DOKUMENTACJA PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH
W URZEDZIE MIASTA MIKOZOWA

I . ELEMENTY DOKUMENTACJI

1. Dokumentacja przetwarzania danych osobowych stanowi wykonanie prawnych wymogoéw

okreslonych w:

- art.36-39 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r.
Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.),

- rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r.
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow technicznych
1 organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace
do przetwarzania danych osobowych (Dz.U. Nr 100, poz. 1024 z 2004r.).

2. Na dokumentacj¢ przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miasta Mikotowa (zwana dalej
»dokumentacja") sktadaja si¢ nastgpujace dokumenty:
1) polityka bezpieczenstwa (zal. Nr 1),
2) instrukcja zarzadzania systemami informatycznymi stuzacymi do przetwarzania danych
osobowych (zat. Nr 2),
3) wzor upowaznienia do przetwarzania danych osobowych (zat. Nr 3),
4) wzor ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych (zat. Nr 4),
5) wzor karty rejestru oso6b uprawnionych do przetwarzania danych osobowych (zal. Nr 5).

3. Ze wzgledu na rodzaj zawartych w ,Wykazie Przetwarzanych Zbiorow Danych” oraz
zatacznikach 2 + 5 informacji nie podlegaja one publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j
gdyz takiej informacji nie stanowia - moga natomiast ulatwi¢ naruszenie systemu ochrony
przetwarzanych danych osobowych.

II. SPOSOB PROWADZENIA DOKUMENTACJI

Dokumentacja przetwarzania danych prowadzona jest w formie papierowej. Dokumentacja jest
wdrazana do stosowania na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Mikotowa z dnia 23 listopada 2004r.
Nr 75/ 144 /2004. Wprowadzanie zmian w polityce nastepuje w tej samej formie.

III. OSOBY I PODMIOTY ODPOWIEDZIALNE

1. Administrator Danych (Burmistrz Mikotowa) jest podmiotem prawnie zobowiazanym do:
- opracowywania i wdrazania dokumentacji,
- monitorowania przestrzegania zasad i procedur okreslonych w dokumentacji.

2. W Urzedzie Miasta Mikolowa  wyznaczono nast¢pujace osoby odpowiedzialne za

opracowywanie dokumentacji i monitorowanie przestrzegania zasad w niej okre§lonych:

a) Sekretarz Miasta (Administrator Bezpieczenstwa Informacji) - nadzorowanie przestrzegania
zasad 1 procedur okre$lonych w dokumentacji, a takze przywracanie stanu prawidlowego
w zakresie przyznanych kompetencji oraz przedstawiania raportéw w tym zakresie
administratorowi danych.

b) Kierownik Biura Informatyki (Administrator Systeméw Informatycznych) - przechowywanie
dokumentacji przetwarzania danych.

¢) Kierownik Biura Spraw Osobowych - opracowywanie dokumentacji oraz zmian w dokumentacji,
przedstawienie dokumentacji (zmian) administratorowi danych do zatwierdzenia,



Zatacznik Nr 1 do DOKUMENTACJI PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

POLITYKA BEZPIECZENSTWA

1. Podstawa prawna ,Polityki bezpieczenstwa” jest §4 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r. w sprawie dokumentacji przetwarzania
danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny
odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych
(Dz.U. Nr 100, poz. 1024), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”.

2. W celu ochrony przetwarzanych danych osobowych, kontroli przetwarzania danych
oraz ustalenia dozwolonych prawem sposobow tego przetwarzania powstat zbior
dokumentdéw opisujacych procesy przetwarzania danych osobowych, upowazniajacych
pracownikow do przetwarzania, rozliczajacych prawidlowe przetwarzanie oraz
okreslajacych wprowadzone zabezpieczenia techniczne 1 organizacyjne shluzace
ochronie przetwarzanych danych osobowych. Elementami tego zbioru sa:

A. Obszar przetwarzania danych osobowych:
Obszarem przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miasta Mikotowa sa
pomieszczenia:
a) w budynku gtéwnym przy Rynku 16,
b) w budynku przy ul. Karola Miarki 15,
¢) w budynku Strazy Miejskiej przy ul. Karola Miarki 16,
d) w budynku przy ul. Krawczyka 16.
Wykaz pomieszczen lub czg$ci pomieszczen shuzacych przetwarzaniu zbioréw danych
znajduje si¢ w dokumencie ,,Wykaz Przetwarzanych Zbioréw Danych”.

B. Wykaz zbioréw danych osobowych i programoéw zastosowanych do przetwarzania danych.
Wykaz Przetwarzanych Zbioréw Danych zawiera nast¢pujace informacje:

- nazwa zbioru danych,

- opis prowadzenia zbioru danych (baza danych — kartoteka papierowa),

- narzedzia programowe,

- zawarto$¢ pol informacyjnych (zakres danych),

- komorki organizacyjne wykorzystujace zbidr danych,

- lokalizacja zbioru danych (oznaczenie budynkow, pomieszczen lub cze$ci pomieszczen),

- inne aplikacje, ktérymi komunikuje si¢ i wymienia dane, a takze informacje dotyczace
zastosowanych zabezpieczen,

- mozliwo$¢ przyznawania indywidualnych identyfikatorow,

- mozliwo$¢ gradacji uprawnien,

- mozliwo$¢ wymuszania zmiany haset,

- odnotowanie daty pierwszego wprowadzenia danych systemie,

- odnotowanie identyfikatora uzytkownika wprowadzajacego dane,

- odnotowanie sprzeciwu okreslonego w art. 32 ust. 1 pkt 8 ustawy o ochronie danych osobowych,

- odnotowanie zrodta danych, w przypadku zbierania danych nie od osoby, ktorej dane dotycza,

- odnotowanie informacji o odbiorcach, ktérym dane zostaly udostgpnione, dacie i zakresie
tego udostepnienia,

- mozliwo$¢ sporzadzenia i wydrukowania raportu zawierajacego dane osobowe wraz
z informacjami o historii przetwarzania danych.

C. Opis struktury zbioréw, zawartosci poszczegélnych pél informacyjnych i powigzania
pomiedzy nimi.
Pola informacyjne (rodzaje przetwarzanych danych) w odniesieniu do poszczegolnych
zbiorow zostaly okreslone w dokumencie ,,Wykaz Przetwarzanych Zbioréw Danych”,
stanowiacym zatacznik do polityki.



D. Sposob przeplywu danych pomig¢dzy poszczegolnymi systemami.
»Wykaz Przetwarzanych Zbioréw Danych” zawiera rOwniez wystgpujace w ramach
systemu informatycznego polaczenia relacyjne pomigdzy zbiorami danych (oznaczenia
aplikacji, z ktorymi si¢ komunikuja i wymieniaja dane znajduje si¢ w zbiorze).

E. Okreslenie Srodkéow technicznych i organizacyjnych niezbednych do zapewnienia poufnosci,
integralnosci i rozliczalnoS$ci przetwarzanych danych.

W systemie informatycznym obowiazuja zabezpieczenia na poziomie:
- podstawowym
- podwyzszonym
- wysokim

Szczegotowe okreslenie poziomu bezpieczenstwa zbioréw znajduje si¢ w dokumencie
»Wykaz Przetwarzanych Zbior6w Danych”.



