ZARZADZENIE NR 26/14
WOJTA GMINY JASWILY
z dnia 10 lipca 2014r.

o zmianie zarzgdzenia o dokumentacji opisujace] sposdb przetwarzania danych
osobowych oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrone danych
osobowych w Urzedzie Gminy Jadwity

Na podstawie art.31 oraz art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (Dz. U z 2013r. poz. 594, 645, 1318, z 2014r. poz. 379), w zwiazku z art.36 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101 , poz.926,
Nr 153, poz. 1271, z 2004r. Nr 25, poz. 219, Nr 33, poz. 285, z 2006r. Nr 104, poz. 7081 711,
z 2007r. Nr 165, poz. 1170, Nr 176, poz. 1238, z 2010r. Nr 41, poz. 233, Nr 182, poz. 1228,
Nr 229, poz. 1497, z 2011r. Nr 230, poz. 1371) oraz § 3 rozporzgdzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 roku w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim
powinny odpowiadac¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych
osobowych (Dz.U. Nr 100, poz.1024) zarzadzam , co nastepuje:

§ 1. 1. Zalgcznik nr 1 do ,,Polityki bezpieczenstwa” stanowigcy zalgeznik do zarzadzenia
nr 21/07 Wojta Gminy Jaswily z dnia 28 wrzesnia 2007 r. otrzymuje brzmienie takie jak w
zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

2. Zatgcznik nr 2 do ,Polityki bezpieczenstwa” stanowigey zalgcznik do zarzgdzenia
nr 21/07 Wojta Gminy Jaswily z dnia 28 wrze$nia 2007 r. otrzymuje brzmienie takie jak
zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

3. Zalacznik nr 3 do ,Polityki bezpieczenstwa”™ stanowigcy zalgcznik do zarzadzenia
nr 21/07 Wojta Gminy Jaswity z dnia 28 wrzesnia 2007 r. otrzymuje brzmienie takie jak w
zataczniku nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

4. Zatgeznik nr 4 do ,,Polityki bezpieczenstwa” stanowiacy zalacznik do zarzadzenia
nr 21/07 Wojta Gminy Jaswily z dnia 28 wrzesnia 2007 r. otrzymuje brzmienie takie jak w
zatgczniku nr 4 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Administratorowi Bezpieczenstwa Informacji.
2. Zobowigzuje Administratora Bezpieczenstwa Informacji oraz do zapoznania
pracownikow Urzedu z niniejszg dokumentacjy.

3. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Zastepcy Wojta, Sekretarzowi
Gminy Jaswily.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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WYKAZ

Zatgcznik Nr 1
do ,polityki bazpieczenstwa”
stanowigcej zatgeznik
do zarzadzenia Nr 21/07
Wéjta Gminy Jadwilty

z dnia 28 wrzesdnia 2007r.

POMIESZCZEN URZEDU GMINY, TWORZACYCH OBSZAR, W KTORYM SA PRZETWARZANE DANE

OS0OBOWE
Lp. Zbidr danych osobowych adres pomieszczenie
1. Ewidencja ludnodci Jaswily nr 7 Pokéjnr 8
2. Rejestracja przedpoborowych Jaswity nr 7 Pokdjnr 9
3. Akia stanu cywilnego Jaswity nr 7 Pokdjnr §
4, Podatki i oplaty lokalne Jaswity nr 7 Pokojnr 5
5. | Swiadczenia materialne o charakterze | Jaswily nr 7 Pokdjnr 7
socjalnym
6. Wieczyste uzythkowanie gruntéw Jaswity nr 7 Pokdjnr 6
7. Ewidencja dziatalnosci gospodarczej] | Jaswity nr 7 Pokéjnr 2
8. Wydawanie zezwolet na sprzedai Jaswity nr 7 Bokdjnr 2
allkoholu
9. Giospodarowanie odpadami Jaswity nr 7 Pokdj nr 13
komunalnymi
10. Rejestr pism przychodzacych laswity nr 7 Pokéjnri
11. Osdwiadczenia majgtkowe radnych Jaswity nr 7 Pokdjnr L
12. Skargi i wnioski Jadwily nr 7 Pokéjnr 1
13, Soltysi Jaswity nr 7 Pokdjnr 1
14, Uzaleznienia Jaswity nr 7 Pokdj nr 7
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15. Ochrona érodowiska Jadwity nr 7 Pokéj nr 13

16. Wyroby zawierajgce azbest Jaswity nr 7 Pokéjnr 13

17. Sprawy dotyczgce zajecia pasa Jaswity nr 7 Pokéi nr 13

drogowego
18.| Sprawy dotyczgce usunigcia drzew i Jaswily nr 7 Pokdjnr 13
krzewdw

19. Zaméwienia publiczne Jadwity nr 7 Pokdjnr 6

20. Dodatki mieszkaniowe ladwity nr 7 Pokojnr 6

21. | Numeracja porzgdkowa nieruchomosci | Jaswity nr 7 Pokdinr 6

22. Sprawy dotyczgce nieruchomosci Jaswity nr 7 Pokéjnré

23. Planowanie i zagospodarowanie Jaswity nr 7 Pokéinr 6

przestrzenne

24, Sprawy dotyczace obronnosci Jaswily nr 7 Pokéj nr 9

25, Zmiana imion § nazwisk Jaswily nr 7 Pokéjnr &
26. Kadry Jaswity nr 7 Pokéjnr 1
27 Swiadczenia rodzinne Jaswity nr 7 Pokéj nr 10

mgEAnEian Joka
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WYKAZ

Zatgcznik Nr 2

do ,polityki bezpieczenstwa”
stanowigcej zatgcznik
do zarzgdzenia Nr 21/07
Wéjta Gminy Jaswity

z dnia 28 wrzeénia 2007r.

ZBIOROW DANYCH OSOBOWYCH PRZETWARZANYCH

W URZEDZIE GMINY JASWILY

Lp. Zbior danych osobowych Rodzaj systemu/programu

L. Ewidencja ludnosci Selwin arm

2. Rejestracia przedpoborowych manualny

3. Akta stanu cywilnego Selwin arm

4, Podatli i oplaty lokalne fiskus

5. Swiadczenia materialne o charakterze socjalnym tales

6. Wieczyste uzytkowanie gruntdw OpenOffice

7. Ewidencja dziatalnosci gospodarczej CEIDG Ministerstwo
Gospodarki

8. Wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu OpenOfiice

9. Gospodarowanie odpadami komunalnymi Fiskus

10, Rejestr pism przychodzgcych manualny

11, Oswiadczenia majgtkowe radnych manualny

12. Skargi | wnioski manualny

13. Softysi OpenOffice
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14. Uzaleinienia OpenOffice
15, Ochrona Srodowiska manualny
i6. Wyroby zawierajgce azbest manualny
17. Sprawy dotyczgce zajecia pasa drogowego manualny
18. Sprawy dotyczgces usunigeia drzew i krizewdw manualny
18. Zamdbwienia publiczne manuainy
20. Dodatki mieszkaniowe Cheops dodatki mieszkaniowe
21. Numeracja porzadkowa nieruchomosci manualny
22, Sprawy dotyczgce nieruchomosci OpenOffice + ewopis
23. Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne manualny
24, Sprawy dotyczgce obronnosci manuainy
25, Zmiana imion i nazwisk OpenGffice
26. Kadry manualny
27. Swiadczenia rodzinne manualny
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Zatgcznik Nr 3
do , polityki bezpieczerstwa”
stanowigce] zafgeznik
do zarzadzenia Nr 21/07
Wéjta Gminy Jaswity

z dnia 28 wrzeénia 2007y,

STRUKTURA

ZBIOROW DANYCH OSOBOWYCH PRZETWARZANYCH W URZEDZIE GMINY JASWILY

Lp.

Zbiér danych osobowych

Zawartosc poszezegdinych pél informacyinyeh i
powigzania miedxy nimi

1. | Ewidencja ludnosci

Zakres: nazwiska i imiona, imiona rodzicow,
data urodzenia, adres zamieszkania lub pobytu,
PESEL

2. | Rejestracja przedpoborowych

Nazwiska i irniona, imiona rodzicow, data
urodzenia, adres zamieszkania lub pobytu, seria
i numer dowodu osobistego

3. | Akta stanu cywilnego

Nazwiska i imiona, imiona rodzicdw, data
urodzenia, adres zamieszkania lub pobytu,
numer ewidencyjny PESEL, miejsce pracy,
zawdd, wyksztalcenie, seria i numer dowodu

osobistego.

4. | Podatki i optaty lokalne

Nazwiska i imiona, imiona rodzicdw, adres
zamieszkania lub pobytu

5. | Swiadczenia materialne o charakterze
socjalnym

Nazwiska i imiona, imiona rodzicéw, adres
zamieszkania lub pobytu, wysoko$c¢ dochoddw,
wysokos$¢ otrzymanych swiadczen pienieznych z

pomocy spoleczne;.

6. | Wieczyste uizytkowanie gruntéw

Nazwiska i imiona, adres zamieszkania lub
pobytu

7. | Ewidencja dziatalnodci gospodarczej

Nazwiska i imiona, adres zamieszkania lub
pobytu, numer ewidencyjny PESEL, adres
zaktadu gldwnego lub oddziatu.
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Wydawanie zezwoler na sprzedas alkoholu

Nazwiska i imiona, adres zamieszkania lub
pobytu, adres punktu sprzedazy, adres punktu
sktadowania napojow alkoholowych.

Gospodarowanie odpadami komunalnymi

Nazwiska i imiona, adres zamieszkania lub
pobytu, numer telefonu.

10.

Rejestr pism przychodzacych

Nazwiska i imiona, adres zamieszkania lub
pobytu, numer ewidencyjny PESEL, numer
identyfikacji podatkowej, numer telefonuy,

11

Odwiadczenia majgtkowe radnych

Nazwiska i imiona, imiona rodzicdw, data
urodzenia, miejsce urodzenia, adres
zamieszkania lub pobytu, numer ewidencyjny
PESEL, miejsce pracy, stan majgtkowy.

i2.

Skargi i wnioski

Nazwiska i imiona, adres zamieszkania lub
pobytu, przedmiot skargi i wniosku.

13.

Softtysi

Nazwiska i imiona, imiona rodzicdw, adres
zamieszkania lub pobytu, wyksztatcenie, numer
telefonu, informacje dotyczgce dziatalnosci
soltysow i rad soteckich.

14.

Uzaleznienia

Nazwiska i imiona, adres zamieszkania lub
pobytu, numer telefonu, informacje dotyczace
os6b uzaleznionych i cztonkdw rodzin osdb

uzaleznionych.

15.

Qchrona srodowiska

Nazwiska i imiona, adres zamieszkania lub
pobytu, informacje dotyczgce emisji substanciji
fub energii wprowadzanej do $rodowiska.

16.

Wyroby zawierajgce azbest

Nazwiska i imiona, adres zamieszkania lub
pobytu, informacje dotyczace nieruchomosci,
informacje dotyczace wyrobow zawierajgcych

azbest.

Sprawy dotyczgce zajecia pasa drogowego

Nazwiska i imiona, adres zamieszkania lub
pobytu, informacje dotyczgce oséb zajmujgcych
pas drogowy, wysoko$é oplat za zajecie pasa

drogowego.

18.

Sprawy dotyczace usuniecia drzew i
krzewow

Nazwiska i imiona, adres zamieszkania lub
pobytu, informacje zwigzane z nieruchomoscia.

19.

Zamdwienia publiczne

Nazwiska i imiona, imiona rodzicéw, data
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urodzenia, miejsce urodzenia, adres
zamieszkania lub pobytu, numer ewidencyjny
PESEL, numer identyfikacji podatkowej, miejsce
pracy, zawod, wyksztalcenie, seria i numer
dowodu osobistego, numer telefonu,
informacje na temat przecietnej liczby
zatrudnionych pracownikdw oraz liczebnosci
personelu kierowniczego, wykaz oséb kidre
beda wykonywad zamdwienie lub uczestnicayd,
w Jego wykonaniu, kwalifikacje niezbedne do
wykonania zamodwienia i zakres wykonywanych
czynnosci, informacje dotyczgce posiadania
rachunku bankowego, wysokos$¢ posiadanych
srodkdw finansowych, zdolno$¢ kredytowa

wykonawcy, skazan.

20.

Dodatki mieszkaniowe

Nazwiska i imiona, imiona rodzicow , data
urodzenia, adres zamieszkania lub pobytu,
numer ewidencyjny PESEL, miejsce pracy, seria i
numer dowodu osobistego, sytuacja rodzinna,
sytuacja majgtkowa, tytut prawny do
zajmowanego lokalu, dochody gospodarstwa
domowego, informacje dotyczace budynku.

21,

Numeracja porzadkowa nieruchomosci

Nazwiska i imiona, adres zamieszkania lub

pobytu, dane dotyczgce nieruchomosci.

22.

Sprawy dotyczgce nieruchomosci

Nazwiska i imiona, adres zamieszkania lub
pobytu, dane dotyczace nieruchomosci,

23.

Planowanie i zagospodarowanie

przestrzenne

Nazwiska i imiona, adres zamieszkania lub
pobytu, informacje dotyczgce nieruchomosdi,
informacje dotyczgce parametrow i wskaznikdw
zabudowy oraz zagospodarowania terenu,
informacje dotyczgce granic i sposobdw
zagospodarowania terenu lub obiektdw
podleglych ochronie.

24,

Sprawy dotyczgce obronnosci

Nazwiska i imiona, irmiona rodzicow, data
urodzenia, adres zamieszkania lub pobytu,
miejsce pracy, numer telefonu, stopien
wojskowy, przynaleznosé do WKU, karta
przydziatu do formacji OC, informacje dotyczgce
trybu pracy, dokumentowania dziatan oraz prac
gminnego zespofu reagowania kryzysowego.
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25.

Zmiana imion i nazwisk

Nazwiska i imiona, imiona rodzicéw, adres
zamieszkania lub pobytu, nazwisko rodowe,
informacje dotyczgce przyczyn uzasadniajacych
zmiany, czesci (cztony) z jakich skfada sie
nazwisko i imie, informacje dotyczgce formy
pisowni imienia | nazwiska, orzeczenia wydane
w postepowaniu sgdowym {ub
administracyjnym.

26.

Kadry

Nazwiska i imiona, imiona rodzicdw, data
urodzenia, miejsce urodzenia, adres
zamieszkania lub pobytu, numer ewidencyjny
PESEL, zawdd, wyksztalcenie, seria i numer
dowodu osobistego, numer telefonu,
informacje dotyczace poprzednich miejsc
zatrudnienia, stopien wojskowy, przynaleznosc
do WKU, skazania, orzeczenia o ukaraniu, inne
orzeczenia wydane w postepowaniu sgdowym
lub administracyjnym

27.

Swiadczenia rodzinne

Nazwiska i imiona, imiona rodzicow, data
urodzenia, miejsce urodzenia, adres
zamieszkania lub pobytu, numer ewidencyjny
PESEL, numer identyfikacji podatkowej, miejsce
pracy, zawod, wyksztatcenie, seria i numer
dowodu osobistego, numer telefonu, wysckosé
dochodu, stan cywilny, obywatelstwo,
dokument stwierdzajgcy wiek dziecka,
orzeczenie o niepetnosprawnosci, prawomocny
wyrok sadu rodzinnego stwierdzajacy
przysposobienie, zaswiadczenie sgdu
radzinnego lub osrodka adopcyjno-
opiekuiczego o prowadzonym postepowaniu
sadowym w sprawie przysposobienia dziecka,
prawomocny wyrok sadu rodzinnego orzekajgcy
rozwdod lub separacje, orzeczenie sgdu
rodzinnego o ustaleniu prawnego opiekuna
dziecka, zaswiadczenie o uczeszczaniu dziecka
do szkoly lub szkoly wyiszej, zaswiadczenie z
urzedu pracy o braku propozycji zatrudnienia
lub innej pracy zarobkowej dla oschy
ubiegajgcej sie o dodatek, zaswiadczenie
pracodawcy o terminie urlopu wychowawczego
i okresie na jaki zostat udzielony oraz o okresach
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zatrudnienia, dane cztonkéw rodziny, dane
dziecka do ukoriczenia 25 lat, dane dziecks,
ktére ukoniczyto 25 rok zycia legitymujacego sie
orzeczeniem ¢ znacznym stopniu
niepetnosprawnosci, uwierzytelniona kopia
dokumentu stwierdzajgcego toisamosé,
skrécony odpis aktu urcdzenia dziecka,
informacje dotyczace powierzchni i
przychodowosc gospodarstwa rolnego,
wysokosé alimentdw, kopia aktu zgonu
rodzicéw, kopia wyrokdw zasadzajacych
alimenty, kopia karty pobytu w os$rodkach
zamknietych, zezwolenie na pobyt rezydenta
dtugoterminowego Wspdinot Europejskich,
zezwolenie na zamieszkanie na czas oznaczony,
zgoda na pobyt tolerowany lub w zwigzku z
uzyskaniem w Rzeczypospolitej Polskiej statusu
uchodzcy, zaswiadczenie terenowej placowki
ZUS lub KRUS o wyplacie zaswiadczenia z
funduszu alimentacyjnego, zadwiadczenie
komornika o catkowitej lub czgsciowej
bezskutecznoéci egzekucji alimentdw,
zaswiadczenie Policji o przyjeciu zgloszenia
zaginiecia wspdtmationka lub wiasciwej
instytucji w przypadku cudzoziemcdw z
Europejskiego Obszaru Gospodarczego.
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Zataconik nr 4

do ,,polityki bezpieczenstwa”

stanowigcej zatgeznik

do zarzgdzenia Nr 21/07

Wojta Gminy Jaswity

z dnia 28 wrzeénia 2007r.

Zatgcznik
Lp. Zbiér danych Rodzaj Spostb wspblpracy
oschowych systemu/programu
1. Ewidencja ludnosci Sedwin arm Wspdipraca z aktami
stanu cywilnego
2. Rejestracja manualny Brak przeplywu danych
przedpoborowych
3. Akta stanu cywilnego Selwin arm Wspédlpraca z
ewidencjg ludnosci
4. Podatki i oplaty fiskus Brak przeptywu danych
lokalne
5. Swiadczenia tales Brak przeplywu danych
materialne o
charakterze socjalnym
6. Wieczyste OpenOffice Brak przeplywu danych
uzytkowanie gruntéw
7. Ewidencja dziatalnosci CEIDG Ministerstwo | Wspdlpraca z
gospodarczej Gospodarki wydawaniem zezwolen
na sprzedaz altkoholu
8. Wydawanie zezwolei OpenQffice Wspdlpraca z
na sprzedaz alkoholu ewidencjg dziatalnosci
gospodarczej
9. Gospodarowanie Fiskus Wspdipraca z

odpadami
komunalnymi

ewidencjg dziatalnodci
gospodarczej i
podatkami i optatami
tokalnymi.
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14, Rejestr pism manualny Brak przepiywu danych
przychodzgcych
il Oswiadczenia manualny Brak przeplywu danychm
majgtkowe radnych
12, Skargi i wnioski manualny Brak przepiywu danych
13. Sottysi UpenOffice Brak przeplywu danych
14, Uzaleinienia Open(ifice Brak przeplywu danych
15, Ochrona srodowiska manualny Brak przeplywu danych
16. Wyroby zawierajace manualny Brak przepiywu danych
azbest

i7. Sprawy dotyczace manuainy Brak przeplywu danych

zajecia pasa

drogowego
18. Sprawy dotyczgce manualny Brak przeplywu danych

usuniecia drzew i
krzewéw
19, Zamoéwienia publiczne manualny Brak przeplywu danych
20. Dodatki mieszkaniowe Cheops dodatld Bralk przeptywu danych
mieszkaniowe

21. Numeracja manualny Brak przeplywu danych

porzgdkowa

nieruchomosci
22, Sprawy dotyczgce OpenOffice + ewopis | Brak przeptywu danych
seruchomodci
23. Planowanie i manualny Brak przeptywu danych
zagospodarowanie

przestizenne
24. Sprawy dotyczace manualny Brak przeptywu danych

obronnodci
25, Zmiana imion i OpenOffice Wspélpraca z

nazwisk ewidencjg ludnosci.
26. Kadry manualny Brak przeptywu danych
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27.

Swiadczenia rodzinne

manusiny

Brak prreplywu danych
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