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§ 1.

POSTANOWIENIA OGÓLNE

1. Instrukcja �R�N�U�H�� �O�Dzasady �]�D�U�]�� �G�]�D�Q�L�D systemem informatycznym �V�� �X�� �� �F�\�P do

przetwarzania danych osobowych zgodnie ze �V�W�U�D�W�H�J�L���R�N�U�H�� �O�R�Q�� w �g�3�R�O�L�W�\�F�H

�E�H�]�S�L�H�F�]�H�� �V�W�Z�D���Z���6�W�D�U�R�V�W�Z�L�H���3�R�Z�L�D�W�R�Z�\�P�� �Z���1�R�Z�\�P�� �7�R�P�\�� �O�X�� �� �Z�S�U�R�Z�D�G�]�R�Q�� �� �Z�� �� �\ �F�L�H

�]�D�U�]�� �G�]�H�Q�L�H�P���Q�U���2�*�� �������� ���� ���������� �6�W�D�U�R�V�W�\�� �1�R�Z�R�W�R�P�\�V�N�L�H�J�R���] �� �G�Q�L�D������ �N�Z�L�H�W�Q�L�D�����������U���� �R�U�D�]

�S�R�V �W�D�Q�R�Z�L�H�� �� �U�R�]�S�R�U�]�� �G�]�H�Q�L�D���0�L�Q �L�V �W�U�D���6�S�U�D�Z���:�H�Z�Q�� �W�U�]�Q �\ �F�K���L���$ �G�P�L�Q�L�V �W�U�D�F�M�L���] �� �G�Q�L�D���� ��

kwietnia 2004r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunków

�W�H�F�K�Q�L�F�]�Q�\�F�K���L���R�U�J�D�Q�L�]�D�F�\�M�Q�\�F�K���� �M�D�N�L�P���S�R�Z�L�Q�Q�\�� �R�G�S�R�Z�L�D�G�D�� �� �X�U�]�� �G�]�H�Q�L�D���L���V �\�V �W�H�P�\

�L�Q�I�R�U�P�D�W�\�F�]�Q �H���V�� �X �� �� �F�H���G�R���S�U�]�H�W�Z�D�U�]�D�Q�L�D���G�D�Q�\�F�K���R�V�R�E�R�Z�\�F�K�����'�]�����8�����1�U�������������S�R�]����������������

�� �� �� �,�Q �V �W�U�X�N�F�M�D���]�D�U�]�� �G�]�D�Q�L�D���V �\ �V �W�H�P�H�P���L�Q�I�R�U�P�D�W�\�F�]�Q �\ �P���� �V �� �X �� �� �F�\�P���G�R���S�U�]�H�W�Z�D�U�]�D�Q�L�D���G�D�Q�\ �F�K

�R�V�R�E�R�Z�\�F�K���Z���6�W�D�U�R�V�W�Z�L�H���3�R�Z�L�D�W�R�Z�\�P���Z���1�R�Z�\�P���7�R�P�\�� �O�X�����R�N�U�H�� �O�D��

�������] �D�V�D�G�\�����W�U�\�E���S�R�V�W�� �S�R�Z�D�Q�L�D���L���]�D�O�H�F�H�Q�L�D���$�G�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�D���'�D�Q�\ �F�K���2�V�R�E�R�Z�\�F�K�����N�W�Ö�U�H���Q �D�O�H�� �\

�V �W�R�V�R�Z�D�� ���Z���W�U�D�N�F�L�H���S�U�]�H�W�Z�D�U�]�D�Q�L�D���G�D�Q�\ �F�K���R�V�R�E�R�Z�\�F�K���Z���V �\ �V �W�H�P�D�F�K���L�Q�I�R�U�P�D�W�\�F�]�Q �\ �F�K��

�� �� �� �V �S�R�V �Ö �E���S�U�]�\ �G�]�L�D�� �X �� �K�D�V�H�� �� �G�O�D���X �� �\ �W�N�R�Z�Q�L�N�Ö�Z���L���F�]�� �V �W�R�W�O�L�Z�R�� �� �� �L�F�K���] �P�L�D�Q�\ �� �R�U�D�]�� �R�V �R�E�\

�R�G�S�R�Z�L�H�G�]�L�D�O�Q�H���]�D���W�H���F�]�\ �Q �Q �R�� �F�L��

������ �V �S�R�V�Ö�E���U�H�M�H�V�W�U�R�Z�D�Q�L�D���L���Z�\�U�H�M�H�V�W�U�R�Z�\�Z�D�Q�L�D���X�� �\ �W�N�R�Z�Q�L�N�Ö�Z���R�U�D�]�� �R�V�R�E�\�� �R�G�S�R�Z�L�H�G�]�L�D�O�Q�H

�] �D���W�H���F�]�\ �Q �Q �R�� �F�L��

�� �� ���] �D�V�D�G�\���L���S�U�R�F�H�G�X�U�\���U�R�]�S�R�F�]�\ �Q �D�Q �L�D���L���N�R�� �F�]�H�Q�L�D���S�U�D�F�\��

�� �� ���] �D�V�D�G�\���L���F�]�� �V �W�R�W�O�L�Z�R�� �� ���W�Z�R�U�]�H�Q�L�D���N�R�S�L�L���E�H�]�S�L�H�F�]�H�� �V �W�Z�D��

���� �� �] �D�V�D�G�\�� �L�� �F�] �� �V �W�R�W�O�L�Z�R�� �� �� �N�R�Q�W�U�R�O�L���R�E�H�F�Q�R�� �F�L�� �Z�L�U�X�V �Ö �Z�� �N�R�P�S�X�W�H�U�R�Z�\�F�K���R�U�D�]�� �P�H�W�R�G�� �� �L�F�K

usuwania;

�������] �D�V�D�G�\���L���F�]�D�V���S�U�]�H�F�K�R�Z�\�Z�D�Q�L�D���Q �R�� �Q �L�N�Ö�Z���L�Q�I�R�U�P�D�F�M�L�����Z���W�\�P���N�R�S�L�L���L�Q�I�R�U�P�D�W�\�F�]�Q �\ �F�K��

�� �� ���] �D�V�D�G�\���G�R�N�R�Q�\ �Z�D�Q�L�D���S�U�]�H�J�O�� �G�Ö�Z���L���N�R�Q�V �H�U�Z�D�F�M�L���V �\ �V �W�H�P�X���L���]�E�L�R�U�X���G�D�Q�\ �F�K���R�V�R�E�R�Z�\�F�K��

9) �] �D�V�D�G�\���S�R�V�W�� �S�R�Z�D�Q�L�D���Z���] �D�N�U�H�V�L�H���N�R�P�X�Q �L�N�D�F�M�L���Z���V �L�H�F�L���N�R�P�S�X �W�H�U�R�Z�H�M��

���� �� �,�Q�V �W�U�X�N�F�M�D���R�S�U�D�F�R�Z�D�Q�D���] �R�V�W�D�� �D���] �J�R�G�Q�L�H���] �� �Z�\�P�R�J�D�P�L���Š�� ���� �5�R�]�S�R�U�]�� �G�]�H�Q�L�D���0�L�Q�L�V�W�U�D���6�S�U�D�Z

�:�H�Z�Q�� �W�U�]�Q�\�F�K���L���$ �G�P�L�Q�L�V�W�U�D�F�M�L���] ���G�Q�L�D�������� �N�Z�L�H�W�Q�L�D������������ �U�R�N�X���Z���V �S�U�D�Z�L�H���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�M�L

przetwarzania danych osobowych oraz warunków technicznych i organizacyjnych, jakim

�S�R�Z�L�Q�Q �\ �� �R�G�S�R�Z�L�D�G�D�� �� �X �U�] �� �G�] �H�Q�L�D���L���V �\ �V �W�H�P�\�� �L�Q�I�R�U�P�D�W�\�F�] �Q �H���V �� �X �� �� �F�H���G�R���S�U�] �H�W�Z�D�U�]�D�Q�L�D

danych osobowych w systemach informatycznych.
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§ 2.

DEFINICJE ZAWARTE W INSTRUKCJI

�������6�� �R�Z�Q�L�N���S�R�M�� �� ��

1) ustawa, zwana dalej �X �V �W�D�Z�� �� �� �U�R�]�X�P�L�H���V�L�� �� �S�U�]�H�]�� �W�R���X�V �W�D�Z�� �� �] �� �G�Q�L�D�������� �V �L�H�U�S�Q�L�D�����������U��

o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2014r., poz. 1182 );

2) �M�H�G�Q�R�V�W�N�D���z�U�R�]�X�P�L�H���V�L�� ���S�U�]�H�]���W�R���6�W�D�U�R�V�W�Z�R���3�R�Z�L�D�W�R�Z�H���Z���1�R�Z�\�P���7�R�P�\�� �O�X��

3) system informatyczny, zwany dalej systemem - �W�R���]�H�V�S�Ö�O���Z�V�S�Ö�� �S�U�D�F�X�M�� �F�\�F�K���]�H���V �R�E��

�X�U�]�� �G�]�H�� �� �� �S�U�R�J�U�D�P�Ö�Z���� �S�U�R�F�H�G�X�U���S�U�]�H�W�Z�D�U�]�D�Q�L�D���L�Q�I�R�U�U�Q�D�F�M�L���L���Q�D�U�]�� �G�]�L���S�U�R�J�U�D�U�Q�R�Z�\�F�K

�]�D�V�W�R�V�R�Z�D�Q�\ �F�K���Z���F�H�K�L���S�U�]�H�W�Z�D�U�]�D�Q�L�D���G�D�Q�\ �F�K���Z�U�D�]���]���S�U�D�F�R�Z�Q�L�N�D�P�L���X �S�R�Z�D�� �Q �L�R�Q�\ �P�L���G�R

�R�E�V�� �X�J�L���V�\�V�W�H�P�X�����N�W�Ö�U�\���G�R�V�W�D�U�F�]�D���L���U�R�]�S�U�R�Z�D�G�]�D���L�Q�I�R�U�U�Q�D�F�M���H��

4) �X �� �\ �W�N�R�Z�Q �L�N�� �V �\ �V �W�H�P�X - rozumie �V�L�� przez to �X �S�R�Z�D�� �Q �L�R�Q �� �� �S�U�] �H�] �6�W�D�U�R�V�W��

Nowotomyskiego - kierownika jednostki, pracownika do przetwarzania danych

osobowych w systemie informatycznym, który odbyt stosowne szkolenie w zakresie

ochrony danych;

5) �L�G�H�Q�W�\ �I �L�N�D�W�R�U�� �X �� �\ �W�N�R�Z�Q�L�N�D�� ���U�R�]�X �P�L�H���V �L�� �� �S�U�]�H�]�� �W�R���F�L�� �J�� �] �Q �D�N�Ö�Z���O�L�W�H�U�R�Z�\�F�K��

cyfrowych lub innych jednoznacznie �L�G�H�Q�W�\�I�L�N�X�M�� �F�\ �R�V�R�E�� �X�S�R�Z�D�� �Q�L�R�Q�� do

przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym;

6) basto - �U�R�]�X�U�Q�L�H���V�L�� �� �S�U�]�H�]�� �W�R���F�L�� �J�� �] �Q�D�N�Ö�Z���O�L�W�H�U�R�Z�\�F�K���� �F�\�I�U�R�Z�\�F�K���O�X�E���L�Q�Q�\�F�K���� �] �Q�D�Q�\

jedynie osobie uprawnionej do pracy w systernie informatycznym;

7) �V�L�H�� ���O�R�N�D�O�Q�D�����/�$�1���z �Q�D�O�H�� �\���S�U�]�H�]���W�R���U�R�]�X�P�L�H�� ���S�R�� �� �F�]�H�Q�L�H���V�\ �V�W�H�P�Ö�Z���L�Q�I�R�U�P�D�W�\�F�]�Q �\ �F�K

�6�W�D�U�R�V�W�Z�D���Z�\�� �� �F�]�Q �L�H���G�O�D���Z�� �D�V�Q �\ �F�K���M�H�M���S�R�W�U�]�H�E���S�U�]�\ �� �Z�\�N�R�U�]�\ �V �W�D�Q�L�X���X �U�]�� �G�]�H�� ���L���V �L�H�F�L

telekomunikacyjnych;

8) �V �L�H�� �� �W�H�O�H�N�R�P�X�Q �L�N�D�F�\ �M�Q�D�����U�R�]�X �P�L�H���V�L�� ���S�U�]�H�]���W�R���V�L�H�� ���W�H�O�H�N�R�P�X�Q �L�N�D�F�\�M�Q�� ���Z���U�R�]�X �U�Q�L�H�Q�L�X

art. 2 pkt 35 ustawy z dnia 16 lipca 2004r. - Prawo telekomunikacyjne (Dz. U. Nr 171,

�S�R�]������ �� �� �� �����] ���S�Ö �� �Q �����] �U�Q���� ��

9) �V �L�H�� �� �S�X�E�O�L�F�]�Q �D���� �U�R�]�X�U�Q�L�H���V�L�� ���S�U�]�H�]���W�R���V�L�H�� ���S�X�E�O�L�F�]�Q�� ���Z���U�R�]�X�U�Q�L�H�Q�L�X���D�U�W���������S�N�W���������X �V�W�D�Z�\

z dnia 16 lipca 2004r. - Prawo telekomunikacyjne;

10) system informatyczny �W�R���] �H�V�S�Ö�O���Z�V�S�Ö�� �S�U�D�F�X�M�� �F�\�F�K���] �H���V�R�E�� �� �X �U�] �� �G�] �H�� �� �� �S�U�R�J�U�D�U�Q�Ö�Z��

�S�U�R�F�H�G�X�U���S�U�]�H�W�Z�D�U�]�D�Q�L�D���L�Q�I�R�U�P�D�F�M�L���L���X�U�]�� �G�]�H�� �� �S�U�R�J�U�D�P�R�Z�\�F�K���] �D�V�W�R�V�R�Z�D�Q�\�F�K���Z���F�H�O�X

przetwarzania danych;

11) teletransmisja, transmisja danych - �U�R�]�X �P�L�H���V �L�� ���S�U�]�H�]���W�R���S�U�]�H�V�\ �� �D�Q �L�H���L�Q �I�R�U�P�D�F�M�L���] �D

�S�R�� �U�H�G�Q�L�F�W�Z�H�P���V �L�H�F�L���W�H�O�H�N�R�P�X�Q �L�N�D�F�\�M�Q�H�M���O�X�E���O�R�N�D�O�Q�H�M��

:3



12) integralność danych -

13) poufność danych -

14) uwierzytelnianie -

deklarowanej

15) Administrator Danych (AD) -

osobowych;

16) Administrator Bezpieczeństwa Informacji (ABI) -

przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz

uszkodzeniem lub zniszczeniem;

17) Administrator Systemu Informatycznego (ASI), Administratorem

Systemu -

kierownika jednostki,

systernern inforrnatycznym.

§ 3.

ZASADY DOSTĘPU UŻYTKOWNIKA DO SYSTEMU

do przetwarzania danych osobowych,

Adrninistratora Systemu na wniosek kierownika komórki organizacyjnej i po akceptacji
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1182 ),

§ 4.

OSOBOWYCH

1. Administrator Danych:

1) przyznaje uprawnienia na wniosek kierownika komórki organizacyjnej, a Administrator

osobowych w systemie informatycznym Starostwa.

2. ASI zgodnie z przekazanym dokumentem:

w systemie kierownikowi komórki organizacyjnej.

wniosek kierownika komórki organizacyjnej i kierowane do ABI.
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§ 5.

METODY I ŚRODKI UWIERZYTALNIANIA

1.

1) stacji komputerowej z poziomu BIOS,

2) do sieci lokalnej,

3) do aplikacji.

2.

3.

4.

5.

uzgodnieniu z ABI nadaje inny identyfikator.

6.

7. system posiada odpowiedni

8.

male i wielkie litery oraz cyfry lub znaki specjalne.

9.

rejestracyjnych samochodów, numerów telefonów.

12. Identyfikator systemu nie powinien zmieniany, a po jego

wyrejestrowaniu z systemu informatycznego nie jest przydzielany innej osobie.
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13. Czas pracy i ewentualne przerwy w pracy w systemie informatycznym dla

�S�R�V�] �F�]�H�J�Ö �O�Q �\ �F�K���X �� �\ �W�N�R�Z�Q�L�N�Ö�Z���V �\ �V �W�H�P�X���X �V �W�D�O�D�M�� ���N�L�H�U�R�Z�Q�L�F�\ ���N�R�P�Ö�U�H�N���R�U�J�D�Q�L�]�D�F�\ �M�Q�\ �F�K��

�1�D�W�R�P�L�D�V�W���Q �D���S�U�D�F�� ���Z���V�\ �V �W�H�P�L�H���L�Q�I�R�U�U�Q�D�W�\�F�]�Q �\ �P���S�R�]�D���J�R�G�]�L�Q�D�P�L���I�X �Q �N�F�M�R�Q�R�Z�D�Q�L�D

�6�W�D�U�R�V�W�Z�D���P�X�V�L���Z�\�U�D�]�L�� ���]�J�R�G�� ���$�G�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U���'�D�Q�\�F�K��

������ �� �8�� �\�W�N�R�Z�Q�L�N���V �\�V �W�H�P�X�� �S�U�]�H�G���R�S�X�V �]�F�]�H�Q�L�H�P���V �W�D�Q�R�Z�L�V�N�D���S�U�D�F�\�� �]�R�E�R�Z�L�� �]�D�Q�\�� �M�H�V�W���G�R

�] �D�N�R�� �F�]�H�Q�L�D���S�U�D�F�\�� �Z���W�\�P���V�\�V�W�H�P�L�H���� �S�R�O�H�J�D���W�R���Q�D���Z�\�M�� �F�L�X���Z�\�O�R�J�R�Z�D�Q�L�X�� �V�L�� �� �] �� �Z�V�] �\�V�W�N�L�F�K

otwartych aplikacji i zasobów sieciowych.

15. W przypadku czasowego opuszczenia stanowiska komputerowego pracownik powinien

�X�U�X�F�K�R�P�L�� �� �Z�\�J�D�V�] �D�F�]�� �H�N�U�D�Q�X�� �] �D�E�H�]�S�L�H�F�]�R�Q�\�� �K�D�V�� �H�P���O�X�E���V�\ �V �W�H�P���V�D�P���Z�\�P�X�V�L�� �M�H�J�R���V�W�D�U�W

po 15 minutach.

������ �� �8�� �\ �W�N�R�Z�Q�L�F�\�� �S�R�V�L�D�G�D�M�� �F�\�� �V �\ �V �W�H�P�\�� �� �N�W�Ö�U�H���U�Q�D�M�� �� �G�R�V�W�� �S�� �G�R���G�D�Q�\�F�K���R�V�R�E�R�Z�\�F�K���X�V �W�D�Z�L�D�M��

�P�R�Q�L�W�R�U�\�� �H�N�U�D�Q�\���Z���W�H�Q���V�S�R�V�Ö�E������ �H�E�\���X�Q �L�H�P�R�� �O�L�Z�L�� ���R�V�R�E�R�P���S�R�V�W�U�R�Q�Q�\�P���Z�J�O�� �G���Z���W�H���G�D�Q�H��

§ 6.

�: �< �5�(�-�(�6�7�5�2�:�$ �1�,�(�� �8�� �< �7�.�2�:�1�,�.�$

1. �:�\�U�H�M�H�V�W�U�R�Z�D�Q�L�D���X�� �\�W�N�R�Z�Q�L�N�D���] ���V �\�V �W�H�P�X���L�Q�I�R�U�P�D�W�\�F�] �Q�H�J�R���G�R�N�R�Q�X�M�H���$ �G�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U

�6�\ �V �W�H�P�X���,�Q �I�R�U�P�D�W�\�F�]�Q �H�J�R���Q �D���Z�Q �L�R�V�H�N���$�G�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�D���%�H�]�S�L�H�F�]�H�� �V �W�Z�D���,�Q �I�R�U�P�D�F�M�L��

2. �:�\�U�H�M�H�V�W�U�R�Z�D�Q�L�H�����R���N�W�Ö�U�\�U�Q���P�R�Z�D���Z���X�V�W�����������P�R�� �H���U�Q�L�H�� ���F�K�D�U�D�N�W�H�U���F�]�D�V�R�Z�\���O�X�E���W�U�Z�D�O�\��

3. �:�\ �U�H�M�H�V�W�U�R�Z�D�Q�L�H���Q �D�V�W�� �S�X�M�H���S�R�S�U�]�H�]��

������ �] �D�E�O�R�N�R�Z�D�Q�L�H���N�R�Q�W�D���X�� �\�W�N�R�Z�Q�L�N�D���G�R���F�]�D�V�X�� �X�V�W�D�Q�L�D���S�U�]�\�F�]�\�Q�\�� �X�] �D�V�D�G�Q�L�D�M�� �F�H�M���E�O�R�N�D�G��

(wyrejestrowanie czasowe - zawieszenie),

������ �] �D�Z�L�H�V�] �H�Q�L�H���W�U�Z�D�O�H���N�R�Q�W�D���X�� �\ �W�N�R�Z�Q�L�N�D�����N�R�Q�W�R���L�� �M�H�J�R���K�L�V�W�R�U�L�D���] �R�V�W�D�M�H���Z�� �V �\ �V �W�H�P�L�H���O�H�F�]

�Q �D�V �W�� �S�X �M�H���M�H�J�R���G�H�] �D�N�W�\ �Z�D�F�M�D�� ��

4. �3�U�]�\ �F�]�\ �Q �� ���F�]�D�V�R�Z�H�J�R���Z�\�U�H�M�H�V�W�U�R�Z�D�Q�L�D���X �� �\ �W�N�R�Z�Q�L�N�D���]���V �\ �V �W�H�P�X���L�Q�I�R�U�P�D�W�\�F�]�Q �H�J�R���M�H�V�W��

�������Q �L�H�R�E�H�F�Q�R�� �� ���Z���S�U�D�F�\���W�U�Z�D�M�� �F�D���G�� �X �� �H�M���Q �L�� ���� �� ���G�Q�L���N�D�O�H�Q�G�D�U�]�R�Z�\�F�K��

�������]�D�Z�L�H�V�]�H�Q�L�H���Z���S�H�� �Q �L�H�Q�L�X���R�E�R�Z�L�� �]�N�Ö�Z���V�� �X �� �E�R�Z�\�F�K��

�������]�Z�R�O�Q�L�H�Q�L�H���]���S�H�� �Q�L�H�Q�L�D���R�E�R�Z�L�� �]�N�Ö�Z���V�� �X �� �E�R�Z�\�F�K��

5. �3�U�]�\�F�] �\�Q �� �� �W�U�Z�D�� �H�J�R���Z�\�U�H�M�H�V�W�U�R�Z�D�Q�L�D���X�� �\ �W�N�R�Z�Q�L�N�D���] �� �V �\ �V �W�H�U�Q�X�� �L�Q�I�R�U�P�D�W�\�F�] �Q�H�J�R���M�H�V�W

�U�R�]�Z�L�� �]�D�Q�L�H���O�X�E���Z�\�J�D�� �Q �L�� �F�L�H���V�W�R�V�X�Q �N�X���S�U�D�F�\���X �� �\ �W�N�R�Z�Q�L�N�D��

�� �����:�\ �U�H�M�H�V�W�U�R�Z�D�Q�L�H���X �� �\ �W�N�R�Z�Q�L�N�D���] ���V �\ �V �W�H�P�X���L�Q�I�R�U�P�D�W�\�F�]�Q �H�J�R���G�R�N�R�Q�X �M�H���$�G�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U

Systernu na wniosek ABI, zalâcznik nr 1, z podaniern daty oraz przyczyny odebrania

�X �S�U�D�Z�Q�L�H�� ��
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§ 7-

SŁUŻĄCYM DO PRZETWARZANIA

DANYCH OSOBOWYCH

1.

1) przygotowanie stanowiska pracy,

§ 8.

ZAWIESZENIE PRACY W SYSTEMIE SŁUŻĄCYM DO PRZETWARZANIA

DANYCH OSOBOWYCH

1. W trakcie

osobowe.

2.

§ 9-

ZAKOŃCZENIE PRACY W SYSTEMIE SŁUŻĄCYM DO PRZETWARZANIA

DANYCH OSOBOWYCH

1.

8



§ 10.

�= �$ �6�$�' �< �� �3�5�$�& �< �� �:�� �6�< �6�7�(�0�,�(���6�� �8�� �� �& �< �0���' �2���3�5�= �(�7�:�$�5�= �$ �1�,�$�� �' �$ �1�< �& �+

OSOBOWYCH

1.

z Administratorem Systemu Informatycznego,

§ 11.

�1�$ �5�8�6�=�(�1�,�(�� �% �(�=�3�,�(�& �= �(�� �6�7�:�$ �� �:�� �6�<�6�7�(�0�,�(�� �6�� �8�� �� �& �< �0�� �'�2

PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

1.

komunikacji w sieci).

2.

dokumentów, plików i baz danych,

i  bez zgody Administratora Danych (pozostawiania bez nadzoru otwartych

9



osobowych,

7) przechowywania kopii awaryjnych w tych samych pomieszczeniach, w których

3.

4.

5.

sieciowego.

6.

§ 12.

KOPIE ZAPASOWE

1.

na przypisanych do nich komputerach.

2.

3.

ma ASI.

4,

samym pomieszczeniu.

10



5.

dyskach sieciowych w szafach krosowniczych

6.

w przypadku awarii systemu.

7.

8.

9.

w godzinach 18:00 - 19:00.

§ 13.

OCHRONA ANTYWIRUSOWA

1.

dystrybucji aktualnych sygnatur i wersji oprogramowania.

2. Oprogramowanie antywirusowe zainstalowane jest na wszystkich stacjach roboczych

w sieci lokalnej oraz w zaporze sieciowej firewall.

3.

4.

11



§ 14.

ZASILANIE AWARYJNE

1.

zasilane elektryczna, przed utrata danych osobowych

w zasilacze awaryjne (UPS).

§ 15.

�1�$ �3�5�$ �: �$ �� �� �6�(�5�:�, �6�� �8�5�= �� �' �= �( ��

1.

do naprawy, konserwacji hib likwidacji dopiero po uprzednim uzyskaniu zgody

2.

3.

Adrninistratora Systemu.

4.

odczytanie z niego danych.

§ 16.

�3�5�= �(�* �/�� �' �� �, �� �.�2�1�6�(�5�: �$ �& �- �(

1.

2.

12



3.

technicznych danej aplikacji.

4.

zalącznik nr 3.

§ 17.

BEZPIECZEŃSTWO KOMUNIKACJI

1.

2.

§ 18

KOMUNIKACJA WEWNĘTRZNA

1.

�X �� �\ �F�L�X

2.

§ 19

KOMUNIKACJA ZEWNĘTRZNA

1,

1 3



2.

3. Procedura korzystania z internetu:

ponosi za szkody spowodowane przez

4. Procedura korzystania z poczty elektronicznej:

i kryptografia),

dokumentu,

adresata,

§ 20.

�2�=�1�$ �& �=�$ �1�,�(���1�2�� �1�,�.�¶�: DANYCH

1.

14



§ 21.

BEZPIECZEŃSTWO NOŚNIKÓW I URZĄDZEŃ

1.

2.

3.

i zniszczonych.

§ 22.

PRZENOŚNE NOŚNIKI INFORMATYCZNE

1.

2.

3.

osobowych,

15



§ 23.

�3�5�=�(�1�2�� �1�<�� �.�2�0�3�8�7�(�5

1. �2�V�R�E�D���X �� �\ �W�N�X�M�� �F�D���S�U�]�H�Q�R�� �Q �\ ���N�R�P�S�X�W�H�U�����O�D�S�W�R�S�����Q �R�W�H�E�R�R�N�����W�D�E�O�H�W���L�W�S���������V�� �X �� �� �F�\���G�R

�S�U�]�H�W�Z�D�U�]�D�Q�L�D���G�D�Q�\ �F�K���R�V �R�E�R�Z�\�F�K���� �R�E�R�Z�L�� �] �D�Q�D���M�H�V�W���] �D�F�K�R�Z�D�� �� �V �] �F�]�H�J�Ö�O�Q�� �� �R�V �W�U�R�� �Q �R�� ��

podczas transportu i przechowywania tego komputera poza obszarem ochrony danych

�Z���F�H�O�X���]�D�S�R�E�L�H�� �H�Q�L�D���G�R�V�W�� �S�R�Z�L���G�R���W�\�F�K���G�D�Q�\ �F�K���R�V�R�E�L�H���Q �L�H�S�R�Z�R�� �D�Q�H�M��

2. �8�U�]�� �G�]�H�Q�L�D���R���N�W�Ö�U�\�F�K���P�R�Z�D���Z���S�N�W���� ���� �Q�L�H���P�R�J�� �� �V �� �X�� �\�� �� �G�R���S�U�]�H�W�Z�D�U�]�D�Q�L�D���G�D�Q�\�F�K

osobowych.

§ 24.

WYDRUKI

1. �8�� �\�W�N�R�Z�Q�L�N���V�S�R�U�]�� �G�]�D�M�� �F�\�� �Z�\�G�U�X�N�L�����N�W�Ö�U�H���] �D�Z�L�H�U�D�M�� ���G�D�Q�H���R�V�R�E�R�Z�H���M�H�V�W���R�G�S�R�Z�L�H�G�]�L�D�O�Q�\

�] �D���] �D�F�K�R�Z�D�Q�L�H���V �] �F�]�H�J�Ö�O�Q�H�M���R�V�W�U�R�� �Q �R�� �F�L���S�U�]�\ �� �N�R�U�]�\ �V �W�D�Q�L�X�� �] �� �Q �L�F�K���� �D���] �Z�� �D�V�] �F�]�D���] �D

�] �D�E�H�]�S�L�H�F�]�H�Q�L�H���L�F�K���S�U�]�H�G���G�R�V�W�� �S�H�P���R�V�Ö�E���Q�L�H�X�S�U�D�Z�Q�L�R�Q�\�F�K���L���Q�L�H���S�R�V�L�D�G�D�M�� �F�\�F�K���L�P�L�H�Q�Q�H�J�R

�X�S�R�Z�D�� �Q�L�H�Q�L�D���G�R���L�F�K���S�U�]�H�W�Z�D�U�]�D�Q�L�D��

2. �:�\�G�U�X�N�L���]�D�Z�L�H�U�D�M�� �F�H���G�D�Q�H���R�V�R�E�R�Z�H�����N�W�Ö�U�H���V�� ���S�U�]�H�]�Q�D�F�]�R�Q�H���G�R���X�V�X�Q�L�� �F�L�D�����Q�D�O�H�� �\

�]�Q�L�V�]�F�]�\�� ���Z���V�W�R�S�Q�L�X���X�Q�L�H�P�R�� �O�L�Z�L�D�M�� �F�\�P���L�F�K���R�G�F�]�\�W�D�Q�L�H��

§ 25.

�'�$�1�(���8�� �<�7�.�2�:�1�,�.�$

1. �6�\�V �W�H�P���S�R�Z�L�Q�L�H�Q���X �P�R�� �O�L�Z�L�� ���X �G�R�V�W�� �S�Q�L�H�Q�L�H���R�U�D�]���P�R�� �O�L�Z�R�� �� �� �Z�\�G�U�X�N�X���� �Z���]�U�R�]�X �P�L�D�� �H�M

�I�R�U�P�L�H�����W�U�H�� �F�L���G�D�Q�\ �F�K���R���N�D�� �G�H�M���R�V�R�E�L�H�����N�W�Ö�U�H�M���G�D�Q�H���V �� ���S�U�]�H�W�Z�D�U�]�D�Q�H�����D���Z���V �] �F�]�H�J�Ö�O�Q�R�� �F�L��

1) daty pierwszego wprowadzenia danych tej osoby,

2) �� �U�Ö�G�� �D���S�R�F�K�R�G�]�H�Q�L�D���G�D�Q�\�F�K��

3) �Q�D�]�Z�\���X�� �\�W�N�R�Z�Q�L�N�D���Z�S�U�R�Z�D�G�]�D�M�� �F�H�J�R���G�D�Q�H��

4) �L�Q�I�R�U�P�D�F�M�L�������N�R�P�X�����N�L�H�G�\���L���Z���M�D�N�L�P���]�D�N�U�H�V�L�H���G�D�Q�H���]�R�V�W�D�� �\���X�G�R�V�W�� �S�Q�L�R�Q�H��

������ �V�S�U�]�H�F�L�Z�X�� �� �R���N�W�Ö�U�\�P���P�R�Z�D���Z���X�V�W�D�Z�L�H���D�U�W���������� �X�V�W���� ���� �S�N�W������ �� �S�R���M�H�J�R���X�Z�]�J�O�� �G�Q�L�H�Q�L�X�� �� �R�U�D�]

�V�S�U�]�H�F�L�Z�X���R�N�U�H�� �O�R�Q�H�J�R���Z���X�V�W�D�Z�L�H���D�U�W���������� �X�V�W�������� �S�N�W������
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§ 26.

�2�' �3�2�:�,�(�' �= �,�$ �/�1�2�� ��

1. �1�D�U�X�V �] �H�Q�L�H���R�E�R�Z�L�� �]�N�Ö�Z���Z�\�Q �L�N�D�M�� �F�\�F�K���]�� �Q �L�Q�L�H�M�V�]�H�M���,�Q �V �W�U�X�N�F�M�L���=�D�U�]�� �G�]�D�Q�L�D���6�\�V �W�H�P�H�U�Q

�,�Q �I�R�U�P�D�W�\�F�]�Q �\ �P���R�U�D�]���S�U�]�H�S�L�V�Ö �Z���X �V �W�D�Z�\���R���R�F�K�U�R�Q�L�H���G�D�Q�\ �F�K���R�V�R�E�R�Z�\�F�K���P�R�� �H���E�\�� ���X �]�Q �D�Q�H

za �F�L�� �� �N�L�H naruszenie �R�E�R�Z�L�� �]�N�Ö�Z pracowniczych, �S�R�G�O�H�J�D�M�� �F�Hsankcjom

�G�\�V �F�\ �S�O�L�Q �D�U�Q�\ �P���R�U�D�]���V �D�Q �N�F�M�R�P���N�D�U�Q�\ �P���Z���V �] �F�]�H�J�Ö �O�Q�R�� �F�L���Z�\ �Q �L�N�D�M�� �F�\ �P���] ���S�U�]�H�S�L�V�Ö �Z���W�H�M�� �H

ustawy.

§ 27.

�2�%�2�:�,�� �= �.�,���$�' �0�,�1�,�6�7�5�$�7�2�5�$���6�< �6�7�(�0�¶ �:���,�1�)�2�5�0�$�7�< �&�= �1�< �&�+

1. �'�R���R�E�R�Z�L�� �]�N�Ö�Z���$�G�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�D���6�\�V �W�H�P�Ö�Z���,�Q �I�R�U�P�D�W�\�F�]�Q �\ �F�K���Z���]�D�N�U�H�V�L�H���R�F�K�U�R�Q�\ ���G�D�Q�\ �F�K

�R�V�R�E�R�Z�\�F�K���S�U�]�H�W�Z�D�U�]�D�Q�\ �F�K���Z���V �\ �V �W�H�P�D�F�K���L�Q�I�R�U�P�D�W�\�F�]�Q �\ �F�K���Q �D�O�H�� �\ ���Z���V �]�F�]�H�J�Ö�O�Q�R�� �F�L��

���� �� �U�H�D�O�L�] �D�F�M�D���] �D�G�D�� ���] �Z�L�� �] �D�Q�\�F�K���] �� �S�U�] �H�V�] �N�R�O�H�Q�L�H�P���X�� �\ �W�N�R�Z�Q�L�N�Ö�Z���Z���] �D�N�U�H�V�L�H���R�E�V�� �X �J�L

�V�S�U�]�� �W�X informatycznego, oprogramowania systemowego oraz oprogramowania

�L���R�E�V�� �X �J�L���D�S�O�L�N�D�F�M�L�������N�W�Ö�U�� ���E�� �G�� ���Z�\�N�R�U�]�\�V�W�\�Z�D�O�L���G�R���S�U�D�F�\��

������ �R�S�H�U�D�F�\�M�Q�H���] �D�U�]�� �G�]�D�Q�L�H���V�\�V �W�H�P�D�P�L���L�Q�I�R�U�P�D�W�\�F�] �Q�\�P�L���Z���V�S�R�V�Ö�E���] �D�S�H�Z�Q�L�D�M�� �F�\�� �R�F�K�U�R�Q��

danych osobowych w nich przetwarzanych,

������ �S�U�]�H�V�W�U�]�H�J�D�Q�L�H���R�S�U�D�F�R�Z�D�Q�\�F�K���G�O�D���V�\�V�W�H�P�X�� �S�U�R�F�H�G�X�U���R�S�H�U�D�F�\�M�Q�\�F�K���L���E�H�]�S�L�H�F�]�H�� �V�W�Z�D��

�� �� �� �]�D�U�]�� �G�]�D�Q�L�H���V �W�R�V�R�Z�D�Q�\ �P�L���Z���V �\ �V �W�H�P�D�F�K���L�Q�I�R�U�P�D�W�\�F�]�Q �\ �P���� �U�R�G�N�D�P�L���X �Z�L�H�U�]�\ �W�H�O�Q�L�H�Q�L�D��

�Z���W�\�P���U�H�M�H�V�W�U�R�Z�D�Q�L�H���L���Z�\�U�H�M�H�V�W�U�R�Z�\�Z�D�Q�L�H���X�� �\�W�N�R�Z�Q�L�N�Ö�Z���R�U�D�]�� �G�R�N�R�Q�\�Z�D�Q�L�H���] �P�L�D�Q�\

�X �S�U�D�Z�Q �L�H�� �� �] �J�R�G�Q �L�H���] �� �] �D�O�H�F�H�Q �L�D�P�L���$ �% �,��

�� �� �� �X �W�U�]�\ �P�D�Q �L�H���V �\ �V �W�H�P�X ���Z���Q �D�O�H�� �\ �W�H�M���V �S�U�D�Z�Q �R�� �F�L���W�H�F�K�Q �L�F�]�Q �H�M��

6) regularne tworzenie kopii zapasowych sieciowych zasobów danych osobowych oraz

�S�U�R�J�U�D�P�Ö�Z���V �� �X �� �� �F�\ �F�K���G�R���L�F�K���S�U�]�H�W�Z�D�U�]�D�Q�L�D���R�U�D�]���R�N�U�H�V�R�Z�H���V �S�U�D�Z�G�]�D�Q�L�H���S�R�S�U�D�Z�Q�R�� �F�L

wykonania kopii zapasowych,

������ �Z�\�N�R�Q�\�Z�D�Q�L�H���O�X�E���Q�D�G�]�Ö�U���Q�D�G���Z�\�N�R�Q�\�Z�D�Q�L�H�P���R�N�U�H�V�R�Z�\�F�K���S�U�]�H�J�O�� �G�Ö�Z���L���N�R�Q�V�H�U�Z�D�F�M�L��

�] �J�R�G�Q�L�H���] �� �R�G�U�� �E�Q�\�P�L���S�U�R�F�H�G�X�U�D�P�L���� �V�S�U�]�� �W�X�� �,�7���� �V�\�V�W�H�P�Ö�Z���L�Q�I�R�U�P�D�W�\�F�]�Q�\�F�K���� �D�S�O�L�N�D�F�M�L

�R�U�D�]���H�O�H�N�W�U�R�Q�L�F�]�Q �\ �F�K���Q �R�� �Q �L�N�Ö�Z���L�Q�I�R�U�P�D�F�M�L�����Q �D���N�W�Ö�U�\�F�K���S�U�]�H�W�Z�D�U�]�D�Q�H���V�� ���G�D�Q�H���R�V�R�E�R�Z�H��

������ �S�U�R�Z�D�G�]�H�Q�L�H���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�M�L���Z���I�R�U�P�L�H���G�]�L�H�Q�Q�L�N�D���] �G�D�U�]�H�� �� �Z�V�] �\�V �W�N�L�F�K���R�S�H�U�D�F�M�L���P�D�M�� �F�\�F�K

�Z�S�� �\�Z���Q �D���L�Q�I�R�U�P�D�W�\�F�]�Q �H���]�D�U�]�� �G�]�D�Q�L�H���G�D�Q�\�P�L���R�V�R�E�R�Z�\�P�L��
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1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2014r. poz. 1182,

kwietnia 2004r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz

100, poz. 1024).
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Systemem Informatycznym

EWIDENCJA OSÓB UPOWAZNIONYCH DO PRACY W SYSTEMIE

INFORMATYCZNYM ORAZ UPOWAZNIONYCH DO PRZETWARZANIA DANYCH

OSOBOWYCH

L.p.
Nazwisko,

System/aphkacja

Zakres

do

przetwarzania

danych

osobowych

Data

nadania

Data

ustania
Identyfikator



�= �D�� �� �F�]�Q�L�N���Q�U����

�G�R���,�Q�V �W�U�X �N�F�M�L�� �= �D�U�]�� �G�]�D�Q�L�D

Systemem Informatycznym

�' �] �L�H�Q�Q �L�N���] �D�Z�L�H�U�D���R�S�L�V�\ �� �Z�V�] �H�O�N�L�F�K���] �G�D�U�]�H�� �� �L�V�W�R�W�Q�\�F�K���G�O�D���G�]�L�D�� �D�Q�L�D���V�\ �V�W�H�U�Q�X�� �L�Q�I�R�U�P�D�W�\�F�] �Q �H�J�R

�Z�� �V �] �F�] �H�J�Ö �O�Q �R�� �F�L��

�� �� �Z���S�U�]�\�S�D�G�N�X���D�Z�D�U�L�L���z���R�S�L�V���D�Z�D�U�L�L�����S�U�]�\�F�] �\�Q �D���D�Z�D�U�L�L�����V�] �N�R�G�\���Z�\�Q �L�N�� �H���Q�D���V�N�X�W�H�N���D�Z�D�U�L�L��

�V �S�R�V�Ö �E���X �V �X �Q �L�� �F�L�D���D�Z�D�U�L�L�����R�S�L�V���V �\ �V �W�H�P�X���S�R���D�Z�D�U�L�L�����Z�Q �L�R�V�N�L��

�� �� �Z���S�U�]�\�S�D�G�N�X���N�R�Q�V�H�U�Z�D�F�M�L���V�\ �V�W�H�P�X���z���R�S�L�V���S�R�G�M�� �W�\�F�K���G�]�L�D�� �D�� ���� �Z�Q�L�R�V�N�L��

DZIENNIK SYSTEMU INFORMATYCZNEGO

�6�7�$�5�2�6�7�:�$���3�2�:�,�$�7�2�:�(�* �2���:���1�2�:�< �0���7�2�0�< �� �/�8

L.p.
Data i godzina

zdarzenia
Opis zdarzenia

�3�R�G�M�� �W�H

dzialania/wnioski
Podpis



�= �D�� �� �F�]�Q�L�N���Q�U������ �G�R

�,�Q�V �W�U�X �N�F�M�L�� �= �D�U�]�� �G�]�H�Q�L�D

Systemem Informatycznym

WNIOSEK

�2���1�$�'�$ �1�,�(���8�3�5�$�:�1�,�(�� ���:���6�<�6�7�(�0�,�(

INFORMATYCZNYM

�1�R�Z�\���X�� �\�W�N�R�Z�Q�L�N Modyfikacja
�2�G�H�E�U�D�Q�L�H���X�S�U�D�Z�Q�L�H��

�X�S�U�D�Z�Q�L�H��
w systemie

informatycznym

�, �P�L�� �� �L�� �Q �D�] �Z�L�V�N�R���X �� �\ �W�N�R�Z�Q�L�N�D�� Wydzial/biuro/samodzielne stanowisko

�2�S�L�V�� �L���] �D�N�U�H�V�� �X �S�U�D�Z�Q�L�H�� �� �X �� �\ �W�N�R�Z�Q�L�N�D���Z���V �\ �V �W�H�P�L�H���L�Q �I�R�U�P�D�W�\�F�] �Q �\ �P

Data wystawienia: �3�R�G�S�L�V�� �E�H�]�S�R�� �U�H�G�Q�L�H�J�R���S�U�]�H�� �R�� �R�Q�H�J�R

�X �� �\ �W�N�R�Z�Q�L�N�D���V �\ �V �W�H�P�X ��

Podpis Administratora Systemu: Akceptacja ABI
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