ZARZADZENIE NR 27/2016
WOJTA GMINY ROGOZNO

7 dnia 11 kwietnia 2016 .

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy Rogozno

Na podstawie art. 36 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z pdézn.zm.) §3 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i
Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych
oraz warunkow technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy
informatyczne stuzagce do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024) oraz art. 33
ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2016 r. poz. 446) zarzadza
si¢, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 1/2016 Wojta Gminy Rogozno z dnia 25 stycznia 2016 r. w sprawie
ochrony danych osobowych w Urzedzie gminy Rogoézno zataczniki nr 1 i 3 do Polityki

Bezpieczenstwa otrzymujg brzmienie jak zalacznikinr 112 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Administratorowi Bezpieczenstwa Informacji w

Urzgdzie Gminy Rogo6zno.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Id: 6BESA8B1-6CCE-4ED0-BAA9-C804844113D8. Podpisany Strona 1



,Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia 27/2016

zmieniajgcego Zalacznik nr 1 do Polityki Bezpieczenstwa

Rogo6zno, dnia 11 kwietnia 2016r..

Wykaz pomieszczen Urzedu Gminy Rogézno , w ktérych przetwarzane sg dane osobowe

Lokalizacja

Numer

Nazwa referatu

obstugi Rady Gminy i
dziatalno$ci gospodarczej

stanowisko do spraw obstugi
Rady Gminy i dziatalnosci
gospodarczej, archiwista

" Adres i numer i przeznaczenie Pietro uzytkujacego OSOb)., pracujace Zabe.zpleczen.le***
. . . . W pomieszczeniu pomieszczenia
budynku pomieszczenia pomieszczenie
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
1 |Rogo6zno 91B 01- pomieszczenie piwnica |Referat Organizacyjny 1 osoba drzwi obite blacha
Archiwum Zaktadowego Archiwista pomieszczenia
zamykane na klucz
2 |Rogo6zno 91B 02- pomieszczenie piwnica |Referat Organizacyjny 1 osoba drzwi  obite blachg
Archiwum Zaktadowego Archiwista pomieszczenia
zamykane na klucz
3  |Rogodzno 91B 3 -pomieszczenie biurowe |parter | Urzad Stanu Cywilnego 1 osoba pomieszczenie
Urzad Stanu Cywilnego Kierownik Urzedu Stanu zamykane na klucz,
Cywilnego okna okratowane
4
5 |Rogdzno 91B 5 -pomieszczenie biurowe | parter Referat Organizacyjny 1 osoba pomieszczenie

zamykane na klucz,
okna okratowane
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6 |Rogodzno 91B 8 -pomieszczenie biurowe | pietro Referat Organizacyjny 1 osoba pomieszczenie
-sekretariat Urzedu stanowiska do spraw obstlugi |zamykane na klucz,

kancelaryjnej

7 |Rogo6zno 91B 9-pomieszczenie biurowe | pigtro Referat Organizacyjny 1 osoba przejscie przez
-Gabinet Wojta Wojt Gminy pomieszczenie nr 8

ktére jest zamykane na
klucz,

8 |Rogo6zno 91B 8 -pomieszczenie biurowe | pigtro Referat Organizacyjny 1 osoba przejscie przez
-Gabinet Sekretarza Sekretarz Gminy pomieszczenie nr §

ktore jest zamykane na
klucz,

9 |Rogozno 91B 11 -pomieszczenie pigtro Referat Organizacyjny 1 osoba pomieszczenie
biurowe -kancelaria stanowiska do spraw obslugi |zamykane na klucz,
dokumentéw niejawnych kancelarii dokumentow okno okratowane,

niejawnych krata wewnatrz
pomieszczenia

10 |Rogdézno 91B 11 -pomieszczenie pietro Referat Organizacyjny 1 osoba Pomieszczenie jest
biurowe -informatyka, Informatyk zamykane na klucz,
czynsze

11 |Rogo6zno 91B 12 -pomieszczenie parter Referat Organizacyjny 2 osoby pomieszczenie
biurowe kadr Urzegdu 1 stanowiska do spraw kadr zamykane na klucz,
jednostek oswiatowych okna okratowane

12 |Rogo6zno 91B 13 -pomieszczenie pietro Referat Organizacyjny 1 osoba przejscie przez
biurowe -obsluga stanowisko do spraw pomieszczenie nr 12 ,
dodatkow obronnych, wojskowych, ktére jest zamykane na
mieszkaniowych, dodatkow mieszkaniowych, |klucz, okno krata
stanowisko OC. przeciwdziatania
Wojskowych, alkoholizmowi i narkomanii
pelnomocnik do spraw
rozwigzywania
probleméw alkoholowych

2
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13 |Rogdzno 91B 15 -pomieszczenie pigtro Samodzielne stanowisko 1 osoba Pomieszczenie jest
biurowe -zamoéwienia stanowisko do spraw zamykane na klucz,
publiczne, gospodarka zamowien publicznych i
komunalna gospodarki komunalnej
14 |Rogo6zno 91B 16 -pomieszczenie pigtro Referat Gospodarki i Rozwoju |2 osoby Pomieszczenie jest
biurowe -budownictwo, Gminy stanowisko do spraw zamykane na klucz,
inwestycje, gospodarka inwestycji,
odpadami, czystosci stanowisko do spraw
porzadek w gminie utrzymania czystosci
porzadku oraz gospodarki
odpadami
15 |Rogo6zno 91B 17 -pomieszczenie pietro Referat Gospodarki i Rozwoju | 1 osoba Pomieszczenie jest
biurowe -informatyka, Gminy stanowisko do spraw zamykane na klucz,
czynsze gospodarki
nieruchomos$ciami, gruntami,
ochrony $rodowiska,
rolnictwa
16 |Rogozno 91B 18 -pomieszczenie pigtro Referat Gospodarki Rozwoju |1 osoba przejscie przez
biurowe -Gabinet Gminy Zastepca Wojta pomieszczenie nr 16
Zastgpcy Wojta lub 17, ktore jest
zamykane na klucz,
okno krata
17 |Rogbézno 91B 20 -pomieszczenie pietro Referat Finansowy 1 osoba Pomieszczenie
biurowe -Gabinet Skarbnik wewnetrzne
Skarbnika oddzielone
korytarzykiem
zamykanym na klucz,
okno krata
18 |Rogdézno 91B 20 -pomieszczenie pietro Referat Finansowy 1 osoba Pomieszczenie
biurowe -ptace stanowisko do spraw plac wewnetrzne
oddzielone
korytarzykiem
3
1d: 6BESA8B1-6CCE-4ED0-BAA9-C804844113D8. Podpisany Strona 4




zamykanym na klucz,
okno krata
19 |Rogo6zno 91B 22 -pomieszczenie pietro Referat Finansowy 3 osoby Pomieszczenie
biurowe -obsluga stanowisko do spraw wewnetrzne
finansowa, Kasa, obstuga finansowych i obstugi kasy | oddzielone
podatkow i optat stanowisko do spraw korytarzykiem
lokalnych wymiaru podatkow i optat zamykanym na klucz,
stanowisko do spraw poboru |okno krata
zobowigzan i spraw
finansowych
20 |Rogo6zno 91B 22 -pomieszczenie pietro Referat Finansowy 2 osoby Pomieszczenie
biurowe - Zastegpca Skarbnika wewngtrzne przejscie
obstluga urzedu Glowny Ksiggowy Urzgdu | przez pomieszczenie
obstuga jednostek Gminy wymienione w pkt. 18
organizacyjnych zamykanym na klucz,
okno krata
21 [Rogo6zno 91B 23 pietro Referat Organizacyjny 2 osoby Pomieszczenie
Serwerownia Informatyk zamykane na klucz
Stanowisko do spraw
kancelaryjnych

*Nalezy poda¢ numer pomieszczenia i jego przeznaczenie np. pokoj biurowy, archiwum, kancelaria, serwerownia, biuro przepustek.
** Nalezy poda¢ same stanowiska i liczb¢ 0sob bez imion i nazwisk.
*** Nalezy podac sposob zabezpieczenia pomieszczenia np. drzwi zamykane na klucz, kraty w oknach, pomieszczenie monitorowane, kontrola dostepu itp.
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia 27/2016 zmieniajacego Zalacznik nr 3
do Polityki Bezpieczenstwa
Urzedu Gminy Rog6zno z dnia 11 kwietnia 2016 .

RO.2.2016.ABI
Wykaz zasobéw danych osobowych i systeméw ich przetwarzania
Nazwa Sys | Po System Zastosowa Pelny zakres Lokali Opiekun Kierownik Referatu Sposéb Mozliwos§é
/zbioru/zasobu | tem | zio | informatyc ne danych osobowych | zacja zbioru przeplywu wydruku
danych prz | m zny oprogram w systemie fizycz danych zaKresu
osobowych etw | be owanie na pomiedzy przetwarzany
arz | zpi systemami ch danych
ani | e- osobowych
a/ | cze
For | nst
ma' | wa
System Zbieranie danych,
Ewidencja fuvgie;;?; SELWIN 7 szf,nmgladzame okdj Maria Ay
< TE | C modutem yel | P : ZRODLO TAK
Iudnosci modutem odczyt,modyfikacja, nr 3 Kubizna
. RWWIN .
Rejestru drukowanie
Wyborcow usuwanie/niszczenie
System Zbieranie danych,
gospodarow .
. wprowadzanie
ania
odpadami danych,
odczyt,modyfikacja,
komunalny .
mi drukowanie
usuwanie/niszczenie
Gospodarka pokdj Dorota Anna
. + +
odpadami TE | C GOK nr 16 Grabowska Pulkowska wip TAK
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System
Ewidencji i

Zbieranie danych,

Ewidencja Kontroli MC-SOFT ng}(]);}/ladzame pokdj Monika Brak
srodkow T/E splywu WIN-POD | odezyt,modyfikacja, | nr 22 Gabriela Dryjas Dobrzeniew przeptywu TAK
transportowych podatku . ska danych
drukowanie
transportow . .
usuwanie/niszczenie
ego
System Zbieranie danych,
. u T/E WOWY | ZRODO yen, . poxo] Maria Kubizna modulem TAK
Cywilnego ch odczyt,modyfikacja, nr3
. RWWIN
drukowanie
usuwanie/niszczenie
Nie Zbieranie dapych,
., zastosowa wprowadzanie . brak
Zbidr Kart T brak no danych, . pokoj Maria Kubizna przeptywu TAK
Osobowych systemu odczyt,modyfikacja, nr 3
oprogramo . danych
- drukowanie
wania o .
usuwanie/niszczenie
Zbieranie danych,
wprowadzanie
System danych,
Dowod Re'yes trow odczyt,modyfikacja, ok brak
oy T/E ) ZRODLO | drukowanie Pok9) Maria Kubizna przeptywu TAK
osobiste Panstwowy . . nr3
ch usuwanie/niszczenie danych
Pakiet OPEN Zbieranie danych,
biurowy OFFICE | wprowadzanie
MS Office 4.1.1 danych,
Ewidencja odczyt,quyﬁkaq % . . . brak
g drukowanie pokoj Stawomir Pulkowski
ratownikow T/E o . przeptywu TAK
usuwanie/niszczenie | nr 15
OSP danych
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System Zbieranie danych,
naliczania wprowadzanie
.. podatkéw . Monika
8 Podatki i optaty T/E od gruntow POGRUN | danych, . pokdj Anna Szczepanska Dobrzeniew TAK
lokalne ; + odczyt,modyfikacja, | nr22 ska
. drukowanie
nieruchomo . .
i usuwanie/niszczenie
System Zbieranie danych,
windykacji wprowadzanie
Windykacja opfat i danych, pokdj Anna
9 podatkowa T/E podatkow Wb+ odczyt,modyfikacja, | nr 16 Dorota Grabowska Pulkowska GOK+ TAK
Radix drukowanie
usuwanie/niszczenie
Zbieranie danych,
wprowadzanie
System Informacja g?llchCh’mo dvfikacia pokdj Pawel brak
10 Informac;ji T?E oswiatowa SIO v, Y 1 hr 12 Marzenna Kotlewska . . przeptywu TAK
. . drukowanie Zuchowski
Os$wiatowej SIO S . danych
usuwanie/niszczenie
Zbieranie danych,
. wprowadzanie
11 Kad T/E biﬁ‘:\? MS- danych, pokdj Urszula Heberlein ~ Pawet rzzr?k u TAK
Y Y WORD odczyt,modyfikacja, | nr 12 Marzenna Kotlewska Zuchowski przepiyw
MS Office . danych
drukowanie
usuwanie/niszczenie
Zbieranie danych,
wprowadzanie
danych,
odczyt,modyfikacja,
12 Dt?cyZJe na Paklet MS- drukowgmg . pokoi Anna brak
wycinke drzew | T/E biurowy usuwanie/niszczenie Danuta Maczkowska przeptywu TAK
. . WORD nr 17 Pulkowska
1 krzewow MS Office danych
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Zbieranie danych,
wprowadzanie
danych, Monika
13 Kasa TE | C odczyt,quyﬁkaCJ 3 | pokoj Danuta Dobrzeniew TAK
drukowanie nr 20 Czajkowska ska
usuwanie/niszczenie
Zbieranie danych,
wprowadzanie
danych,
14 | Oswiadczenia N brak odczyt,modyfikacja, | -\ o. o Pawel brak
. T/E manualny | drukowanie Emilia Miller . . przeptywu TAK
majatkowe D systemu s . nr 8 Zuchowski
usuwanie/niszczenie danych
Zbieranie danych,
Dane osobowe Pakiet wprowadzanie brak
15 uczestnikow TE | C biurow OPEN danych, pokdj Wojciech Wantoch- Anna zent TAK
procesu Y OFFICE | odczyt,modyfikacja, | nr 16 Rekowski Pulkowska Przeplywu
MS Office . danych
budowlanego drukowanie
usuwanie/niszczenie
Ewidencja System Zbieranie dapych, pokdj
, naliczania wprowadzanie nr 11
16 050b — czynszow danych Marek Pawel brak
dzlerzaw.c ow T A dla CZYNSZE odczyt,modyfikacja, Mirota Zuchowski przeptywu TAK
lokali . . . danych
uzytkowych dzierzawco drukowanie
w lokali usuwanie/niszczenie
17 Ewidencja T/E | C Pakiet Microsoft | Zbieranie danych, pokoj Hanna Jasinska ~ Pawel brak TAK
radnych biurowy Word wprowadzanie nr 5 Zuchowski przeptywu
(Radni) MS Office danych, danych
odczyt,modyfikacja,
drukowanie
usuwanie/niszczenie
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Zbieranie danych,

zawartego w
cenie oleju
napgdowego

wprowadzanie
danych,
Ewidencja Pakiet . odczyt,modyfikacja, .
18 sottysow T biurowy Microsoft drukowanie pokdj Hanna Jasinska _ Pawel . KASA TAK
. Word i . nr 5 Zuchowski
(Sottysi) MS Office usuwanie/niszczenie
Zbieranie danych,
Ewidencja Pakict wprowadzanie brak
18 0sob z . OPEN danych, pokdj . Pawet
problemami TE biurowy OFFICE | odczyt,modyfikacja, | nr 13 Wioleta Magryta Zuchowski przeptywu TAK
. MS Office . danych
alkoholowymi drukowanie
usuwanie/niszczenie
System
naliczania | DODATK | Zbieranie danych,
dodatkow I wprowadzanie
19 Dodatki mieszkanio | MIESZKA | danych, pokoj . Pawet
mieszkaniowe T/E wych + NIOWE | odczyt,modyfikacja, | nr 13 Wioleta Magryta Zuchowski KASA TAK
Pakiet OPEN drukowanie
biurowy OFFICE | usuwanie/niszczenie
MS Office
20 Ewidencja T/E ZWROTY Zbieranie danych, pokdj Anna Szczepanska Monika brak TAK
0s0b wprowadzanie nr 22 Dobrzeniew przeptywu
uprawnionych danych, ska danych
do zwrotu odczyt,modyfikacja,
podatku drukowanie
akcyzowego usuwanie/niszczenie
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Zbieranie danych,
Ewidencja wprowadzanie
najemcow danych,
) System . . brak
lokali . . odczyt,modyfikacja, | pokoj . Pawel
21 mieszkalnych T/E nahczagla CZYNSZE | drukowanie nr 11 Marek Mirota Zuchowski przeplywu TAK
. . czynszow S . danych
mieszkanioweg usuwanie/niszczenie
0 zasobu gminy
22 Wme(t)si'oiw’ T b?l?rkol\?vt OPEN | danych, poksj Pawel rzgrik TAK
peyd Y OFIFICE | odczyt,modyfikacja, nr 8 Emilia Miller Zuchowski przeplywtt
MS Office . danych
drukowanie
usuwanie/niszczenie
Zbieranie  danych,
Ewidencja Pakiet wprowadzanie pokoj brak
23 cztonkoéw T biurowy OPEN danych, . nr i3 Wioleta Magryta | Pawel . przeptywu TAK
formacji OC MS Office OFIFICE odczyt,quyﬁkaCJa, Zuchowski danych
drukowanie
usuwanie/niszczenie
Zbieranie  danych,
. wprowadzanie
. Pakiet . brak
Zamowienia . OPEN danych, pokdj . .
24 Publiczne T biurowy OFIFICE | odezyt,modyfikacja, | nr 15 Stawomir Pulkowski przeptywu TAK
MS Office . danych
drukowanie
usuwanie/niszczenie
Zbieranie  danych,
wprowadzanie
danych,
odczyt,modyfikacja,
Rozgranicze Pakiet . drukowanie . brak
. . Microsoft S . pokdj Anna
25 | nia T biurowy usuwanie/niszczenie Danuta Maczkowska przeptywu TAK
. L Word nr 17 Pulkowska
nieruchomosci MS Office danych
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Zbieranie  danych,
wprowadzanie
danych,
Ewidencja Pakiet odczyt,modyfikacja, brak
2% wtascicieli ras T A biurowy Microsoft | drukowanie pokdj Danuta Maczkowska Anna przeplywu TAK
psO6w uznanych MS Office Word usuwanie/niszczenie | nr 17 Pulkowska danych
7a agresywne
Zbieranie  danych,
wprowadzanie
danych,
Wyka’z Pakiet Microsoft odczyt,quyﬁkacj & pokdj Anna brak
27 zezwolen na T A biurowy Word drukowanie or 17 Danuta Maczkowska Pulkowska przeplywu TAK
uprawe maku MS Office usuwanie/niszczenie
. Ksiega Zbieranie  danych, .
28 Rejestr .. T A manualny koresi%)nd wprowadzanie ¢ pokoj Emilia Miller , Pawel . brak NIE
korespondencji . nr 8 Zuchowski przeptywu
encyjna danych,

Stan na dzien 1stycznia 2016 1.

' T: Tradycyjna (papierowa), E — Elektroniczna (komputerowa)
W przypadku zbioréw w formie elektroniczne;j: nr biura, w ktorym zbior jest przechowywany, nazwa komputera.
W przypadku zbioréw tradycyjnych: nr biura, w ktérym zbidr jest przechowywany.
> ND - nie dotyczy
A — Srodki bezpieczenstwa na poziomie podstawowym.
B - Srodki bezpieczenstwa na poziomie podwyzszonym.
C - Srodki bezpieczenstwa na poziomie wysokim.

Nalezy podac zakres upowaznienia zwigzany z czynnosciami przy przetwarzaniu danych osobowych: zbieranie danych, wprowadzanie danych pracowniczych, odczyt, zapis,

modyfikacja, drukowanie, usuwanie/niszczenie.
** Nalezy poda¢ identyfikator (id, login) dla kazdego systemu, do ktorego dana osoba ma dostep.
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