Zatqcznik nr 6 do Polityki bezpieczenrstwa
przetwarzania danych osobowych

w Urzedzie Gminy w Trzyciqzu.

REJESTR ZBIOROW

Administrator Danych, Wéjt Gminy Trzycigz
Dnia 14.03.2016 r. w podmiocie o nazwie Gmina Trzyciaz

Zgodnie z ROZPORZADZENIEM MINISTRA SPRAW ADMINISTRACIJI | CYFRYZACJI
z dnia 11 maja 2015 .

w sprawie sposobu prowadzenia przez administratora bezpieczenstwa informacji rejestru

zbioréw danych osobowych (Dz. U. z 2015r. poz. 719)
wdraza dokument o nazwie ,,Rejestr Zbioréow”.

Zapisy tego dokumentu wchodzg w zycie

z dniem 14.03.2016 r.

§1

llekro¢ w ,,Rejestrze Zbiorow” jest mowa o:

1. zbiorze danych - rozumie sie przez to kazdy posiadajgcy strukture zestaw danych o
charakterze osobowym, dostepnych wedtug okreslonych kryteridow, niezaleznie od
tego, czy zestaw ten jest rozproszony lub podzielony funkcjonalnie,

2. przetwarzaniu danych - rozumie sie przez to jakiekolwiek operacje wykonywane na
danych osobowych, takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie,
opracowywanie, zmienianie, udostepnianie i usuwanie, a zwtaszcza te, ktére
wykonuje sie w systemach informatycznych,

3. systemie informatycznym - rozumie sie przez to zespd6t wspdtpracujgcych ze sobg
urzadzen, programow, procedur przetwarzania informacji i narzedzi programowych
zastosowanych w celu przetwarzania danych,

4. usuwaniu danych - rozumie sie przez to zniszczenie danych osobowych lub takg ich
modyfikacje, ktdra nie pozwoli na ustalenie tozsamosci osoby, ktdrej dane dotyczg,



5. administratorze danych - rozumie sie przez to organ, jednostke organizacyjng,
podmiot lub osobe, o ktérych mowa w art. 3, decydujgce o celach i Srodkach
przetwarzania danych osobowych,

6. administratorze bezpieczeristwa informacji — rozumie sie przez to osobe wyznaczong
przez Administratora Danych w celu nadzorowania i przestrzegania zasad ochrony, o
ktérych mowa w ust. 1, chyba, ze Administrator Danych sam wykonuje te czynnosci.

7. podmiocie — rozumie sie przez to spotke prawa handlowego, podmiot gospodarczy
nie posiadajgcy osobowosci prawnej, jednostke budzetowg;

§2

Do zadan powotanego i zgtoszonego do GIODO ABI nalezy prowadzenie rejestru zbioréw
danych przetwarzanych przez administratora danych, z wyjgtkiem zbioréw, o ktérych mowa
w art. 43 ust. 1, zawierajgcego nazwe zbioru oraz informacje, o ktérych mowa w art. 41 ust.
1 pkt 2-4ai 7. (Art. 36a ust. 2 pkt 2). Prowadzenie Rejestru zbioréw okresla zatacznik nr 1 do

rejestru zbioréw. Historie zmian dokonanych w rejestrze odnotowuje sie w zatgczniku nr 2
do rejestru zbiordw.

§3

Rejestr, o ktéorym mowa w ust. 2 pkt 2, jest jawny. Przepis art. 42 ust. 2 stosuje sie
odpowiednio.(Art. 36a ust. 3)

§4

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym ,,Rejestrze Zbioréw” majg zastosowanie
odpowiednie przepisy ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. oraz
ROZPORZADZENIE MINISTRA SPRAW ADMINISTRACII | CYFRYZACIJI z dnia 11 maja 2015 r. w

sprawie sposobu prowadzenia przez administratora bezpieczenistwa informacji rejestru
zbioréw danych osobowych

Administrator Bezpieczenstwa Informacji



Ksiega Rejestrowa

Zatacznik do ,,Rejestru Zbiorow” nr 1 zgodnie z § 1 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji

Nowy wpis / aktualizacja / wykreslenie

1. Numer kolejny wpisu lub numer wersji ksiegi rejestrowej

2. Data wpisu, data aktualizacji tresci wpisu albo data wykreslenia wpisu

3. Nazwa zbioru danych

4. Oznaczenie administratora danych i adres jego siedziby lub miejsca zamieszkania
oraz numer identyfikacyjny rejestru podmiotéw gospodarki, jezeli zostat mu
nadany

Nazwa Administratora DanyCh.........coiinicece e et st
Adres siedziby Administratora DanycCh........cccccueiieeeece et e
Nr Identyfikacyjny rejestru podmiotdw gospodarki.........cccecveveverrerenirencrenennne
5. Oznaczenie przedstawiciela administratora danych, o ktérym mowa w art. 31a

ustawy i adres jego siedziby lub miejsca zamieszkania — w przypadku wyznaczenia
takiego podmiotu;

Nazwa przedstawiciela Administratora

6. Oznaczenie podmiotu, ktéoremu powierzono przetwarzanie danych ze zbioru na
podstawie art. 31 ustawy, i adres jego siedziby lub miejsca zamieszkania - w
przypadku powierzenia przetwarzania danych temu podmiotowi;

Nazwa podmiotu, ktéremu powierzono przetwarzanie




10.

11.

12.

13.

14.

15.

Zakres danych przetwarzanych w zbiorze

Sposadb zbierania danych do zbioru, w szczegélnosci informacja, czy dane do zbioru
sg zbierane od oséb, ktérych dotyczg, czy z innych zrédet niz osoba, ktorej dane
dotycza;

Sposdéb udostepniania danych ze zbioru, w szczegdlnosci informacja, czy dane ze
zbioru s3 udostepniane innym podmiotom niz upowaznione na podstawie
przepiséw prawa

Oznaczenie odbiorcy danych lub kategorii odbiorcéw, ktérym dane moga by¢
przekazywane;

Administrator Bezpieczenstwa Informacji



Historia Zmian w Rejestrze
Zatacznik do ,,Rejestru Zbioréw” nr 2 zgodnie z § 6 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji

Informacja o rodzaju zmiany
(zaznacz x) Informacja o zakresie zmiany

nowy aktualizacja | wykreslenie
wpis

data - -

data - -

data - -

data - -

data - -

data - -

data - -

data - -




Zatqcznik nr 5 do Polityki bezpieczeristwa
przetwarzania danych osobowych
w Urzedzie Gminy w Trzycigzu.

SPRAWOZDANIE ZE SPRAWDZENIA

zgodnosci przestrzegania zasad ochrony danych osobowych

(wzoér dokumentodw z zatgcznikami i instrukcja)

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji w sprawie trybu i sposobu realizacji
zadan w celu zapewniania przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych przez
administratora bezpieczenstwa informacji z 11 maja 2015r. (Dz. U. 2015 poz. 745).

Wraz z rejestrem przypadkdw naruszenia przepisdw o ochronie
danych

Definicje

ADO — administrator danych osobowych

ABI — administrator bezpieczenstwa informacji

GIODO - Generalny Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Sprawozdanie - sprawozdanie ze sprawdzenia zgodnosci zasad przetwarzania danych to dokument
sporzadzany przez ABI na wniosek GIODO lub ADO.

WSTEP

Sprawozdanie (dokument nr 3) sporzgdza ABI w wersji papierowej lub elektronicznej (koniecznie z

uzyciem bezpiecznego podpisu elektronicznego) na wniosek:

1. GIODO - zgodnie z art. 19b ust. 1 (Generalny Inspektor moze zwrdcic sie do ABI o dokonanie
sprawdzenia).

lub
2. ADO.
Sprawozdanie moze miec¢ charakter sprawozdania:

b) doraznego — w przypadku uzyskania przez ABI informacji o naruszeniu ochrony danych lub
uzasadnienia podejrzenia wystgpienia takiego naruszenia sporzgdzane niezwtocznie po



uzyskaniu tych informacji. W takiej sytuacji nalezy zawiadomi¢ ADO o sprawdzeniu
(dokument nr 1) przed podjeciem pierwszej czynnosci w toku sprawdzenia.

a) planowego — z okresleniem:
- przedmiotu sprawdzen,
- zakresu czynnosci, ktore nalezy podjg¢ w toku sprawdzenia

- terminu sprawdzenia.

PLAN SPRAWDZEN (dokument nr 2) ma obejmowaé okres od 3 miesiecy do 1 roku i ma zosta¢

przyjety przez ADO nie pdzniej niz na miesigc przed rozpoczeciem sprawdzenia. Plan sprawdzen ma
obejmowac co najmniej jedno sprawdzenie i weryfikowac zgodnos¢ przetwarzania danych na
podstawie:

- zasad okreslonych w art. 23-27 i art. 31-35 ustawy,

- zasad zabezpieczenia danych okreslonych w art. 36 i art. 37-39 ustawy oraz przepisach
wydanych na podstawie art. 393,

- zasad przekazywania danych okreslonych w art. 47-48 ustawy,

- obowigzku zgtoszenia zbioréw danych okreslonych w art. 27 ust. 1 ustawy.
Weryfikacja obejmuje np.:

- zbieranie ustnych lub pisemnych wyjasnien od oséb objetych sprawozdaniem,

- analizowanie dokumentow dotyczacych przetwarzania danych osobowych,

- przeprowadzenie ogledzin miejsc przetwarzania danych oraz urzadzen i systemoéw
informatycznych stuzgcych do przetwarzania danych osobowych,

- uzyskanie opinii osoby posiadajacej specjalistyczng wiedze nie dotyczacg przepiséw o
ochronie danych, a niezbednych do przeprowadzenia sprawdzenia.

DOKUMENTOWANIE, ZAtACZNIKI

W toku sprawdzenia ABl moze dokumentowac czynnosci objete sprawdzeniem. Dokumentowanie
odbywa sie poprzez:

- utrwalenie danych na informatycznym nosniku danych,

- dokonanie wydruku tych danych wtedy

- sporzadzenie notatki z czynnosci,

- spisanie protokotu z ustnych lub pisemnych wyjasnien (zatgcznik nr 1),
- sporzadzenie protokotu z ogledzin (zatgcznik nr 2),
- sporzadzenie kopii otrzymanych dokumentow,

- sporzadzenie kopii obrazéw z systemow informatycznych,



- sporzadzenie kopii zapiséw z rejestréw systemu informatycznego.

TERMINY

ABI zawiadamia osobe objetg sprawdzeniem o zakresie czynnosci z ich udziatem min. 7 dni przed
dniem przeprowadzenia czynnosci. Wyjatkiem jest przeprowadzanie sprawdzenia :

- doraznego, jesli niezwtoczne rozpoczecie sprawdzenia jest niezbedne do przywrécenia
stanu zgodnego z prawem lub weryfikacji czy naruszenie miato,

- na wniosek GIODO, jesli termin wyznaczony przez Generalnego Inspektora nie pozwala na
zawiadomienie.

ABI przekazuje administratorowi danych sprawozdanie:
- planowe — do 30 dni od daty zakoniczenia sprawdzenia,
- dorazne — niezwtocznie po zakoriczeniu sprawdzenia,

- na wniosek GIODO — zachowujgc termin wskazany przez Generalnego Inspektora.

PRZYPADKI NARUSZENIA PRZEPISOW O OCHRONIE DANYCH OSOBOWYCH

Sprawozdanie ma zawiera¢ m.in. zapis przypadkdw naruszenia przepiséw o ochronie danych
osobowych wraz z informacjg o podjetych lub planowanych dziataniach naprawczych. Dlatego wazne
jest, aby na biezgco zapisywad wszelkie uchybienia i zagrozenia dotyczgce ochrony gromadzonych i
przetwarzanych danych osobowych.

Procedura postepowania w przypadku stwierdzenia przypadkdéw naruszenia przepisdw o ochronie
danych osobowych oraz ich rejestr sg elementami PROCEDURY ALARMOWEJ.




Rejestr przypadkow naruszenia przepiséw o ochronie danych osobowych

Datai
godzina
zdarzenia

Rodzaj
zdarzenia
(uchybienie/
zagrozenie)

Opis zdarzenia

Skutki zdarzenia

Dziatania naprawcze

Podpis ABI

ZWIADOMIENIA | POUCZENIA

W przypadku, gdy w toku sprawdzenia, na wniosek oséb upowaznionych do przetwarzania danych

lub w wyniku wtasnych dziatan ABI wykryje nieprawidtowosci w prowadzeniu dokumentacji (Polityka

Bezpieczenstwa i Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym) , to zawiadamia ADO o tym
fakcie (dokument nr 4) oraz przedstawia dziatania podjete w celu przewrdcenia stanu zgodnego z

wymogami i przedstawia do wdrozenia dokumenty eliminujace stan niezgodnosci.

Jesli ABI stwierdzi, ze kto$ nie przestrzega zasad okreslonych w dokumentacji, to poucza lub instruuje

te osoby o prawidtowym przestrzeganiu zasad ochrony danych osobowych (dokument nr 5).

Zawiadomienia i pouczenia mogg by¢ zawarte w sprawozdaniu lub w osobnym dokumencie

sporzgdzonym w wersji papierowej lub w postaci elektronicznej.




dokument nr 1

ZAWIADOMIENIE O DORAZNYM SPRAWDZENIU STANU OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Nazwa placéwki

Okres sprawdzenia od __ - - do - -

Sporzgdza Administrator bezpieczeAstwa iNfOrmMaC)i ... s

imie i nazwisko

LP ZAKRES CZYNNOSCI SPOSOB
DOKUMENTOWANIA
(pisemnie, elektronicznie)

TERMIN
PRZEPROWADZENIA

podpis ABI przyjmuje do wiadomosci - administrator danych, pieczatka, podpis




dokument nr 2

PLAN CZYNNOSCI PODJETYCH W CELU WERYFIKACJI ZGODNOSCI PRZETWARZANIA DANYCH Z
PRZEPISAMI NA POTRZEBY SPORZADZENIA SPRAWOZDANIA

Nazwa placéwki

Okres sprawdzenia od _ - - do - -
Sporzgdza Administrator bezpieczeAstwa INFOrMAC)i ...
imie i nazwisko
LP ZAKRES CZYNNOSCI SPOSOB TERMIN
DOKUMENTOWANIA PRZEPROWADZENIA

(pisemnie, elektronicznie)

podpis ABI przyjmuje do wiadomosci - administrator danych, pieczatka, podpis




dokument nr 3

SPRAWOZDANIE ZE SPRAWDZENIA ZGODNOSCI PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH Z
PRZEPISAMI O OCHRONIE DANYCH OSOBOWYCH

oznaczenie administratora danych imie i nazwisko ABI

(pieczatka z adresem siedziby)

okres sprawdzenia od __ - - do - -

1. Przedmiot i zakres sprawdzenia.

2. Wykaz osdb biorgcych udziat w sprawdzeniu.

Lp. imie i nazwisko stanowisko stuzbowe




3. Woykaz czynnosci podjetych w toku sprawdzenia.

4. Opis stanu faktycznego.

5. Stwierdzone przypadki naruszenia przepiséw z informacja o dziataniach przywracajacych stan
zgodny z prawem.

Lp. opis uchybienia / zagrozenia * planowane / podjete * dziatanie naprawcze




6. Woykaz zatgcznikdw do sprawozdania wraz z informacjg o formie (papierowa / elektroniczna)

ich sporzadzenia.

Lp.

zatgcznik

forma utrwalenia

ilos¢

data i miejsce podpisania

*niewtasciwe skresli¢

**dodatkowo zaparafowac kazdg ze stron sprawozdania

podpis ABI **




zatgcznik nr 1 do sprawozdania

PROTOKOt ODEBRANIA USTNYCH/ PISEMNYCH* WYJASNIEN

WYJASNIENIA PIZYJGE oo ssss s s s s

imie i nazwisko ABI

wdniu _ - -

Osoba udzielajgca wyjasnienia

imie i nazwisko stanowisko stuzbowe
TEESE WYJASNTEINIA c.ooooooeee e sssss s s 2888 1288 888158 85 1 s s 000
podpis ABI podpis sktadajacego wyjasnienia

*niepotrzebne skresli¢



Ogledziny przeprowadzit

zatgcznik nr 2 do sprawozdania

PROTOKOL Z OGLEDZIN

wdniachod - do __ - -
w obecnosci :
Lp. imie i nazwisko stanowisko stuzbowe

podpis ABI

podpisy uczestnikdéw ogledzin




dokument nr 4

ZAWIADOMIENIE DOTYCZACE DOKUMENTACII

PN 2 O RN.= " VA = o =11 4 1 - . ] O

Imie i nazwisko oznaczenie ADO

iz w toku sprawdzenia dotyczgcego dokumentacji przetwarzania danych osobowych

przeprowadzonego w dniachod __ - - do __ - -
STWIBITAZONO .ottt 8 5888558 5855 0
(g oY o T0 YA o] - THO OSSOSO

Podpis ABI

Wdniu .....ccoocccceeeeoeo.. do wiadomosci przyjat

Pieczec i podpis ADO



dokument nr 5

POUCZENIE O PRAWIDtOWYM SPOSOBIE REALIZACJI ZASAD OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

ABL oo 1@ POAStaWie sprawdzenia

Imie i nazwisko

przeprowadzonego w dniachod - - do - -

POUCZA / INSEIUUJE™ ..o e e et s e e e

Imie i nazwisko stanowisko

o prawidtowym przestrzeganiu zasad przetwarzania danych osobowych.

Podpis osoby pouczonej / poinstruowanej *

W dNiu .o O WIRAOMOSCH PIZYJAT oo e s s

Pieczec i podpis ADO

* . sps 2
niepotrzebne skresli¢



