgpujace informagje:

1) lokalizacje,

2) numer pomicszczenia/przeznaczenie,

3) pigtro,

4) wydzial uzytkujacy pomieszezenie,

5) osoby pracujgce w pomieszezeniu (slanowiska + liczba osab),
6) zabezpicezenia.

3. Wymogi dotyezgee ochrony obszaru przetwarzania danych okreélone zostaly w Zalycaniku Nr 1e do Polityki
Bezpicezenstwa Informacji (Zasady ochrony pomicszezen, w ktoryeh przetwarzane s dane osobowe).

§ 4. Wykaz zbiorow danych przetwarzanych w Urzedzie Gminy Trzcianne i programow zastosowanych
do przetwarzania danych,

1. Wykaz zbioréw znajduje si¢ w odrebnym dokumencie ,,Wykaz zasoboéw danych osobowych i systemow ich
preetwarzania™, stanowigeym Zalacznik Nr 1bdo Polityki Bezpieczenistwa Informacji i zawiera nastgpujice
informacje:

1) nazwa zbioru danych,

2) system przetwarzania (nazwa),

3) lokalizacja miejsca przelwarzania,

4) zaslosowane oprogramowinic,

5) pelny zakres danych osobowych w systemie (pola i relacje pomigdzy nimi),
6) pola informacyjne w systemie,

7) sposob przeplywu danych pomigdzy systemami,



8) mozliwos¢ wydruku zakresu przetwarzania danych osobowych.

2. Szezegblowe informacje  dotyczace platformy  sprzglowe]  oraz  oprogramowania  danego  systemu
informatycznego znajdujiy si¢ w poszezegdInych instrukejach zarzadzania danym systemem,

§5.Opis struktury zbiorow danych wskazujiyey zawarto$é poszezegdlnyeh poli nformacyjnych
i powigzania miedzy nimi.

1. Przetwarzanic odbywa sig czeSciowo na serwerze, czgiciowo na stacjach roboczych uzytkownikow (dostgp
mozliwy wylieznic ze specjalizowanego oprogramowania klienckicgo).

2. Program Platnik pracuje na zbiorze znajdujieym si¢ [izyeznic na komputerze w dziale finansowym. Dostgp
do tego zbioru danych mozliwy jest tylko z tego stanowiska.

3. SWDO (System Wydawania Dowodéw Osobistych) znajduje si¢ na kompulerach dosturczonych przez
Ministerstwo 1 dostep do tego zbioru danych jest mozliwy tylko z tych stanowisk dla osdb upowaznionych przez
Ministerstwo do pracy na tyech komputerach.

§ 6. Sposob przeplywu danych pomiedzy poszezegolny mi systemami.

1. W ramach proceséw przetwarzania danych dochodzi do przeplywu danych pomigdzy réznymi systemami
informatycznymi. Informacje na temat przeplywu danych pomigdzy réznymi systemami inlformatyeznymi znajdujy
si¢ w . Wykazic zasobdéw danych osobowych isysteméw ich przetwarzania™ stanowigcym Zalacznik nr 1bdo
Polityki Bezpieczenstwa Informacji.

2. Szczegdlowe informacje dotyczaee przeplywu  danych osobowych pomigdzy danymi  systemami
informatycznymi znajdujy si¢ w poszezegdlnych instrukcjach zarzadzania danym systemem.

Rozdzial 4.
Zareydzanie przetwarzaniem danyeh osobowych oraz ich bezpicezenstwem
§ 7. Zakres praw i obowigzkéw administratora danych osobowych oraz ich bezpicczenstwem

1. Administratorem danych osobowych w Urzgdzie Gminy Trzeianne w rozumieniu art. 7 pkt 4 uv.o.d.o. jest
Wajt Gminy ‘I'rzeiannc.
2. Administrator, powoluje Administratora Bezpicezenstwa Inlormacji (ABI), ktéry w jego imieniu wykonuje
zadania w zakresie:
1) nadzoru nad przestrzeganicm zasad ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy Trzcianne,

2) przeprowadzania czynnoei kontrolnych w Urzedzic w celu oceny zgodnosei przetwarzania danych osobowych
% oo,

3) przekazywania do Administratora  sprawozdan 2 kontroli zgodnosei przetwarzania  danych osobowych
w Urzedzic 2 v.o.d.o.,

4) prowadzenia  dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych osobowych oraz Srodki techniczne
i organizacyine zabezpicezenia danych osobowyeh — ninigjsza polityka oraz wynikajace z niej instrukeje,

5) nadzoru nad prowadzeniem ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

6) wspoluczestniczenia w czynnosciach zwigzanych zc zgloszeniem zbiorow danych osobowych do rejestracii
GIODO - przygolowywania nowych wnioskéw rejestracyjnyeh lub aktualizacji wnioskow  zgloszonych
wezesniej,

7) wdrazania znajomodci przepisow dol. ochrony danych osobowyeh,
8) kontrolowania procesow udostgpniania danych osobowych,
9) praygolowywania projekldw umow powicrzania przclwarzania danych osobowych innemu podmiotowi,

10) wydawania zalecen dla kicrownikéw komédrek orpanizacyjnych w zakresic podwyzszenia standardow
zabezpicezen danyeh osobowyceh,

11) monitorowania ochrony zasobow dimyeh osobowych w Urzedzie,

12) wspolpracy z Administratorem Systemu Informatycznego w zakresie nadzoru i kontroli nad bezpicczenstwem
systemu informatycznego . w ktérym przetwarzane sq dane osobowe,



13) prowadzenia wykazu obszardéw przetwarzania danych osobowych - spis budynkéw, pomicszezen lub czgiei
pomieszezen, (worzacych obszar, w ktérym przelwarzane sy danc osobowe,
14) przeprowadzania kontroli stanu zabezpicezen lizycznych i technicznych obszaru przetwarzania danych,

15) podejmowania dzialan zgodnyeh z obowigzujacymi w Urzgdzie procedurami w sytuacji naruszenia ochrony
danych osobowych.

3. Administrator powoluje zastgpeg ABL, ktory wykonuje zadania ABI podezas jego nicobeenogei.

4. Wajt wyznacza Wiascicicli (Opickundw) poszezegolnych zasobéw danych osobowych (zwanych dale)
Wiageicielami ZDQO).

5. Rolg Wilasceicieli zasobow danych osobowyceh pehnig Kicrownicy Releratéw odpowicdzialni za dany zasob
danych osobowyeh (wynikajacy z zakresu pelnionych obowigzkow).

6. Do obowigzkéw Wiaseicieli ZDO nalezy:
1) zarzdzanic zasobem danych osobowych w ramach zadan realizowanych przez nadzorowane releraty,

2) wystepuje z wnioskiem do Administratora o nadawanic upowaznienn dotyczicych dostgpu do zasobu danych
osobowych podleglym pracownikom,

3) zglaszanie do ABI zamiaru utworzenia zbioru danych osobowych oraz informacji dotyczycych zmian
w zakresic i sposobach przetwarzania tego zbioru,

4) realizacja procesu udostgpniania danyeh osobowyeh innemu podmiotowi lub osobig, ktorgj dane dotyeza,

5) prowadzenic w podleglym referacie nadzoru nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajacych
dane osobowe generowane przez system informatyczny,

6) dopilnowanie aby monilory slanowisk doslgpu do danych osobowych w podleglym referacic byly tak
ustawione, aby uniemozliwié postronnym osobom wglad w dane oraz dopilnowanic stosowania wygaszaczy
ckrandw na tych stanowiskach,

7) zapoznawanie pracownikow majycych dostgp do danych osobowych 7 przepisami dotyezacymi ochrony
danych osobowych,

7. Za bezpicczenstwo danych osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych Urzgdu, odpowiada
Administrator Systemu Informatyeznego (ASI).
8. Do obowigzkow ASI w zakresie ochrony danych osobowych nalezy:

1) zapewnienic bezawaryjnego zasilania komputerdw oraz innyeh urzadzen majacyeh wplyw na bezpicezenstwo
przetwarzania danych osobowych w Urzgdzice,

2) prowadzenia nadzoru nad naprawami, konserwacjq i likwidacjq urzadzen komputerowych, na ktérych zapisane
sq dane osobowe,

3) prowadzenie w Urzedzie nadzoru nad przeglydami, konserwacjy, uaklualnianiem systemow sluzgeych do
przetwarzania danych osobowych oraz podejmowanie natychmiastowych dzialan zabezpicczajacych stan
systemu informatycznego w Urzgdzie w przypadku otrzymania informacji o naruszeniu  zabezpieczen
informatycznych. Powiadomicnic o zuistnicniu tego faktu Administratora,

4) prowadzenie nadzoru nad przesylaniem danych osobowych drogq teletransmisji,

5) nadzor nad przestrzeganiem zasad bezpicezenstwa w przypadku udostgpniania danych osobowyeh innym
podmiotom drogg teletransmisji danych.

6) przeciwdzialanie dostgpowi 0s6b nicpowolanych do syslemu informatycznego, w klorym przelwarzane sq dane
osobowe,

7) podejmowanic odpowiednich dzialan w przypadku naruszein w systemie zabezpicezen,

8) wladciwy nadzor nad funkejonowaniem mechanizmow uwicrzylelniania uzylkownikow oraz kontroli dosigpu
do danych osobowych,

9) nadzér nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz okresowym sprawdzanicm pod
katem ich dalszej przydatnodei do odiworzenia danych w przypadku awarii systemu,



9. Zapisy dotyczace zadan poszezegolnych oséb muszay zostaé wpisane wich zakresy obowigzkow i byc
przechowywane w ich aktach osobowych.
Rozdzial 5,

-

Odpowicdzialnosé karna
§ 8. Sankcje

1. Naruszenie przepisow o ochronie danych osobowych jest zagrozone sankcjami karnymi okreslonymi w art.
49 - 540 w.o.d.o. oraz w art. 130, 266 - 269, 287 Kodeksu Karnego.

2. Niczaleznic od odpowicdzialnodei przewidziangj w przepisach, o ktdrych mowa w ust. 1, naruszenic zasad
ochrony danych osobowych obowigzujgcych w Urzedzie Gminy Trzcianne moZe zostaé uznane za cigzkic
naruszenie podstawowyeh obowiazkéw pracowniczych i skutkowad odpowicdzialnoseiy dyseyplinarny.

Rouzdzial 6.
Postanowicnia koncowe

§9. 1. Ninigjsza Instrukejan  przeznaczona jest dla uzytkownikéow iich przelozonyeh, ktorzy nadzorujq
przetwarzanie danych osobowych,

2. Wykonanie postanowien Instrukeji ma na celu wprowadzenie jednolitego systemu zarzadzania systemem
informatyeznym w Urzedzic Gminy Trzcianne,

§ 10. W sprawach nicurcgulowanych Instrukejq znajduja zastosowanic przepisy ustawy z dnia 29 sicrpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdin. zm.) i rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnglrznych 1 Administracji zdnia 29 kwictnia 2004 r. w sprawic dokumenlacji przelwarzania danych
osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakimi powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy
informatyczne sluzgee do przetwarzania danych osobowych (Dz.U. Nr 100, poz. 1024).

§ 11. Wszelkie zmiany w Polilyce Begpicezenstwa mogy byé wprowadzone tylko na podstawie zarzadzen
Administratora.



Zalacznik Nr la do Zarzqdzenia Nr 102/12

Wajta Gminy Trzcianne

# dnia § listopada 2012 r.

Wykaz pomicszezen, w ktorych przetwarzane si dane osobowe

Osoby pracujuce
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Zalacznik Nr lc do Zarzadzenia Nr 102/12
Wajta Gminy Trzcianne

# dnia 8 lislopada 2012 r.

Ochrona obszaru przetwarzania i monitorowania ochrony zasobow danych osobowych

§ 1. Zasady ochrony pomieszezen, w ktérych przetwarzane s danc osobowe

1. Wéjt Gminy wspolnic z kicrownikami referalow odpowiadajg za nalezyte zabezpicezenic [1zyczne zasobow
danych osobowych w podleglych komérkach.

2. ABI przeprowadza bezposrednia kontrolg stanu zabezpicezen [izycznych zbiordw danych osobowych oraz
zeelasza do Wajla Gminy swoje uwagi lub rekomenduje zlecenie kontroli specjalistycznej firmie,

3. Obszarem w ktérym przctwarzane sq danc osobowe jest siedziba Urzedu Gminy ‘I'rzeianne, ul. Waojska
Polskicgo 10, 19-104 Trzcianne.

4. ABI jest odpowicdzialny #a prowadzenic aklualnego wykazu pomieszezen, w ktoryeh przetwarzane sq danc
osohowe.

5. Przebywanie wewnilrz pomieszezen, o ktorych mowa w ust 4, oséb nicuprawnionych do dost¢pu do danych
osohowych jest dopuszezalne tylko w obeenosei osoby upowazniongj do przetwarzania tych danych lub za zpods
Wiasciciela ZDO.

6. Osoby upowaznione do przctwarzanin danych osobowych zobowigzane sg do przestrzegania zasad
dotyczacych wprowadzania oséb trzecich do obszaru, oktéorym mowa wust 3. Ruch osob 2z zewnglrz
w wymicnionym obszarze powinien odbywac¢ si¢ pod kontrolg os6b upowaznionyeh.

7. Sekretarz Gminy zezwala na przebywaniec w pomicszezeniach (o ktorych mowa w ust 4.) osobom
sprzalajacym (e pomicszezenia poza gpodzinami pracy Urzgdu bez koniecznosei obecnosci osoby dopuszezong do
przetwarzania danych. Osoby te podpisujy odwiadezenic o zachowaniu poufnosei.

8. Budynki lub pomieszezenia, w ktérych przetwarzane sq danc osobowe, powinny byé zamykane na czas
nicobeenosei w nich os6b dopuszezonych do danych osobowych, w sposéb uniemozliwiajacy dostgp do nich
osobom nicupowaznionym.

9. Pomicszezenin w ktéryeh przetwarzane sa dane wrazliwe oraz pomieszezenia serwerowni 1archiwdw
powinny podlegaé specjalngj ochronic.

10, Wlaseiciel ZDO zabezpiceza zgodnic z wytyeznymi ust 8,9,10 obszar przetwarzania danych,

11. Budynek i pomieszezenia Urzedu Gminy Trzeianne posiadaji nastepujice zabezpicezenia ¢

132 drzwi zewnglrzne  zopalrzone w podwdjne zamki  patentowe, dostgp  (klucze) do drzwi gléwnych
wejsciowych posiadaji: 3 pracownikow.

2) Wszystkie okna Urzedu Gminy znajduja si¢ na T 1 1T pigtrze.

3) Okna do pomieszczen podlegajacych specjalngj ochronic (serwerownia) znajdujy sig na [ pigtrze
i zabezpicczone sq kratami,

4) Wszystkie drzwi do pomieszezen biurowych posiadajy zamki.
5) dokumenty z danymi osobowymi powinny by¢ przechowywane w szafach na akta wyposazonych w zamki,
6) system sygnalizacji alarmu i wlamania, do ktérego szy[r posiadajy: wojt i 3 pracownikow.,

§ 2. Przetwarzanie danych osobowych poza obszarem przetwarzania

I. W sytuacji przetwarzania danych osobowych na komputerach przenosnych lub dokumentach papierowych
poza obszarem wymicnionym w § 1 ust. 3, nalezy bezwzglgdnic chronié te dane przed dostgpem do nich osdb
nicupowaznionych.



2. Zasady ochrony komputeréw przeno$nych, na ktérych przetwarzane sg dane osobowe, okresla ASI
w . Instrukeji zarzadzania systemami informatycznymi sluzgeymi do preelwarzania danych osobowych w Urzgdzic
Gminy Trziannc™
§ 3. Monitorowanic ochrony zasobdw danych osobowych
I. Wiasciciele ZDO przekazuja (w formie elektronicznej) ABI:
1) aktualny wykaz zasobdw danych osobowych przetwarzanych w dangj komdéree organizacyjnej,
2) wykaz 0sOb upowaznionych do przetwarzania okreslonego zasobu danych osobowych,
3) wykaz pomieszezen, w klorych przetwarzany jest poszezegolny zaséb danych osobowych w podleglej komaree
organizacyjnej i ich zabezpicezen.
2, Pracownik ds. kadr na biczaco informuje ABI o:
1) ustaniu  zatrudnienia w Urzgdzie okredlonej osoby, celem kontroli aktywnos$ei jego kont  w systemic
informatycznym,
2) przenicsicniu pracownika do innego referat Urzgdu, celem kontroli jego praw do dostgpu do danych
osobowych.
3. ASI preckazuje ABL
1) aktualny wykaz systeméw teleinformatycznych — aplikagji, w ktérych przelwarzane sg dane osobowe
z informacji o programach zastosowanych do przetwarzania tych danych,
2) opis struktury zbiorow danych wskazujacy zawartosé poszezegdlnych pol informacyjnych i powigzania migdzy
nimi,
3) sposob przeplywu danych pomigdzy poszezegdlnymi systemami,
4. ABI ustala szezepolowe zakresy potrzebnych informacji oraz [orme i tryb ich prackazywania.
5. Kazda zmiana informacji w zakresic ujgtym w ust 1-3 wymaga biczicg) aktualizagji przez osoby wskazane
w wymienionych punktach,

6. Na podstawie przckazywanych informacji ABI prowadzi aklualny wykaz zasobéw danych osobowych
przetwarzanych w Urzgdzie, ktory zamicszeza w dokumencic \Wykaz zasobdw danych osobowych i systemow ich
przelwarzania™,



Zalaeznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 102/12
Wajta Gminy Trzeianne

zdnia § listopada 20121,

Instrukeja Zarzydzania Systemem Informatycznym sluzacym do przetwarzania danych osobowych
w Urz¢dzie Gminy Trzcianne,

§ 1. Przetwarzanie danych w systemie teleinformatycznym

1. Dane osobowe mogg by¢ przetwarzane w systemach spelniajacych wymogi u.o.d.o. oraz Rozporzdzenia.
w Urzgdzie Gminy Trzeianne™ okresla zasady zarzqdzania systemem informatycznym sluzaeym do przetwarzania
danych osobowych w zakresic:

2. WInstrukeja Zarzidzania Systemami Informatycznymi sluzaeymi do przetwarzania danych osobowych

1) okredlenia sposobu przydzialu i zarzadzania haslami uzytkownikaw,

2) okreslenia  uprawniei  uzylkownikow oraz  sposobu ich rejestrowania i wyrejestrowania  w syslemie
informatycznym,

3) zasad rozpoczeeia i zakofczenia pracy w systemie,
4) ochrony antywirusowej,
5) przegladow i konserwacji systemu,
6) postgpowania w zakresic komunikacji w sieci komputcrowe;j,
7) zarzzdzania systemem informatycznym,
8) przechowywania i niszczenia noénikow informagji.
§ 2. Wymagania dla systemu teleinformatycznego
I. System informatyczny sluzycy do przetwarzania danych osobowych wyposazony jest w mechanizmy
uwierzytelniania uzytkownika oraz kontroli dostgpu do tych danyceh,
2. Identyfikator uzylkownika wraz zjego imieniem inazwiskicm wpisuje si¢ do cewidencji os6b
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych prowadzonej przez Wlascicieli ZDO.

3. Identyfikator uzytkownika nic powinicn by¢ zmieniany, a po wyrgjestrowaniu uzytkownika z systemu
informatycznego nie powinien byé praydziclany inngj osobic.

4. Identylikator osoby, ktéra utracila uprawnienia dostgpu do danych osobowych, nalezy hezzwlocznie
wyrgjestrowaé 7 systemu informatycznego, w kidrym sa one przelwarzane, uniewaznié j¢j haslo oraz podjaé
stosowne dzialunia w celu zapobiczenia dalszemu dostgpowi e osoby do danyeh osobowych.

5. W pomicszezeniach, w ktdryeh przebywaja osoby postronne, monitory stanowisk dostgpu do danych
osobowyeh powinny by¢ ustawione w taki sposob, Zeby uniemozliwié tym osobom wglyd w te dane,

§ 3. Przetwarzanie danych osobowych w systemic informatycznym poza zbiorem danych

I. Jezeli zachodzi taka koniceznoéé dopuszeza sig przelwarzanic danych osobowych w plikach poza bazg
danyeh, znajdujacy si¢ w okre$lonym systemie informatyeznym.

2. Zgodg na przetwarzanie danych w formie w takiej sytuacji wydaje wlaseicicl ZDO wg wroru upowaznienia
okreslonego w Zalaczniku Nr 2u do Instrukeji zarzadzania systemem informatycznym sluzicym do przetwarzania
danych osobowych w Urz¢dzie Gminy Trzcianne.

3. Danc przetwarzane w plikach mogg stanowi¢ kopic czgéei bazy znajdujacej sig w systemie lub hy¢ nowsy
cclows ewidencja tworzony na potrzeby realizaci zadan zwiqzanych z przetwarzanicm danych osobowych przez
uprawnionych pracownikdw,

4. Dostep do plikéw 7 danymi powinicn by¢ ograniczony jedynie do osoby tworzacej taki plik na swojej stacji
roboczej. W tgj sytuagji pliki:



1) niec moga by¢ udostgpnione przez sicé komputerows innym uzytkownikom,
2) mozliwe sq do otwarcia jedynie po zalogowaniu si¢ na profil danego uzytkownika,
3) muszq by¢ chronione haslem, jezeli majg byé dostgpne dla innych Uzytkownikow.,

5. W syluagji umicszezenia plikdw z danymi osobowymi na serwerze plikéw, dostep do niego powinien byé
ograniczony do okreslong grup uprawnionych uzytkownikow.

6. Grupg uzytkownikéw okresla dany Wiadeiciel ZDO.

§ 4. Przetwarzanic danych osobowych znajdujicych sig na nosnikach papicrowyeh.

1. Dane osobowe zawarte w dokumenlacji papicrowej przelwarzane sq przez osoby upowaznione zgodnie
# zasadami ninigjszej polityki.

2. Rejestracje, obicg i udostgpnianie — w tym na zewnatrz Urzgdu — dokumentlow papierowych zawierajacych
dane osobowe reguluje JInstrukeja Kancelaryjna™.

3. Przcchowywanic i likwidacj¢  dokumentow  papicrowyeh  wykorzystywanych w Urzedzie reguluje
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow 7 dnia 18 styeznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjngj. jednolitych
rzeczowych wykazow akl oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdw zakladowych.

§ 5. Nadawanic/colanie uprawnicn do przelwarzania danych osobowych.

I. W celu nadania uprawnici do przetwarzania danych osobowych i rejestracji tych uprawnicii w syslemie
informatycznym ma zastosowanie ,Procedura nadawania/cofania uprawnici do przelwarzania danych osobowych™.
Osoba odpowiedzialng zu rejestracje osoby upowaznionej do przetwarzania danych osobowych w ewidencji osob
upowaznionych (art. 39 ust. 1 ustawy o ochronic danych osobowych) jest Sekretarz Gminy, natomiast za rejestracg
uprawnicnn  uzytkownika  w systemach  informatycznych osoby  odpowicdzialng  jest  Administrator
Bezpicezenstwa. Procedura nadawania/cofania uprawnien do przetwarzania danych osobowych.

1) przclozony uzytkownika bedicego pracownikiem Urzgdu Gminy Trzeianne sklada wniosck o nadanic/cofnigeie
uprawnien dla uzytkownika systemu. Wniosck zawicra dokladny opis uprawnien, ktore powinny zostaé
nadane/cofnigte oraz okres ( od...do...). Wniosck sklada si¢ do Sekretarza Gminy, Wzdr wniosku stanowi
Zaljcznik Nr 2bdo Instrukeji zarzadzania systemem informatycznym sluzicym do przetwarzania danyeh
osohowych w Urzgdzic Gminy Trzcianne.

2) w przypadku uzytkownikow nicbedacych pracownikami Urzgdu Gminy Trzcianne, wniosck przygotowujc
Sekretarz Gminy.

3) Sckretarz Gminy przygotowuje upowaznicnic do przelwarzania danych osobowych dla uzytkownika systemu.
Upowaznicnic przygolowane jest na pismie w dwoch egzemplarzach (wzor upowaznienia stanowi Zalacznik Nr
2cdo Instrukeji zarzadzania systemem informalycznym sluzgcym do przetwarzania danych osobowych
w Urzedzie Gminy ‘Trzcianne).

4) Administrator podpisuje upowaznienie do przetwarzania danych osobowych 1 przekazuje Sekretarzowi Gminy.
2. Uslanie stosunku pracy jest rdwnowazne z colnigeiem uprawnien do przetwarzania danych osobowyeh.

3. Osoby dopuszezone do przelwarzania danych osobowych zobowinzine sy do zachowania tajemnicy
w zakresic tych danych oraz sposobOw ich zabezpicezenia. Obowigzek ten istnigje réwnicz po  ustaniu
zilrudnienia,

4, Sckretarz - Gminy i Administrator  Bezpieczenstwa  Informacji sy jednocze$nic  uzytkownikami
uprzywilgjowanymi.

5. Sckrelarz Gminy wydaje pozwolenie na dostgp do systemu informatycznego, w ktérym przelwarzane sq dane
vsobowe, podmiotom zewngtrznym.

§ 6. Zarzidzanic metodami oraz Srodkami uwierzytelniania

I.W celu zarzgdzania melodami  oraz  drodkami  uwicrzytelniania majq  zastosowanic . Procedura
uwicrzylclmiania  uzytkownika w systemic informalycznym™ oraz ,Procedura rejestrowania/wyrejestrowania
uzylkownika z systemu informatycznego™

1) Procedura uwierzytelniania uzytkownika w systemic informatycznym.



a) nicpowtarzalny identyfikalor oraz pierwsze haslo jest przydziclone uzylkownikowi przez Adminisiratora
Bezpieczensiwa po nadaniu uprawnien do przetwarzania danych osobowych.

b) pierwsze haslo jest przckazane uzylkownikowl syslemu przez Administratora Bezpieczenstwa w formic
pisemncgj.
¢) bezposredni dostgp do danych uzytkownik uzyskuje po podaniu identylikatora i wladciwego hasla.
2) Procedura rejestrowania/wyrgjestrowania uzytkownika z systemu informatycznego.

a) uzytkownicy systemu informalycznego sy niczwlocznie rejestrowani lub  wyrgjestrowywani  praez
Administratora Bezpieczenstwa, gdy uzyskujg lub tracq prawo dostgpu do systemu, zgodnic z procedurg
nadawania/cofania uprawnien do przetwarzania danych osobowych.

b) identylikator po wyrgjestrowaniu uzylkownika zostaje zablokowany przez Administratora Bezpicczenstwa,
c) identyfikator po wyrgjestrowaniu uzytkownika nie jest przydzielany inngj osobie.
§ 7. Rozpoczecie, zawieszenice i zakonczenie pracy w systemie informatycznym

L. W celu rozpoczgeia, zawieszenia i zakonczenia pracy w systemic informalycznym majg zastosowanic
nast¢pujace procedury:

1) Procedura rozpoczgeia pracy w systemie informatycznym.

a) w eclu rozpoezgeia pracy w syslemie informatyeznym uzytkownik obowigzany jest do podania hasla dostepu
do systemu.

b) podezas picrwszego uwicrzylelniania w systemic uzytkownik ma obowigzek zmiany hasla.

¢) haslo sklada sig, z co najmnicj z 6 znakow. Jego dlugosé jest uzalezniona od poziomu bezpicezenstwa. Haslo
zawiera wielkie i male litery oraz cyfry lub znaki specjalne.

d) zabrania si¢ wpisywania hasla lub jego zmiany w obeenosei innych osob.

¢) haslo nie moZe byé zapisywane lub przechowywane w migjscu dostgpnym dla os6b nicuprawnionych.

f) w przypadku zagubienia hasla uzytkownik musi skontaktowaé si¢ z Administratorem Bezpicczenistwa w celu
uzyskania nowego hasta.

g) uzytkownikowi wolno uzywaé tylko zainstalowanego oprogramowania, wylqeznic zgodnic z instrukejy
obslugi, warunkami licencji i bezpicezenstwa przctwarzania danych.

2) Procedura zawieszenia/odwieszenia pracy w systemic informatycznym.

a) wcelu zawieszenia/wstrzymania pracy w systemie informatycznym sluzcym do przetwarzania danych
osobowych uzytkownik zobowiygzany jest do wylogowania sig z systemu operacyjnego.

b) w przypadku komputeréw PC po wylogowaniu si¢ z systemu operacyjnego uzytkownik blokuje pulpit
unicmozliwiajie dostgp do danych osobom niepowolanym.

c) w celu ponownego przystapienia do pracy w systemic uzytkownik loguje sig na swoje konto w komputerze
i rozpoczyna  pracg w syslemic informatycznym zgodnie zprocedury rozpoczgein pracy w systemic
informatycznym,

d) zabrania sig pozostawiania stanowiska kompulerowego z uruchomionym systemem bez kontroli pracujacego
na nim uzylkownika,

¢) na komputerach, na ktérych przetwarzane sy dane osobowe wypaszacz ckranu zubezpicczony haslem jest
ustawiony na 10 niin., na pozostatych 15 min,

3) Procedura zakonezenia pracy w systemie informatycznym,

a) w celu zakoniezenia pracy w systemic informatycznym uzytkownik wyrcjestrowuje si¢ z programu sluzacego
do obslugi danych osobowych.

b) uzytkownik . zamyka system operacyjny™ i wyljezn komputer.

§ 8. Podejrzenic lub stwicrdzenic naruszenia ochrony danych osobowych



1. W przypadku podejrzenia lub stwicrdzenia naruszenia ochrony danyeh osobowych ma zastosowanie
procedura postgpowania w sytuacjach naruszenia ochrony danych osobowych,

1) Procedura postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych.
a) Na [akt naruszenia zabezpicezen systemu informatycznego mogy wskazywad:

- stan stagji roboeze) (np. brak zasilania, problemy z uruchomieniem, naruszenie lub uszkodzenic obudowy
stacji roboczc))

- wszelkiepo rodzaju réznice w funkcjonowaniu systemu (np. komunikaty informujyee o bledach, brak
dostgpu do funkeji systemu, nicprawidlowosei w wykonywanych operacjach),

- réznice w zawartosei zhioru danych osobowych (np. brak lub nadmiar danych),

- jakosci  komunikacji wsicci telekomunikacyjnej  (gwaltowne opGZnicnia  lub  przy$pieszenia
wykonywinych czynnosci),

- inne sytuagje nadzwyczajne.

b) W przypadku podgjracnia naruszenia zabezpieczenia systemu informatyeznego uzytkownik niczwlocznie
powiadamia bezposredniego przeloZzonego oraz Administratora Bezpicczenstwa.

¢) Administrator Bezpicczenstwa niczwlocznie wszezyna postgpowanic wyjasniajyce io jego wynikach
informuje Administratora.

§ 9. Zabezpicezenic danych i programow

I. W celu zabezpicezenia danych i programow sluzyeych do przetwarzania danych osobowych ma
zastosowanie ponizsza procedura:

1) procedura tworzenia kopil zapasowych zbioréw danych oraz programéw i narzgdzi programowyeh sluzgeych
do ich przetwarzania,

a) kopie zapasowe baz danych wykonywane sy codziennie w dni robocze, po zakoriczeniu czasu pracy na
macierzy dyskowej.

b) na koniec kazdego miesiqea informatyk tworzy kopig micsigezng na plytach kompaktowych (DVD-R), ktore
si| przecchowywane przez okres 5 lat.

¢) kopic bezpicezenstwa bazy danych przechowywane s3 poza pomieszezeniami, w ktdrych zostaly utworzone.
Kopie miesigczne przechowywane sg w szafie zamykanej na kluez Urzgdu Gminy Trzcianne

d) po okresie przechowywania kopie miesigezne sq komisyjnie niszezone poprzez ich [izyczne zniszczenic.
W komisji likwidacyjnej bior udzial ABI oraz pracownik Referatu Organizacyjnego-Prawnego.

2) procedura zabezpieczenia systemu przetwarzania danych osobowych przed zlosliwym oprogramowaniem:

a) skanowanie komputeréw osobowych programami antywirusowymi dziala w czasic rzeczywislym, czyli
podezas pracy kompulera oprogramowanic anlywirusowe skanuje uzywane programy i pliki w poszukiwaniu
potencgjalnic nicbezpiceznego zlosliwego oprogramowania.

b) procedura zaleca, w miarg mozliwoéei, aktualizowanie systemdw operacyjnych.

§ 10. Zabezpicezenie systemu informatycznego

1. Sie¢ zewnglrzna posiada dostep do Internetu. Gléwnym urzadzeniem zabezpicezajacym sieé zewnetrzng

Urzgdu Gminy Trzcianne jest router. Urzadzenic to umozliwia blokowanie wielu obszardw dostepu do Internetu,
w tym portdw i protokolow sicciowych.

2. Serwery znajdujace si¢ wsicei posiadajy wlisne programowe zapory systemowe. To samo lyczy sig

komputeréw dzialajyeyeh w tych sieciach.

§ 11. Zasady archiwizowania danych osobowyeh przctwarzunych papierowo

I. Archiwizowanie papicrowych zbioréw danych osobowych odbywa sig w opurciu o Rozporzidzenie Prezesa

Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjngj, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukeji w sprawic organizacji i zakresu dzialania archiwow zaklidowych.



2. Kopic papicrowe z danymi osobowymi muszq byé oznaczone i przechowywane w zamykanych na klucz
szafach.

§ 12. Zasady napraw i likwidacji sprzctu komputerowego sluzqeego do przetwarzania danych osobowych

I, Ureagdzcnia preckazywane do naprawy nalezy pozsbawi¢ mozliwosei zapisu danych oraz mozliwosei ich
odezytania przez nicupowaznione osoby, ktdre dokonujq naprawy.

2. Jefli naprawa sprzgtu lub oprogramowania musi zosta¢ wykonana w migjscu przelwarzania  danych
osobowych albo na komputerze gdzic sy przetwarzine dane osobowe, to naprawy mogg byé dokonywane
w obecnodei osoby upowaznionej przez Administratora danych.

3. Dyski i inne noéniki danych zawierajace dane do likwidacji, nalezy pozbawi¢ mozliwosei zapisu i odezylu
tych danych, aw przypadku, gdy nic jest to mozliwe nalezy uszkodzié nosnik wsposéb unicmozliwiajacy
odzyskanie danych z noénika.



Zakicznik Nr 2a do Zarzadzenia Nr 102/12
Waijta Gminy Trzcianne

z dnia 8§ listopada 2012,

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
POZA BAZA DANYCH SYSTEMU INFORMATYCZNEGO
URZEDU GMINY TRZCIANNE

Data nadania upowaznienia: ...

8 Upowazniam Panig/Pana
zatrudnion:y/-cgo na slanowisku

w Urzgdzie Gminy Trzcianne do przetwarzania poza bazy danych systemu informatycznego nastgpujicych
danych osobowych:
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----------------- R

zakres upowainienia; wskazanie kategorii danyeh, kidre moze prsetwarzaé okreslona w upowaznieniu
osoha, lub rodzaj czynnosci lub operacji, jakich moze dokonywaé na danyeh osobowyeh)

2 Tdentyikator:
3 Okres {rwania upowaznicnia;

(okres obowigzywania upowaznienia)
(padpis Wiasciciela Zbioru Danyeh Osobowych)

4. Osoba upowizmiona do przetwarzania danych, objetych zakresem, o ktérym mowa wyiej. jest
zobowigzana do zachowania ich w tajemnicy, nic kopiowania ich inic udostepniania, réwnicz po ustaniu
zatrudnienia oraz zachowania w tajemnicy informacji o ich zabezpicezeniu.

Data 1 podpis osoby upowiznione;:
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Zalaeznik Nr 2b do Zarzgdzenia Nr 102/12
Wajta Gminy Trzeianne

7 dnia 8§ listopada 2012 .

Trzeianne, dnia ....ooovvee

WNIOSEK
o nadani¢/cofnigeie uprawnien do przetwarzania danych osobowych

Na podstawic art. 37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowyeh (Dz.U. z 2002 Nr 101,
poz. 926 z pdzn. zm.) proszg o nadanie/cofnigeie uprawnien dla

3 T R R N R A Y e e e et et n e ean et e e e eanananeans

Pracownika. . .covviiiiiiniiise e e aa e R
do wykonywania czynnofci zwigzanych z przelwarzaniem danych osobowych w zakresic:.

---------- L T R R R R T mmmmnm

na okresiod s do s i

Podpis

Administratora Danych Osobowych



Zalqeznik Nr 2¢ do Zarzgdzenia Nr102/12
Waijta Gminy Trzcianne

7z dnia 8§ listopada 2012 r.

UPOWAZNIENIE

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia § marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (DzU. 22001 r. Nr 142, poz.
1591 zp6zn. zm.) wzwigzku zarl, 2682 ustawy zdnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks postgpowinia
administracyjnego (Dz.U. 2 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pézn. zm.) oraz art. 37 ustawy 7 dnia 29 sicrpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (D2.U. 2 2002 Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.)

Upowazniam Panig/Pana ......cccuiveniivminns R T e e arsasass
pracownika Releratu ... A Urzegdu Gminy Trzeiunne do  wykonywania

czynnosci zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych w zakresic:,

----------------------------- T B T T T T T
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ze szezegolnym uwzglednienicm  zadaf zawartych w rozporzadzeniu Ministra Spraw  Wewnetrznych
i Administracji 2 dnia 29 kwietnia 2004r. w sprawic dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz
warunkow lechnicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy informatyczne
sluzace do przetwarzania danych osobowych (Dz.U. z 2004 r. Nr 100, poz. 1024).

Upowaznicnic ninigjsze nic upowaznia do udziclania dalszych upowaznien iwygasa zdniem ustania
stosunku pracy, a ponadto moze by¢ w kazdym czasie zmienione lub odwolane.

Z dniem podpisania ninigjszego upowaznicnia traci moc upowaznienic udziclone Pani/Panu ............
BONE cvwnsmr s

Podpis

Administratora Danych Osobowych



Zalgeznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 102/12
Wajla Gminy ‘Trzeianne

7 dnia 8§ listopada 2012 r,

Instrukeja Zasad Udostepniania Danych Osobowych

§ 1. Danc osobowe mogq by¢ udostepniane w nastgpujacych przypadkach:

[. Na podstawic wniosku od podmiotu uprawnionego do otrzymywania danych osohowych na padslawic
preepisow,

2. Na podstawic umowy z innym podmiotem, w ramach ktérej istnicje konieczno$é udostepnicnia danyeh,

3. Wniosku osoby, ktdrej dane dotyczy.

§ 2. Danc osobowe, udostgpnia sig¢ na piscmny, umotywowany wniosek, chyba, Z¢ inny przepis stanowi
inaczgj.

§ 3. Udostgpniajac  danc  osobowe nalezy zaznaczyé, Ze mozna je wykorzysiaé wylacznic zgodnie
7 przeznaczeniem, dla ktorego zostaly udostgpnione,

§4. W preypadku zadania udziclenia informacji na temat przciwarzanych danych osobowych na pisemny
wniosek pochodzicy od osoby, ktorej dane dotycz. odpowiedz na nie nastgpuje w lerminie 30 dni od daty jego
otrzymania,

§ 5. Wihadciciel ZDO jest odpowicdzialny za przypotowanic danych osobowych do udost¢pnienia w zakresic
wskazanym we wniosku,

§ 6. Informacje zawicrajgce dane osobowe sy przckazywane uprawnionym podmiotom lub osobom za
potwicrdzenicm odbioru w nastgpujgey sposab:

I. Listem poleconym za potwierdzenicm odbioru.

2. Poprzez teletransmisjg danych, zgodnie z procedurami ochrony danych podezas transmisji — okreglonymi
w instrukeji zarzgdzania danym systemem Leleinformatyeznym sluzycym do przetwarzania danych osobowych.

3. Inny, okreslony konkretnym wymogicm prawnym lub umows.



