Zarzadzenie Nr 12/16
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Postominie
z dnia 25 lipca 2015r.

zmieniapce zarzdzenie nr 11/2015 z dnia 17 czerwca 2015r. w sgrastalenia i wdrgenia
Polityki bezpieczastwa przetwarzania danych osobowych i danychzhwgch w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Postominie oraz instiukzgrzadzania systemem
informatycznym.

Na podstawie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. cath danych osobowych (tj. Dz.
U. z 2014r. poz. 1182) oraz Rozpguizenia Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji z
dnia 29 kwietnia 2004r. w sprawie dokumentacji pragzania danych osobowych oraz
warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim pomy odpowiadé urzadzenia i systemy
informatyczne stiace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2084 100, poz.
1024), Rozporgdzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnialImaja 2015r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez administratora bezpistea informacji rejestru zbioréw
danych (Dz. U. z 2015 poz. 719) i Rozpmizenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia
11 maja 2015r. w sprawie trybu i sposobu realizzajfla w celu zapewnienia przestrzegania
przepisbw o ochronie danych osobowych przez adtramisa bezpieczstwa informacji —
zarzdzam co nagpuje:

§ 1. Zalaczniki do ,Polityki bezpieczestwa przetwarzania danych osobowych i danych
wrazliwych w Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej w Postominie” staryme]
zalkcznik Nr 1 do niniejszego zadzenia nr 11/2015 Kierownika Gminnegdér@dka
Pomocy Spotecznej w Postominie otrzymoastpujace brzmienie:

1) Zalacznik 1B Zahcznik Nr 1B do Polityki bezpiecastwa przetwarzania danych
osobowych w Gminnym €@odku Pomocy Spotecznej w Postominie zgodnie
z zahcznikiem Nr 1 do niniejszego zadzenia.

2) Zalacznik 1B Zahcznik Nr 1B do Polityki bezpiechstwa przetwarzania danych
osobowych w Gminnym €@odku Pomocy Spotecznej w Postominie zgodnie
Z zahcznikiem Nr 2 do niniejszego zadzenia.

3) Zalacznik Nr 1D do Polityki bezpiechastwa przetwarzania danych osobowych
w Gminnym QGrodku Pomocy Spotecznej w Postominie zgodnie zaczaikiem
Nr 3 do niniejszego zagdzenia.

§ 2. Zalaczniki do ,Instrukcg zaradzania systemem informatycznym” w brzmieniu
stanowacym zahcznik Nr 2 do niniejszego zadzenia nr 11/2015 Kierownika
Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej w Postominie otrzymujastpujace
brzmienie:.

1) Zalacznik Nr 2F do Instrukcji zasdzania systemem informatycznym
w Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej w Postominie zgodnie zaczaikiem
4 do niniejszego zagdzenia.

8 3. Wykonanie zarzdzenia powierza siABI i ASI w zakresie wskazanym w Polityce
bezpieczéstwa.



8 4. Pozostate zapisy Polityki bezpieéséwva pozostajbez zmian.

8 5. Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Kierownik
Gminnego Grodka Pomocy
Spotecznej w Postominie
KrystynaSlebioda



Zalcznik nr 1

do Zaradzenia nr 12/16
Kierownika GOPS Postomino

z dnia 25.07.2016.

Wykaz pomieszczé lub czesci pomieszczé tworzacych obszar, w ktorym przetwarzane

sa dane osobowe

Lp | Pomieszczenia Jednostka Nazwa zbioru danych osobowych Uwagi
w ktérych organizacyjna
przetwarzane | przetwarzajaca
sq dane zbiér
osobowe

Urzad Gminy Swiadczenia rodzinne
Postomino Fundusz Alimentacyjny/ zaliczka alimentacyjna

1 |Pokdjnri Postomino 30 Pomoc materialna dla uczniéw o charakterze soaqjalny
76-113 Postoming Dziennik korespondencyjny

Karta Dwej Rodziny
Swiadczenia wychowawcze

Urzad Gminy
Postomino Swiadczeniobiorcy GOPS

2 |Pokdjnr5 Postomino 30 Zespot interdyscyplinarny
76-113 Postoming
Urzad Gminy
Postomino Swiadczeniobiorcy GOPS

3 | Pokojnr 6 Postomino 30 Dziennik korespondenciji
76-113 Postoming
Urzad Gminy
Postomino Swiadczeniobiorcy GOPS

4 | Pokoj nr 7 Postomino 30 Zakres danych osobowych uczestnikéw projektu
76-113 Postoming
Urzad Gminy

Pokdj nr 8 Postomino Swiadczeniobiorcy GOPS

5 Postomino 30 Dodatki mieszkaniowe

76-113 Postomino Dodatki energetyczne




Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 12/16

Kierownika GOPS Postomino

Z dnia 25.07.2016.

Wykaz zbioru danych osobowych wraz ze wskazanienr@gramow zastosowanych
do przetwarzania tych danych

Proaram Lokalizacja
gramy zbioru/ Osoby upowanione do
L zastosowane do S .
Lp. Zbioér danych . miejsce przetwarzania danych
przetwarzania/ . :
¢ : przetwarzania w zbiorze
orma rejestru d
anych
Program Marzena Musur
1. Swiadczenia rodzinne ,Swiadczenia Pokdj nr 1 Wiestawa Pagk
rodzinne” Mariusz Wilawer
. . Program ,Fundusz . Marzena Musur
2. Fundusz alimentacyjny Alimentacyjny” Pokoj 1 Wiestawa Paik
.LPomoc materialna
. . dla uczniéw o
Pomoc materialna dla uczniéw|o . Marzena Musur
3. . charakterze Pokdj 1 ; :
charakterze socjalnym . i . Wiestawa Pajk
socjalnym” w formie
dokumentu Word
Grazyna &drzejewska
Sylwester Pak
) Janina tyczko-Schmidt
Swiadczeniobiorcy GOPS nOpieka Pokdj 5, 6,7, B Teresa Nogaj
Bozena Jargbska
4. Halina Stawska
Ewa Borowiec
5. Zakres daTW,Ch osqbowych PEFS Pokoj 7 Janina tyczko-Schmidt
uczestnikdw projektu
6. Dodatki mieszkaniowe Pro_gram "D.Oda:[,k' Pokoj 8 Halina Stawska
mieszkaniowe
Zespoty
. . interdyscyplinarne w . i
7. Zespoly interdyscyplinarne formie dokumentu Pokdj 5 Sylwester Pglf
Word
8 S . Dziennik . . Janina tyczko-Schmidt
' Dziennik korespondencyjny korespondencji w Pokdj 1, 6, 7,
; : . Marzena Musur
formie papierowej
9. Dodatki energetyczne ENERGIA Pokoj 8 Halina Stawska
Karta Dwej Rodziny
. . na platformie .
10. Karta Duwej Rodziny PWPW w Pokoj 1 Marzena Musur
Warszawie
Zatkaczniki do Grazyna &drzejewska
11 Program Operacyjny Pomoc | umowy na realizagj Pokéi 5. 7 Halina Stawska
' Zywnoéciowa 2014-2020 programu w formie 1> Sylwester Pak
Word i Excel Bozena Jargbska
Zafaczniki do
12. Zachodmopomorska Karta | umowy na reallzagj Pokoj 7 Janina tyczko- Schmic
Rodziny programu w formie
Word
Zafaczniki do
13. Zachodmopqmorska Karta | umowy na reallzagj Pokoj 7 Janina tyczko- Schmid
Seniora programu w formie
Word
SEPI- na podstawie umowy i Sylwester Pak
14. powierzenia danych do SEPI _System Pok¢j 5, 8, 1 Halina Stawska
Sygnity S.A.

przetwarzania danych osobowy

ch

Marzena Musur

—

—



15.

Swiadczenia wychowawcze

Rodzina 500+ modu
do aplikacji
Swiadczenia

rodzinne

t

Pokoj 1

Marzena Musur
Wiestawa Pagk
Mariusz Wilawer




Zalcznik nr 3
do Zaradzenia nr 12/16

Kierownika GOPS Postomino

z dnia 25.07.2016.

Opis struktury zbiorow danych wskazujacy zawartoéé¢ poszczegolnych pol informacyjnych i powizania migdzy nimi

Nazwa zbioru

Programy stuzace do

Lp. Okreslenie zakresu danych (nazwa tablicy) przetwarzania/ forma Uwagi
danych ;
rejestru
Swiadczenia nazwiska i imiona, imiona rodzicéw, data urodzengtes zamieszkania lub pobytu, numer )
1 rodzinne/ ewidencyjny PESEL, NIP, miejsce pracy, seria i nudevodu osobistego, numer telefony, Program Swiadczenia
' Swiadczenia | Stan cywilny, obywatelstwo, stogi@iepetnosprawniwi, wysokac¢ dochodow, stan rodzinny, rodzinne”/ Rodzina 5004
wychowawcze stan zdrowia,
nazwiska i imiona, imiona rodzicéw, data urodzeni&jsce urodzenia, adres zamieszkania
lub pobytu, numer ewidencyjny PESEL, NIP, miejscacy, zawdd, wyksztatcenie, seria i
2. Fundusz : :
. . numer dowodu osobistego, numer telefonu, stan aywdbywatelstwo, stopie Program ,Fundusz
alimentacyjny : L , . . . S ; o
niepetnosprawnizi, wysoka¢ dochodow, stan rodzinny, stan zdrowia, skazania i Alimentacyjny
orzeczenia wydane w pgpbwaniu gdowym lub administracyjnym,
nazwiska i imiona, imiona rodzicéw, data urodzeaidres zamieszkania lub pobytu, numer
ewidencyjny PESEL, miejsce pracy, seria i numeralhwosobistego, stan cywilny,
obywatelstwo, stopieniepetnosprawniei, wysokdé¢ dochoddéw, stan rodzinny, stan zdrowla, ,Pomoc materialna dla
3. | Pomoc materialna inne orzeczenia wydane w pgsbwaniu gdowym lub administracyjnym, miejsce nauki,| ucznidéw o charakterze
dla uczniéw o imiona i nazwiska rodzicéw (opiekunéw prawnychylzajswiadczenia o jakie ubiegagsi socjalnym” w formie
charakterze wnioskodawca, dane uzasadaé przyznanie pomocy, wysaodochodéw, informacja o dokumentu Word
socjalnym korzystaniu z pomocy OPS, informacja o alimentagfzka choroba, niepetnosprawiso
leczenie szpitalne, potwierdzenie zdarzenia losawegrachunku bankowego, §loha
prowadzonego gospodarstwa rolnego lub aktualnyzpkaniczy, uzalenienia, dowody
optacenia sktadek ZUS, podatku, informacja o wycheaniu w rodzinie niepetnej
nazwiska i imiona, imiona rodzicéw, data urodzenidres zamieszkania lub pobytu, numer
P _— ewidencyjny PESEL, NIP, miejsce pracy, zawod, wyddsznie, seria i numer dowodu Program ,nOpieka”
4. | Swiadczeniobiorcy . . ” - .
osobistego, numer telefonu, plestan cywilny, stopi@ pokrewieistwa, obywatelstwo, stopie
GOPS . o . A Lo X ; .
niepetnosprawniei, wysoka¢ dochodow, zobowgzania alimentacyjne, sytuacja rgipwa,
stan zdrowia, natogi, inne orzeczenia wydane wepastaniu sadowym lub administracyjnym
Zakres danych | nazwisko i img, adres zamieszkania lub pobytu, numer ewidendylBSEL, wyksztalcenie,
5 osobowych numer telefonu, pochodzenie etniczne¢pleiek w chwili przysipienia do projektu, opieka PEFS

uczestnikéw
projektu

nad dziémi do lat 7 lub osobzalezna, adres poczty elektronicznej, status na rynkuyprag

rodzaj przyznanego wsparcia, osoba niepetnosprawiggant, stan zdrowia




nazwiska i imiona, imiona rodzicéw, data urodzeaidres zamieszkania lub pobytu, numer
6 Dodatki ewidencyjny PESEL, miejsce pracy, seria i numerahwosobistego, stan Cywiny, wysgdkq Program ,Dodatki
' mieszkaniowe uzyskiwanych dochodoéw, koszt utrzymania lokalu mieszkaniowe”

nazwiska i imiona, imiona rodzicéw, data urodzeaidres zamieszkania lub pobytu, numer
ewidencyjny PESEL, NIP, miejsce pracy, zawdd, wyddsenie, seria i numer dowodu Zespoty

osobistego, numer telefonu, przekonania religipmeekonania filozoficzne, przynaieos¢ interdyscyplinarne w

wyznaniows, stan zdrowia, natogkycie seksualne, skazania, mandaty karne, orzecaenia formie dokumentu Word
ukaraniu, inne orzeczenia wydane w gpstvaniach sdowych lub administracyjnych

7. Zespoty
interdyscyplinarne

Dziennik
nazwiska i imiona, adres zamieszkania korespondencyjny w
formie papierowe;j

Dziennik
8. | korespondencyjny

nazwiska i imiona, imiona rodzicéw, data urodzeaidres zamieszkania lub pobytu, numer

Dodatki ewidencyjny PESEL, miejsce pracy, seria i numerahwosobistego, stan cywilny, wysaéka ENERGIA
9. energetyczne . . :
uzyskiwanych dochodéw, koszt utrzymania lokalu
Karta Duei imi¢ i nazwisko, PESEL, data urodzenia, adres zamieszKanioskodawcy) imi i nazwisko,| Karta Duzej Rodziny na
L€ PESEL, data urodzenia, adres zamieszkania, stojgpetnosprawn@i (cztonkowie rodziny)| platformie P.W.P.W. w
10. Rodziny ;
Warszawie
W zahczeniu:

1. opis struktur tabel systeméw ,,nOpjekaSwiadczenia rodzinne”, ,Fundusz Alimentacyjny” ,Dddamieszkaniowe” ,PEFS”, ,ENERGIA”, Karta Di¢j Rodziny
2. uzytkownicy systemow ,nOpieka”,Swiadczenia rodzinne”, ,Fundusz Alimentacyjny”, ,Dattti Mieszkaniowe” ,PEFS”, ,ENERGIA”, Karta Diej Rodziny



Zajcznik nr 1

do Zaradzenia nr 12/16
Kierownika GOPS Postomino
z dnia 25.07.2016.

Ewidencja os6b upowanionych do pracy w systemie informatycznym

oraz upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

Lp. Nazwisko i imig System/aplikacja/zbi6r Data nadania | Data ustania
(Identyfikator) danych osobowych upowaznienia | upowaznienia
Jedrzejewska Grayna
1 02 nOpieka 28.12.2012
Stawska Halina
03 nOpieka 28.12.2012
2 03 Dodatki Mieszkaniowe | 28.12.2012
hslawska SEPI 28.12.2012
03 ENERGIA 20.01.2014
3 Jarzbska Baena
05 nOpieka 28.12.2012
tyczko Janina
4 07 nOpieka 28.12.2012
magda PEFS 28.12.2012
Papk Sylwester
S 08 nOpieka 28.12.2012
- Zespoty Interdyscyplinarne
spajak SEPI 28.12.2012
Nogaj Teresa
6 04 nOpieka 28.12.2012
Musur Marzena Fundusz Alimentacyjny 28.12.2012
02 Swiadczenia Rodzinne 28.12.2012
3 Pomoc materialna uczniom p 28.12.2012
7 - charakterze socjalnym
. BIG InfoMonitor 28.12.2012
sr@postomino.pl SEPI 13.11.2013
3215"0”5‘55‘Jrser01 Karta Duej Rodziny 10.06.2014
— Rodzina 500+ 29.03.2016
Papk Wiestawa Eur!dusz AI]mentaqany 28122012
8 05 Swiadczenia Rodzinne 28.12.2012
11 Pomoc materialna uczniom o ..’
- charakterze socjalnym ggégggig
Rodzina 500+ T
Rzepczyski Jacek 02.01.2015
9 11 nOpieka 28.12.2012
Modliszewski Jarostaw 28.12.2012

admin

nOpieka




10 admin Swiadczenia Rodzinne
10,6 Fundusz Alimentacyjny
admin Dodatki Mieszkaniowe
11. Mariusz Wilawer Swiadczenia rodzinne

Rodzina 500+

29.03.2016

Strona: 1



Zarzadzenie Nr 4/2015
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Postominie

z dnia 02 stycznia 2015r.

zmieniajace zarzdzenie nr 5/2012 Kierownika Gminnego ®odka Pomocy Spotecznej

w Postominie z dnia 28 grudnia 2012r. w sprawie uslenia i wdrozenia Polityki

bezpieczéstwa przetwarzania danych osobowych i danych wediwych w Gminnym

Osrodku Pomocy Spotecznej w Postominie oraz instrukcjzarzadzania systemem

informatycznym.

Na podstawie 813 ust. 3 Statutu Gminneggo@ka Pomocy Spotecznej w

Postominie nadanego Uchwdkady Gminy XXXI1/380/05 z 21 lutego 2005r. i 8§ Stul i 2

Regulaminu Organizacyjnego Gminnegéréka Pomocy Spotecznej w Postominie z dnia

25 wrzdnia 2008r. nadanego Zadzeniem 2/08 Kierownika Gminnegos@dka Pomocy

Spotecznej w Postominie, w zyzku ze zmiaa Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie

danych osobowych (tj. Dz.U. 2014r. poz.1182) gdzam, co nagpuje:

§1.

§ 2.

§ 3.
§ 4.

Zalaczniki do ,Instrukcg zaradzania systemem informatycznym” w brzmieniu
stanowacym zahcznik Nr 2 do niniejszego zadzenia nr 5/2012 Kierownika
Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej w Postominie otrzymujastpujace
brzmienie:.

1) Zalcznik Nr 2B do Instrukcji zasdzania systemem informatycznym w
Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej w Postominie zgodnie zczaikiem 1
do niniejszego zaszlzenia

Wykonanie zargdzenia powierza siABI i ASI w zakresie wskazanym w Polityce

bezpieczéstwa,

Pozostate zapisy Polityki bezpiedsénva pozostajbez zmian.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zafacznik nr 1
do Zaradzenia nr 4/2015
Kierownika GOPS Postomino

z dnia 02 stycznia 2015r.
Obowiazki Administratora Systemu Informatycznego

. Nadzor nad przestrzeganiem instrukcji dkapcej sposob zaszlzania systemem
informatycznym.

. Nadz6r nad wiciwym zabezpieczeniem sptm, w ktérych przetwarzanea sdane
osobowe.

. Nadzor nad wykorzystywaniem w Gminnynrddku Pomocy Spotecznej w Postominie
oprogramowania i jego legaléma.

. Przeciwdziatanie dogbowi 0s6b niepowotanych do systemu, w ktérym proggtwane
sq dane osobowe.

. Podejmowanie odpowiednich dziate celu wigciwego zabezpieczenia danych.

6. Badanie ewentualnych naruszag systemie zabezpieazeanych osobowych.

. Podejmowanie decyzji o instalowaniu nowych agizen oraz oprogramowania

wykorzystywanego do przetwarzania danych osobowych.

. Nadzor nad wykorzystywaniem kopii zapasowych, ichzephowywaniem oraz

okresowym sprawdzaniem podt&m przydatnsci.

. Wdrozenie szkolé z zakresu przepisow dotyga/ch ochrony danych osobowych oraz
srodkow technicznych i organizacyjnych przy przetzeeniu danych w systemach

informatycznych.



10.

11.
12.

Postomino, 31 stycze 2015r.

Obowiazki Administratora Bezpieczaistwa Informaciji

Zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronigataosobowych a w szczegokea

a) Sprawdzanie zgoddoi przetwarzania danych osobowych z przepisami lorarse
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresigawgzdania dla
administratora danych,

b) Nadzorowanie opracowania i aktualizowanie dokun@gntapisupcej sposob
przetwarzania danych osobowych oraz przestrzegasi&d w niej oki&onych,

C) Zapewnienie zapoznania 0sOb upamianych do przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych.

Prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzangchez administratora danych

zgodnie z zapisami ustawy o ochronie danych osobbwy

Prowadzenie ewidencji os6b upawénych do przetwarzania danych osobowych,

Zapewnienie kontroli nad tym, jakie dane osobduegly u przez kogo zostaty do zbioru

wprowadzone oraz komua przekazywane,

Nadzor nad wihciwym zabezpieczeniem sptm oraz pomieszche w ktérych

przetwarzanessdane osobowe.

Nadzor nad wykorzystywaniem w Gminnym$rddku Pomocy Spotecznej w Postominie

oprogramowania i jego legaléma.

Przeciwdziatanie dogbowi 0sob niepowotanych do systemu, w ktérym proegiwane

sq dane osobowe.

Podejmowanie odpowiednich dziate celu wigciwego zabezpieczenia danych.

Wdrozenie szkolé z zakresu przepiséw dotyg/ch ochrony danych osobowych oraz

srodkéw technicznych i organizacyjnych przy przetresniu danych w systemach

informatycznych.

Sporadzanie planow kontroli zatwierdzonych przez Adntiritora Danych Osobowych

oraz przeprowadzanie zgodnych z nimi kontroli.

Sporazdzanie raportow z naruszenia bezpiésit®a systemu informatycznego.

Powotanie Administratora Systemow Informatycznych.



