Zarzadzenie Nr 120. > 2014
Woéjta Gmjny Jasienica
zdnia..%5.. M %iiaz, 2014 1.

i

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukeji zarzadzania systemem informatycznym w Urzedzie
Gminy Jasienica”.

Na podstawie art. 36 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz.U. 22002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz §3 Rozporzgdzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim
powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych
osobowych (Dz. U. z 2004 r. Nr 100, poz. 1024), zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam ,,Instrukcje zarzadzania systemem informatycznym w Urzedzie Gminy
Jasienica", ktéra stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Traci moc zarzadzenie Nr 0152/13/2010 Wéjta Gminy Jasienicy z dnia 15 grudnia 2010 roku
W sprawie wprowadzenia instrukeji dotyczacej ochrony danych osobowych zlokalizowanych
w systemie informatycznym Urzedu Gminy Jasienica.

§3.
Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy Jasienica do stosowania zasad okreslonych w
niniejszej instrukcji.

§4.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Jasienica.

§ 5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia Wojta Gminy Jasienica
nr 0050. 2014 zdnia................... 2014,

INSTRUKCJA ZARZADZANIA SYSTEMEM INFORMATYCZNYM
W URZEDZIE GMINY JASIENICA

Podstawa prawna.

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2002 r. Nr
101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z
dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzgdzenia i systemy informatyczne

stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024 z p6ézn. zm.)

Postanowienia ogélne.
§ 1

Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym w Urzedzie Gminy Jasienica jest wewnetrznym
dokumentem eksploatacyjnym regulujacym i opisujacym zasady oraz procedury pracy, zarzadzania

1 administrowania systemem informatycznym Urzedu Gminy Jasienica.

Okreslenia i skréty uzyte w instrukcji zarzadzania oznaczaja:

1. Administrator Danych Osobowych — Wéjt Gminy Jasienica, zwany dalej Administratorem.

2. ABI - Administrator Bezpieczenstwa Informacji — osoba wyznaczona przez Administratora, w
rozumieniu art. 36 ust. 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. 22002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.), dalej zwana Ustawa.

3. ASI - Administrator Systeméw Informatycznych — pracownicy wyznaczeni przez
Administratora odpowiedzialni za wdrozenie i stosowanie zasad bezpieczenstwa systemow
informatycznych, zobowiazani do stosowania technicznych i organizacyjnych $rodkéw ochrony
przewidzianych w systemach informatycznych.

4. Uzytkownik systemu — osoba posiadajaca upowaznienie do wprowadzania 1 przetwarzania

danych w systemie informatycznym w zakresie wskazanym w upowaznieniu.



10.

. Przelozony uzytkownika, zwany dalej przefozonym — Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik,

Kierownicy referatow - osoby odpowiedzialne za przestrzeganie zasad przetwarzania i ochrony
danych przez podlegtych im pracownikéw.

Haslo — ciag znakow literowych, cyfrowych lub innych specjalnych, znany jedynie osobie
uprawnionej do pracy w systemie informatycznym.

Identyfikator uzytkownika - ciag znakow literowych, cyfrowych lub innych specjalnych,
jednoznacznie identyfikujacy osobe upowazniong do przetwarzania danych w systemie
informatycznym.

Sie¢ LAN/WAN - sie¢ lokalna/rozlegta wykorzystujgca specjalistyczne dedykowane urzadzenia
sieci telekomunikacyjnych w rozumieniu ustawy z dnia 16 lipca 2004 r. — Prawo
telekomunikacyjne (Dz. U. Nr 171, poz. 1800, z pézn. zm.).

Polgczenie VPN — wirtualna sie¢ prywatna, w ktorej transmitowane dane sa szyfrowane celem
zwigkszenia bezpieczenstwa tych danych.

Rejestr udostepnionych danych osobowych, zwany dalej Rejestrem — rejestr, w ktérym
odnotowywane sg informacje o odbiorcach danych z systemu/aplikacji, prowadzony dla danego

systemu/aplikacji.

Procedury nadawania, zmiany uprawnien do przetwarzania danych i rejestrowania tych
uprawnienn w systemie informatycznym oraz wskazanie osoby odpowiedzialnej za te

czynnosci.

§2

Kazdy uzytkownik systemu informatycznego przed przystapieniem do przetwarzania danych
osobowych musi zapozna¢ si¢ z:

a) Niniejszg instrukcja

b) Politykg bezpieczenstwa informacji

¢) Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 Nr 101,

p0z.926 z poézn. zm.)

. Pracownik potwierdza wlasnor¢cznym podpisem zapoznanie sie i zrozumienie tresci

wynikajacych z powyzszych informacji na o§wiadczeniu, ktérego wzor stanowi zalgeznik nr 1.
Podstawa nadania uprawnien dostgpu do systemu informatycznego jest wypelniony wniosek
przelozonego stanowiacy zatgcznik nr 2.

Opis procedury nadawania/odbierania uprawnien dostepu do lokalnej sieci komputerowe;

realizowany jest zgodnie z ponizszymi zasadami. Uzytkownicy uzyskuja dostep do siecina z



gory zdefiniowanym poziomie uzytkownika zgodnie z powierzonymi zadaniami i obowigzkami

na danym stanowisku.

5. Procedura nadania/odebrania uprawnien uzytkownikowi jest nastgpujaca:

a)

b)

d)

Przetozony uzytkownika wnioskuje o nadanie/odebranie uprawnien do
przetwarzania danych w systemie informatycznym cksploatowanym w Urzedzie
Gminy Jasienica.

Zglasza do ASI konieczno$¢ nadania/odebrania uprawniefnl uzytkownikowi na
wymaganym poziomie w systemie informatycznym na formularzu stanowigcym
zatgcznik nr 2. do Instrukeji Zarzadzania.

ASI po otrzymaniu wypelnionego formularza tworzy/usuwa uzytkownika o
unikalnym identyfikatorze w systemie informatycznym i nadaje mu haslo
poczatkowe oraz wymagane uprawnienia (zakres dostgpnych danych i operacji).

W przypadku wnioskowanej przez przetozonego zmiany Ww posiadanych
uprawnieniach uzytkownika, ASI zobowiazany jest do zablokowania odbieranych
uzytkownikowi uprawnien lub nadania nowych.

Po wykonaniu powyzszych czynnosci ASI jest zobowigzany poinformowaé
przetozonego uzytkownika o nadaniu/odebraniu wnioskowanych uprawnien.
Uzytkownik podczas pierwszego logowania do systemu informatycznego
zobowigzany jest zmieni¢ predefiniowane hasto ustawione przez ASI na

mdywidualne hasto.

6. Po wykonaniu w/w procedury ASI przekazuje uzytkownikowi pisemne upowaznienie

potwierdzajgce nadanie stosownych uprawnien, ktére stanowi zalacznik nr 3 niniejszej

instrukcji.

7. Powyzszg procedur¢ nadawania/odbierania uprawnien do przetwarzania danych w systemie

informatycznym nalezy stosowaé zaréwno w przypadku nowych uzytkownikow podczas

nadawania/odbierania uprawnien jak i do zmiany posiadanych przez uzytkownika uprawnien.

8. Administrator Bezpieczenstwa Informacji jest zobowigzany prowadzi¢ ewidencje 0sob

uprawnionych do przetwarzania danych osobowych. Wzor ewidencji 0sob upowaznionych do

przetwarzania danych osobowych stanowi zatacznik nr 2 polityki bezpieczenstwa informacji.
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Zasady uwierzytelniania w systemie informatycznym oraz procedury zwigzane z ich

zarzadzaniem i uzytkowaniem
o}
§3

Podstawowq zasadg bezpieczenstwa systemu informatycznego Urzedu Gminy Jasienica jest
ochrona informacji przed nieuprawnionym dostgpem, ujawnieniem, nieautoryzowanym
usunigciem lub modyfikacja danych.

Stosowane S$rodki ochrony danych w postaci zasad uwierzytelniania 1 procedury
nadawania/odbierania/zmiany uprawnien uzytkownikéw w systemie informatycznym maja na
celu zapewnienie poufnosci, integralnosci i rozliczalnogci danych.

Uzytkownik posiadajgcy uprawnienia do przetwarzania danych w systemie informatycznym
ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za wszystkie operacje wykonane przy uzyciu jego identyfikatora

1 hasta.

W systemie informatycznym Urzedu Gminy Jasienica stosowana jest procedura
dwustopniowego logowania:
a) poziom pierwszy — logowanie do systemu operacyjnego i sieci LAN/WAN

b) poziom drugi — logowanie do aplikacji dziedzinowych

Kazdy uzytkownik posiada unikalny nadawany przez ASI identyfikator osobowy, ktory skiada
si¢ z pierwszej litery imienia i pelnego nazwiska uzytkownika.
Hasto do identyfikatora uzytkownik powinien tworzyé zgodnie z zasadami:

a) Minimalna dtugos$é¢ hasta — 8 znakéw.

b) Zakazuje si¢ stosowaé: hasel, ktore uzytkownik stosowat uprzednio, swojego
identyfikatora w jakiejkolwiek formie, swojego imienia, drugiego imienia, nazwiska,
przezwiska, pseudonimu w jakiejkolwiek formie, imion (w szczegdlnosci imion oséb
z najblizszej rodziny), ogoélnie dostgpnych informacji o uzytkowniku (numer
telefonu, numer rejestracyjny samochodu, numeru PESEL, itp.).

¢) Nalezy stosowaé: hasta zwierajace kombinacje liter i cyfr, hasta zawierajace znaki
specjalne: (.,();'@, #, & itp.) o ile system informatyczny i oprogramowanie na to
pozwala.

d) Zmiany hasta nie wolno zleca¢ innym osobom.

¢) Hasto nie moze by¢ ujawnione innej osobie nawet po utracie jego waznosci.

f) Zabrania si¢ zapisywania logindw i hasel na kartkach.

g) System automatycznie powinien wymuszaé zmiane hasla nie rzadziej, niz jeden raz

W miesigcu.



h) Haslo musi by¢ niezwlocznie zmienione przez uzytkownika w przypadku

podejrzenia lub stwierdzenia jego ujawnienia.

Procedury rozpoczecia, zawieszania i zakonczenia pracy przez uzytkownikéw systemu

§ 4

1. Rozpoczgcie pracy w systemie informatycznym wymaga zalogowania sie uzytkownika do
systemu operacyjnego za pomocg indywidualnego identyfikatora uzytkownika oraz jego hasta.
2. W przypadku trzykrotnego podania ztego hasta dany identyfikator zostanie automatycznie
zablokowany. Po zablokowaniu identyfikatora, uzytkownik powinien niezwlocznie o tym fakcie
poinformowa¢ ASI. Odblokowanie identyfikatora dokonuje ASI wraz ze zmiang hasta na hasto
poczatkowe oraz wymuszeniem zmiany hasta podczas pierwszego logowania uzytkownika.
3. Po zalogowaniu si¢ do systemu operacyjnego uzytkownik systemu moze uruchamiaé aplikacje
dziedzinowe zgodnie z nadanymi przez ASI uprawnieniami.
4. Uruchomienie wszystkich aplikacji dziedzinowych odbywa si¢ analogicznie z logowaniem
uzytkownika do systemu operacyjnego.
5. Uzytkownik podczas opuszczenia stanowiska komputerowego, na ktérym jest zalogowany
zobowigzany jest do zablokowania komputera.
6. Zakoficzenie pracy w systemie informatycznym polega na:
a) zamknigciu wszystkich programéw dziedzinowych,
b) wylogowaniu si¢ uzytkownika z systemu operacyjnego,
¢) zamknieciu systemu operacyjnego,

d) wylaczeniu komputera oraz monitora

Procedury tworzenia kopii zapasowych zbioréw danych oraz programoéw i narzedzi

programowych stuzacych do ich przetwarzania
§5

1. Kopie zapasowe majg na celu zapewnienie cigglosci pracy w systemie informatycznym po
ewentualnej jego awarii oraz w przypadku potrzeby analizy danych archiwalnych.
2. Kopie zapasowe wykonywane sg w nastepujacych cyklach:
a) W cyklu dziennym wykonywane sa automatyczne kopie zapasowe wszystkich baz

danych znajdujgcych si¢ w systemie informatycznym Urzedu Gminy Jasienica



b) W cyklu tygodniowym wykonywana jest automatyczna kopia zapasowa wszystkich

aplikacji dziedzinowych oraz plikéw uzytkownikow przechowywanych na sieciowym

serwerze plikow wraz z kompletem dziennych kopii zapasowych baz danych.

¢) W cyklu tygodniowym ASI nagrywa utworzone powyzej kopie zapasowe na

elektroniczne no$niki DVD-R.

Po nagraniu kopii zapasowej na nosniki DVD-R, ASI ma obowigzek opisa¢ te nosniki za

pomocg daty wykonania kopii, numeru plyty danej kopii zapasowe] oraz kolejnym numerem

kopii.

Fakt nagrania kopii zapasowej na elektroniczne nogniki DVD-R musi zostaé potwierdzony

wpisem na formularzu ,Kontroli wykonania tygodniowej kopii zapasowej”, ktérego tre$é

stanowi zatgcznik nr 4.

Kopie zapasowe musza by¢ przechowywane w innym pomieszczeniu niz centrum przetwarzania

danych (serwerownia) w ognioodpornym sejfie lub metalowej szafie.

. Okres przechowywania kopii zapasowych wynosi 5 lat od daty ich utworzenia.

Przechowywanie elektronicznych no$nikéw informacji zawierajacych dane osobowe oraz

b)

kopii zapasowych

§6

Dane osobowe w postaci elektronicznej - za wyjatkiem kopii bezpieczenstwa - zapisane
na dyskietkach, ptytach CD/DVD, dyskach twardych w tym na dyskach zewnetrznych
typu PenDrive nie mogg opusci¢ obszaru przetwarzania danych osobowych wskazanego
w zatgczniku nr 7 polityki bezpieczenstwa.

Elektroniczne nosniki informacji sg przechowywane w pokojach stanowiacych obszary
przetwarzania danych osobowych w zamknietych na klucz szafach,

Wszystkie elektroniczne nosniki  informatyczne zawierajace dane  osobowe,
przeznaczone do likwidacji muszg zosta¢ uszkodzone mechanicznie w sposob
uniemozliwiajacy odezyt z nich danych,

Elektroniczne no$niki informacji, zawierajace dane osobowe, nie mogg zostad
przekazane innemu podmiotowi nieuprawnionemu do ich dostepu,

Sprz¢t komputerowy przekazywany do naprawy musi zostaé pozbawiony

elektronicznych no$nikéw informacji zawierajacych dane osobowe.

Srodki ochrony systemu informatycznego



§7

1. System informatyczny eksploatowany w Urzedzie Gminy Jasienica jest chroniony przed:

2)

Wirusami i szkodliwym oprogramowaniem.

b) Nieuprawnionym dostepem do sieci LAN.

¢)

Awarig zasilania elektrycznego.

2. Ochrona przed wirusami i szkodliwym oprogramowaniem:

a)

b)

c)

d)

Na kazdym stanowisku komputerowym w tym réwniez na kazdym serwerze musi by¢
zainstalowane oprogramowanie antywirusowe,

Oprogramowanie  antywirusowe jest centralnie zarzadzane i automatycznie
aktualizowane z poziomu serwera zarzadzajacego,

Aktualizacja programu antywirusowego oraz definicji wiruséw odbywa si¢ nie rzadziej
niz raz w tygodniu,

Oprogramowanie antywirusowe ma zawsze wlgczong ochrong antywirusowsz i
antyspyware oraz ochrong systemu plikéw w czasie rzeczywistym,

Dostgp do zaawansowanej konfiguracji oprogramowania antywirusowego i antyspyware
zabezpieczony jest przez ASI hastem, uniemozliwiajac w ten sposéb uzytkownikowi
wprowadzenia zmian w jego konfiguracii,

Za poprawng instalacje i konfiguracje oprogramowania antywirusowego i antyspyware
na komputerach oraz serwerach w lokalnej sieci komputerowej Urzedu Gminy Jasienica
odpowiedzialny jest ASIL bez jego zgody uzytkownik nie moze instalowaé i

odinstalowywa¢ wyzej wymienionego oprogramowania, ani zmieniaé jego konfiguracji.

3. Ochrona przed nieuprawnionym dostepem do sieci LAN:

a)

b)

c)

Dostep z sieci Internet do sieci LAN Urzedu Gminy Jasienica chroniony jest przez
router z aktywng funkcja firewall.

ASI moze udzieli¢ uzytkownikowi dostep z sieci Internet do sieci LAN zestawiajgce na te
potrzebe szyfrowany wirtualny kanat sieciowy VPN.

Uzytkownikowi nie wolno samodzielnie podlgczaé i odlaczaé do sieci LAN

stacjonarnego i przenosnego sprzetu komputerowego oraz urzadzen sieciowych.

4. Ochrona przed awarig zasilania elektrycznego:

system, w ktoérym przetwarzane sg dane osobowe powinien posiada¢ mechanizm
zasilania awaryjnego UPS, zabezpieczajac w ten sposob system przed nieautoryzowang

zmiang napiecia.

Zasady i spos6b odnotowywania w systemie informacji o udostepnieniu danych osobowych.



§38

1. Dane osobowe znajdujace sie w systemie informatycznym mogg by¢ udostepniane wylgcznie

osobom do tego uprawnionym.
2. Udostepnianie nie moze odbywaé sie drogga telefoniczna.

3. Uzytkownicy systemu informatycznego nie mogg wynosi¢ poza obszar przetwarzania danych

zadnych zbiorow danych

Procedury wykonywania przegladéw i konserwacji systemu oraz no$nikéw informacji

stuzgcych do przetwarzania danych.

§9

1. Dla zachowania ciaglosci pracy i bezpieczenstwa danych przeprowadza si¢ okresowe przeglady
1 konserwacje systemu informatycznego. Czynnosci te obejmujg zaréwno platformy sprzetowe
jak i oprogramowanie stuzace do przetwarzania danych osobowych.

2. Przeglad i konserwacja platformy sprzetowe;:

a) przeglady i konserwacje sprzetu powinny by¢ wykonywane w terminach okreslonych
przez producenta sprzetu,

b) jezeli producent sprzetu nie okresla terminéw wykonywania przegladéw i konserwacji
sprzgtu o terminach tych decyduje ASI,

¢) wszelkie nieprawidtowosci wykazane podczas przegladow i konserwacji powinny by¢
niezwlocznie usunigte, a przyczyny tych nieprawidlowosci powinny zostaé
przeanalizowane,

3. Przeglad i konserwacja oprogramowania:

a) oprogramowanie stuzace do przetwarzania danych osobowych powinno byé
aktualizowane i konserwowane zgodnie z wytycznymi producenta,

b) w przypadku wykrycia przez uzytkownika bledow lub bledu w dzialaniu
oprogramowania  stuzacego do przetwarzania danych uzytkownik powinien
niezwlocznie o tym fakcie powiadomi¢ ASI oraz ABI,

¢) ASI po otrzymaniu informacji o wadliwym dziataniu programu powinien o tym fakcie
powiadomi¢ producenta oprogramowania, a takze o ile to mozliwe powrdcié do wersji
programu w ktdrej dany biad nie wystepowat.

4. Przeglad i konserwacja nosnikéw informacji odbywa si¢ na tych samych zasadach co przeglad i

konserwacja platformy sprzetowe;.

gy in
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Zalgeznik or 1
do Instrukeji Zarzadzania Systemem Informatycznym
w Urzgdzie Gminy Jasienica

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a ........... oswiadczam, ze zostalem/am zapoznany/a i zrozumialem/am tresci
wynikajace z przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, w tym z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm.),
rozporzgdzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie
dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakimi
powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz.
U. Nr 100, poz. 1024), zarzadzeniem Wojta Gminy Jasienica w sprawie wprowadzenia ,,Polityki

bezpieczenistwa informacji” oraz instrukcji zarzadzania systemem informatycznym w urzedzie

Gminy Jasienica.

Zobowiazuje sig¢ do zachowania w tajemnicy danych osobowych, do ktérych bede miat/a dostep w
zwigzku z wykonywaniem przeze mnie zadah sluzbowych i obowiazkéw pracowniczych w
Urzgdzie Gminy Jasienica, zaréwno w trakcie obecnie wigzacego mnie stosunku pracy jak i po
ustaniu  zatrudnienia. Zobowigzuje sie réwniez do zachowania w tajemnicy sposobu ich
zabezpieczenia.

Oswiadczam, ze nie bede udostepniaé danych osobowych osobom trzecim, ani w catosci ani tez w

czgdci zarowno tych przetwarzanych w systemie informatycznym jak i w tradycyjny sposob.

Zobowiazuje sig przestrzegaé regulamindw, instrukcji i procedur obowiazujacych w Urzedzie
Gminy Jasienica dotyczacych ochrony danych osobowych, a w szczegblnosei, ze nie bede bez
pisemnego upowaznienia stuzbowego wykorzystywal/a danych osobowych ze zbioréw Urzedu
Gminy Jasienica.

Przyjmuj¢ do wiadomoscei, iz postgpowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami moze by¢

uznane za naruszenie obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy.

Jasienica, dnia .............................

podpis osoby skiadajacej o$wiadczenie




WNIOSEK O NADANIE UPRAWNIEN W SYSTEMIE INFORMATYCZNYM.

Zalaeznik nr 2

do Instrukcji Zarzgdzania Systemem Informatycznym

w Urzgdzie Gminy Jasienica

™ Nowy uzytkownik I™ Zmiana uprawnien

Imig i Nazwisko uzytkownika

; Wydziai ;

Pokéj

Numer wewnetrzny telefonu

kUzytkownik posiada uprawnienie do
Pprzetwarzania danych osobowych

I Tak ™ Nie

Opis zakresu uprawnien uzytkownika w
systemie informatycznym:

(prosze wpisa¢ nazwy programow do ktérych
~ uzytkownik powinien mie¢ dostep)

; Dos‘tgp‘ do Internetu:

™ Tak I~ Nie

-Poczta elektroniczna:

{7 Tak ™ Nie

ECiééfobOWiz}zywania uprawnien w systemie
informatycznym

dodnia........................

I do dnia ustania stosunku pracy

Podpis i data zglaszajacego wniosek
(przelozonego)

Data nadania uprawnien przez ASI

Podpyig;nadajacego uprawnienia (ASI)

I™ Odebranie uprawnien
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Zataczmik nr 3

do {nstrukeji Zarzgdzania Systement
Infon cznym

w Urzgdzie Gminy Jasienica

OrS.077.

Jasienica, dnia ......................

UPOWAZNIENIE

Na podstawie art. 37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. z 2002 roku Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)

upowazniam

Panig/Pana ......................
zatrudniong / -ego na Stanowisku: ........................

do pracy przy przetwarzaniu danych osobowych w tradycyjnej formie jak rOwniez w
systemach informatycznych.

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w tradycyjnej formie dotyczy
nastepujacych zbioréw danych osobowych:

przetwarzanych w Referacie.......................

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych dotyczy
nastepujacych zbioréw danych 0sobowych ¢ ..o...oovvneii o

przetwarzanych w Referacie

Sposob przetwarzania danych: informatyecznie

Zakres przetwarzania danych 0SObOWYCh: ..............oooor
( odczyt, zapis, edycja)
Nazwa systemu informatycznego przetwarzajacego zbidr/-0ry...........cocoveevueeioiiiii.
Zakres uprawnien w systemie informatyCznym: .............ooevveeeee
( odezyt, zapis, edycja, usuwanie, administracja)
Identyfikator dostepu do systemu informatycznego (nazwa konta): ........ocoiiiii
Data utworzenia konta w systemie informatyCznym: ...............ooomoeeee

Upowaznienie zostaje nadane na czas: ................ccoeeeeeiieenee
(okreslony — nalezy poda¢ date, nieokreslony)

Upowaznienie ustaje z chwilg rozwiazania stosunku pracy.

{podpis Administratora Danych Osobowych) (Podpis pracownika)

o Cileki!

s
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Zalgeznik nr4

do Instrukeji Zarzadzania Systemem Informatycznym
w Urzgdzie Gminy Jasienica

KONTROLA WYKONANIA TYGODNIOWEJ KOPII BEZPIECZENSTWA

Data Liczba Numer
Lp. | Data wpisu wykonania Iyt Zestawu Powéd nie wykonania Podpis
Kopii P plyt




