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Podstawa prawna § 3 i § 4 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 roku w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i
organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych. (Dz. U. Nr 100 z
2004 roku, poz. 1024).

SPIS TRESCI
I. WSTEP
Il. PODSTAWOWE POJECIA

lIl. WYKAZ BUDYNKOW, POMIESZCZEN LUB CZE$CI POMIESZGZEN,
TWORZACYCH OBSZAR, W KTORYM PRZETWARZANE SA DANE
OSOBOWE, ,

IV.SZCZEGOLOWY OPIS ZBIOROW DANYCH OSOBOWYCH ORAZ EWIDENGJA

OSOB UPOWAZNIONYCH DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYGH.

V. OKRESLENIE SRODKOW TECHNICZNYCH | ORGANIZACYJNYCH
NIEZBEDNYCH DLA ZAPEWNIENIA POUFNOSCI, INTEGRALNOSCI
I ROZLICZALNOSCI PRZETWARZANYCH DANYCH.

VI. POSTEPOWANIE W SYTUACJI NARUSZENIA OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH.

ZALACZNIKI:

1. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z "Politykq bezpieczenstwa Strazy Miejskiej w
Cieszynie" oraz "Instrukcjg  zarzadzania Systemem informatycznym Strazy
Miejskiej w Cieszynie"

2. Szczegdtowy wykaz budynkéw, pomieszczeri lub czesci pomieszczen, tworzgcych
obszar, w ktérym przetwarzane $g dane osobowe.

3. Ewidencja oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

4. Wykaz  zbioréw danych osobowych wraz ze wskazaniem  programéw
zastosowanych do przetwarzania tych danych.

. Opis struktury zbioréw danych wskazujgcych zawartosé poszczegdlnych pol
informacyjnych i powigzania miedzy nimi oraz Sposob przeptywu danych pomiedzy
poszczegdlnymi systemami.

6. Przyktadowy wzér wniosku o nadanie/pozbawienie uprawnieri do przetwarzania

danych osobowych w systemie informatycznym lub/i w zbiorach manualnych.

. Wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

. Odwofanie.
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. WSTEP

Jedng z podstawowych cech wspotczesnego spoteczenstwa jest tatwosé i
szybko$¢ uzyskania interesujacych informacji. Mozliwo§é tatwego uzyskania
informacji - danych, wigze sie jednak z pewnymi zagrozeniami, wynikajagcymi z
nieuzasadnionego dostepu do tych danych, ktére ze wzgledu na dobro panstwa,
firmy, instytucji, czy osoby nie powinny by¢ udostepniane.

Najbardziej znanymi rodzajami zagrozen, ktore mogg  dotkngé
wspdfczesng instytucje, sg m.in. nieuzasadnione udostepnienie, zniszczenie,
kradziez danych, uniemozliwienie dostepu, celowa modyfikacja, podszycie sie,
podstuch. Celem ataku mogg by¢ zaréwno tradycyjnie (manualnie) prowadzone
kartoteki, jak réwniez  wydruki komputerowe, elektronicznie prowadzone bazy
danych, ktére mogg zostaé skradzione, zniszczone, zmodyfikowane. Coraz czesciej
celem ataku jest réwniez poczta elektroniczna, elektroniczny obieg dokumentow,
Biuletyn Informaciji Publicznej, strony internetowe instytuciji.

W celu wyeliminowania tych zagrozen Komendant Strazy Miejskiej w
Cieszynie wprowadza "Polityke bezpieczenstwa Strazy Miejskiej w Cieszynie",
uznajac zabezpieczenie danych osobowych jako jeden z priorytetéw, Zapewniajgc
przy tym $rodki techniczne i organizacyjne jakimi powinny odpowiadaé
pomieszczenia, urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania
danych osobowych. "Polityka bezpieczeristwa Strazy Miejskiej w Cieszynie" jest
swoistego rodzaju "przewodnikiem", ktory ma utatwia¢ pracownikom ochrone danych
osobowych przed niepowotanym dostgpem. Wskazuje ona miejsca przetwarzania
danych, posiadane zbiory oraz sposdb ochrony i postepowania w razie
nieuzasadnionego dostepu do tych danych. Odnosi sie ona catosciowo do problemu
zabezpieczenia danych osobowych zaréwno przetwarzanych tradycyjnie, jak réwniez
w systemach informatycznych.

Nalezy jednak pamietad, ze najlepiej opracowana "Polityka
bezpieczenstwa", najnowoczesniejszy sprzet i oprogramowanie
zabezpieczajace nie wyeliminuje wszystkich zagrozen, jesli nie bedzie to
poparte zaangazowaniem samych pracownikéw w ochrone tych danych.
Dlatego kazdy z pracownikéw powinien dotozy¢ wszelkich staran, aby dane osobowe
byly nalezycie chronione. Wszyscy pracownicy, stazysci, praktykanci pracujacy w
Strazy Miejskiej muszg zapoznaé sie z "Politykg bezpieczenstwa", "Instrukcjg
zarzgdzania systemem informatycznym" oraz z innymi dokumentami dotyczacymi



ochrony danych osobowych w Komendzie Strazy Miejskiej w Cieszynie w zakresie
niezbednym do wykonywania ich zadan. Potwierdzajg to ztozonym o$wiadczeniem
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego dokumentu. Jednoczeénie powinni
sledzi¢ na biezaco akty normatywne, dotyczace w/iw tematyki oraz wykazywaé chec
pogtebiania wiedzy w zakresie ochrony danych osobowych.

Pracownicy Strazy Miejskiej w Cieszynie sg zobowigzani do
zwracania uwagi na sytuacje, ktére moga doprowadzi¢ do utraty danych
osobowych, jak réwniez zgtasza¢é Komendantowi Strazy Miejskiej wszelkie
uwagi dotyczace przetwarzania i ochrony tych danych.

Nalezy réwniez podkresli¢, ze "Polityka bezpieczenstwa Strazy Miejskiej
w Cieszynie" jest dokumentem, ktéry bedzie na biezaco aktualizowany w miare
zmieniajacych sig zagrozen, wprowadzania nowych zabezpieczen, rozszerzania sie
iloéci przetwarzanych zbiorow itp.

"Polityka bezpieczenstwa Strazy Miejskiej w Cieszynie" oraz sinstrukcja
zarzadzania systemem informatycznym Strazy Miejskiej w Cieszynie” zostata
opracowana w oparciu o:

1. Ustawe z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 101 z
2002r, poz. 926 z p6zn. zm.).

2. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia
2004r w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzgdzenia i systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz.
1024).

3. Wytyczne Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych w zakresie
opracowania i wdrozenia polityki bezpieczenstwa (www.giodo.gov.pl), 17.03.08r.

4. Wskazowki dotyczace sposobu opracowania instrukcji okreslajacej sposob
zarzadzania systemem informatycznym, stuzacym do przetwarzania danych
osobowych, ze szczegélnym uwzglednieniem wymogoéw bezpieczenstwa informacji.

(www.giodo.gov.pl), 17.03.08r.

5. ABC zasad bezpieczefistwa przetwarzania danych osobowych przy uzyciu
systemow informatycznych. ~ Wydawnictwo  Sejmowe.  Warszawa  2007.
(www.giodo.gov.pl),17.03.08 r.

6. Ogolne zalecenia dla pomieszczen w ktérych przetwarzane sg dane osobowe.

Warunki  organizacyjno-techniczne  doreczania dokumentéw elektronicznych



podmiotom publicznym, www.e-slask.pl, 16.01.08r.

7. Przemystaw Banko: Polityka bezpieczeristwa informacji i wymagania
bezpieczenstwa dla partnerow. SB.CPD1c_Wersja 1. Aram Sp. z 0.0. 2007. www.e-
slask.pl, 21.03.08r.

8.Dokumenty wewnetrzne Strazy Miejskiej w Cieszynie dotyczace organizacji i pracy
Strazy: Regulamin organizacyjny, Regulamin pracy.

UWAGA: Zgodnie art. 39 ust. 2 ustawy o ochronie danych osobowych, osoby ktére
zostafy upowaznione do przetwarzania danych, sg obowigzane zachowaé w

tajemnicy te dane osobowe oraz sposoby ich zabezpieczenia (Dz.U. z 2002 Nr

101, poz. 926 z péZn. zm.).

Do sposobéw ich zabezpieczenia nalezg fizyczne, logiczne oraz organizacyjne
sposoby zabezpieczenia danych osobowych w tym ,Polityka bezpieczerstwa’ i
JInstrukcja zarzadzania systemem informatycznym”. W zwiazku z powyzszym tresé
Polityki bezpieczeristwa i Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym
ma charakter informacji chronionej tajemnica pracodawcy na zasadzie art. 100
§ 2 pkt 4 Kodeksu pracy.

Il. PODSTAWOWE POJECIA

Dane osobowe - za dane osobowe uwaza sie wszelkie informacje dotyczace
zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej. Osobg mozliwg
do zidentyfikowania jest osoba, ktorej tozsamo$é mozna okreslié bezposrednio lub
posrednio, w szczegolno$ci przez powotanie si¢ na numer identyfikacyjny albo jeden
lub kilka specyficznych czynnikow okreslajacych jej cechy fizyczne, fizjologiczne,
umystowe, ekonomiczne, kulturowe lub spoteczne (Dz.U. Nr 101 z 2002, poz. 926 z
pdzn. zm.).

Zbiér danych — rozumie sie przez to kazdy posiadajgcy strukture zestaw danych

0 charakterze osobowym, dostepnych wedtug okreslonych kryteriéw, niezaleznie od
tego, czy zestaw ten jest rozproszony lub podzielony funkcjonalnie.

Przetwarzanie danych — rozumie sie przez to jakiekolwiek operacje wykonywane na
danych  osobowych, takie jak  zbieranie, utrwalanie, przechowywanie,
Opracowywanie, zmienianie, udostepnianie.

Polityka bezpieczeristwa (PB) - to dokument zawierajgcy cele i zasady
zabezpieczenia danych osobowych, a w szczegblnosci zestaw praw, regut i
praktycznych doswiadczen regulujgcych sposéb zarzadzania, ochrong i dystrybucjg



danych osobowych wewnatrz instytucji. Polityka bezpieczenstwa zgodnie z ustawg o
ochronie danych osobowych odnosi sig¢ catosciowo do problemu zabezpieczenia
danych osobowych zaréwno do danych przetwarzanych tradycyjnie jak i danych
przetwarzanych w systemach informatycznych.

Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym (I1ZSI) - to dokument
okreslajacy sposob zarzadzania systemem informatycznym, stuzacym do
przetwarzania danych osobowych, w tym precyzuje zapisy dotyczace zarzadzania
systemem informatycznym zapisane w Polityce bezpieczenstwa.

System informatyczny — jest to zespot wspdtpracujacych ze sobg urzadzen,
programéw, procedur przetwarzania informacji i narzedzi programowych
zastosowanych w celu przetwarzania danych.

Administrator Danych (AD) - jest to organ, jednostka organizacyjna, podmiot lub
osoba, ktére majg siedzibe albo miejsce  zamieszkania na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, albo w panstwie trzecim, o ile przetwarzajg dane osobowe
przy wykorzystaniu $rodkéw technicznych znajdujgcych sie na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej. llekroé w Polityce i Instrukcji mowa jest o Administratorze
Danych nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Strazy Miejskiej lub upowazniong
przez niego osobg do wykonywania okreslonych zadan Administratora Danych.
Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI)- jest to osoba lub osoby
wyznaczone przez Administratora Danych do nadzoru nad bezpieczenstwem danych
osobowych przetwarzanych w Komendzie Strazy Miejskiej w Cieszynie.
Administratora Bezpieczerstwa Informacji wyznacza zarzadzeniem wewnetrznym
Komendant Strazy Miejskiej. Szczegdtowy zakres obowigzkow ABI okreéla zakres
czynnosci.

Administrator Systemu Informatycznego (ASI) - jest to osoba Iub osoby
wyznaczone zarzgdzeniem wewnetrznym przez Komendanta Strazy Miejskiej do
nadzoru nad sprawnym, bezpiecznym i ciagtym funkcjonowaniem systemu
informatycznego stuzacym do przetwarzania danych osobowych. W tym stosowanie
technicznych i organizacyjnych $rodkéw ochrony przewidzianych w tym systemie
zgodnym z ustawg o ochronie danych osobowych i rozporzadzeniem. W Strazy
Miejskiej w Cieszynie przez Administratora Systemu  Informatycznego nalezy
rozumie¢ administratora sieci, administratora aplikacji oraz baz danych, w ktérym
przetwarzane sg dane osobowe. Szczegélowy zakres obowigzkéw ASI okresla

zakres czynnosci.



Uzytkownik — to pracownik, stazysta, praktykant lub inna osoba dopuszczona do
przetwarzania danych osobowych w zbiorach SM w Cieszynie w zakresie zgodnym
Z upowaznieniem.

Identyfikator uzytkownika (login) — rozumie sig przez to ciag znakoéw literowych,
cyfrowych lub innych jednoznacznie identyfikujacych osobe upowazniong do
przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym.

Hasto — rozumie sie przez to ciag znakéw literowych, cyfrowych lub innych, znany
jedynie osobie uprawnionej do pracy w systemie informatycznym.

Odbiorca danych - zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych przez odbiorce
danych nalezy rozumie¢ kazdego komu udostepnia sie dane, z wytaczeniem: osoby,
ktorej dane dotyczg; osoby upowaznionej do przetwarzania danych; przedstawiciela
podmiotu w Rzeczypospolitej Polskiej, ktory ma siedzibe lub miejsce zamieszkania w
panstwie trzecim; podmiotu, ktéremu powierzyto sig¢ przetwarzanie danych; organow
panstwowych lub organéw samorzadu terytorialnego, ktérym dane sg udostepniane

W zwigzku z prowadzonym postepowaniem.

lll. WYKAZ BUDYNKOW, POMIESZCZEN LUB CZESCI POMIESZCZEN
TWORZACYCH OBSZAR, W KTORYM PRZETWARZANE SA DANE OSOBOWE

Dane osobowe nalezace do Strazy Miejskiej w Cieszynie przetwarzane sg w dwdch
budynkach:

1. Komenda Strazy Miejskiej w Cieszynie przy ul. Limanowskiego 7,

2. Urzad Miejski w Cieszynie przy ul. Rynek 1.
Do miejsc przetwarzania danych osobowych zalicza sie réwniez siedziby podmiotéw,
ktore stale lub czasowo majg dostep do zbioréw danych osobowych SM w Cieszynie
poprzez siec¢ telekomunikacyjng w zakresie szerszym niz wglad do swoich danych.
Szczegoétowy wykaz pomieszczen tworzacych obszar, w ktérym przetwarzane sg
dane osobowe, stanowigcy zatgcznik nr 2 do Polityki bezpieczenstwa, prowadzi
Administrator Bezpieczenstwa Informacii.
Wykaz oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych oraz szczegotowy
opis zbioréw danych osobowych przetwarzanych w Komendzie Strazy Miejskiej w
Cieszynie, wynika z nastepujacych dokumentéw:
1. Ewidencja os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w zbiorach

Strazy Miejskiej w Cieszynie, stanowigca zatgcznik nr 3 do niniejszego opracowania



obejmujgca imie i nazwisko osoby upowaznionej, date nadania i ustania oraz zakres
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, identyfikator, jezeli dane sg
przetwarzane w systemie informatycznym. Dodatkowo ewidencja moze zostaé
rozszerzona o inne pozycje w tym: date wydania o$wiadczenia, aneksu do zakresu

czynno$ci oraz miejsca przetwarzania danych przez osobe.

IV. SZCZEGOLOWY OPIS ZBIOROW DANYCH OSOBOWYCH ORAZ
EWIDENCJA OSOB UPOWAZNIONYCH DO PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH

1.Wykaz zbioréw danych osobowych prowadzonych w Komendzie Strazy Miejskiej w
Cieszynie wraz ze wskazaniem programow zastosowanych do przetwarzania tych
danych, stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego opracowania. Dokumentacje
okreslong w pkt 1 i 2 prowadzi Administrator Danych.

2.Szczegdtowy  opis struktury  zbioréw  danych wskazujgcy  zawartogé
poszczegdlnych pél informacyjnych i powigzania miedzy nimi oraz Sposob przeptywu
danych pomiedzy poszczegdlnymi systemami  stanowi zatgcznik nr 5 do Polityki

bezpieczenstwa.

V. OKRESLENIE $RODKOW TECHNICZNYCH | ORGANIZACYJNYCH
NIEZBEDNYCH DLA ZAPEWNIENIA POUFNOSCI, INTEGRALNOSCI
I ROZLICZALNOSCI DANYCH

1. W celu ochrony danych osobowych oraz sprawnego funkcjonowania systemu
informatycznego przetwarzajgcego dane osobowe Komenda Strazy Miejskiej w
Cieszynie ma wyznaczonego:

a/ Administratora Systemu Informatycznego (ASI).

b/ Pracownika wyznaczonego d/s obstugi archiwum zaktadowego, upowaznionego
do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do wykonywania
prac archiwizacyjnych oraz odpowiedzialnego za wtasciwe prowadzenie Archiwum
Zaktadowego SM w Cieszynie zgodnie z Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2002 r. Nr 171, poz. 139 z
pdzn. zm.).

2.W celu lepszego zabezpieczenia danych osobowych mozna wyznaczy¢
dodatkowo innych pracownikéw bezposrednio odpowiedzialnych za dany zbiér,



system lub zobowigzanych do prowadzenia dokumentacji z zakresu ochrony
danych osobowych przetwarzanych w danym wydziale, biurze.

. Za prawidiowe przetwarzanie danych  osobowych w wydziale - biurze
bezposrednio jest odpowiedzialny Komendant Strazy Miejskiej, ktory nadzoruje i
kontroluje przetwarzanie danych przez podlegtych mu pracownikéw-stazystow.

. Problemy bezpieczenstwa danych uwzgledniane $g juz na etapie rekrutaciji
pracownikéw
i wigczone w zakresy obowiazkéw z nich wynikajacych. W stosunku do kazdego
pracownika ustalane sg szczegétowe wymagania.

. Kazdy nowy pracownik przechodzi podstawowe szkolenie z zakresu prawidtowego
logowania sie, ztozonosci hasta oraz obstugi systemu informatycznego
W zakresie niezbednym do wykonywania swoich obowigzkéw, a po zakoriczeniu
pracy zachowania w tajemnicy wszystkich danych osobowych oraz sposobdw ich
zabezpieczenia.

. Zapoznanie sie z w/w informacjami przez pracownika, a w przypadku osoby
odchodzacej z pracy réwniez po$wiadczenie zablokowania konta w systemie
informatycznym potwierdzane jest na karcie obiegowej pracownika.

. Wszyscy pracownicy, kontrahenci i osoby trzecie zobowigzani sg do oddania
wszystkich aktyw (pamieci pendrive, laptopow, kluczy, pieczatek itp.) nalezacych
do Strazy Miejskiej, przed zakonczeniem zatrudnienia, umowy.

. Komendant, Z-ca Komendanta Iub bezposredni przetozony zobowigzany jest
przed dopuszczeniem pracownika, stazysty, praktykanta do pracy przeprowadzié¢
podstawowe szkolenie stanowiskowe oraz poinformowaé go o rodzajach danych
przetwarzanych w wydziale - biurze i sposobach ich zabezpieczenia. .

. Okresowo przeprowadzane 83 szczegodtowe szkolenia z zakresu ochrony danych
osobowych w Komendzie Strazy Miejskiej w Cieszynie dla nowych pracownikéw,
stazystow i praktykantéw prowadzone przez Administratora Bezpieczeristwa
Informacii lub inng wyznaczong osobe.

10.Kazda osoba przetwarzajgca dane osobowe ma pisemne upowaznienie i jest

bezposrednio odpowiedzialna za bezpieczenstwo przetwarzanych przez siebie

danych. Dostep do zbioréw okreslany jest zgodnie z kompetencjami

Wyznaczonymi przez Komendanta Strazy Miejskiej.

11.Administrator Danych po wydaniu  pozytywnej decyzji w uzgodnieniu z

Administratorem  Bezpieczenstwa Informacji i Administratorem Systemu

Informatycznego  przekazuje pracownikowi  pisemne  upowaznienie  do



przetwarzania danych osobowych; informujac o tym fakcie osobe nadzorujgcy
prace w wydziale. Na tej podstawie Komendant, Z-ca Komendanta sporzadza
aneks do zakresu czynno$ci pracownika, stazysty uwzgledniajac w nim obowigzki
wynikajace z przepiséw odnoszacych sie do ochrony danych osobowych.
Jednocze$nie przygotowuje oswiadczenie o zapoznaniu sie z politykg
bezpieczenstwa i instrukcjg zarzadzania systemem informatycznym. Aneks i
oSwiadczenie podpisuje pracownik w przypadku wydania pierwszego
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych. Wzoér o$éwiadczenia,
upowaznienia oraz odwotania do przetwarzania danych osobowych stanowi
odpowiednio zatacznik nr 1, 7 i 8. Na podstawie wydanego upowaznienia, jesli
dotyczy to zbioréw prowadzonych w systemie informatycznym, Administrator
Systemu Informatycznego zaktada konto w systemie i nadaje uprawnienia zgodnie
z upowaznieniem. W przypadku kiedy nie ma mozliwosci szczegotowego
ograniczenia wykonywanych czynnosci lub zakresu dostepu do danej aplikacji
nalezy pamietaé, ze uzytkownik pomimo tego nie moze przetwarza¢ w systemie
danych w zakresie wiekszym niz jest to przewidziane w upowaznieniu.

12.Przekazanie loginu i hasta uzytkownikowi moze nastgpi¢ dopiero po wydaniu
upowaznienia.

13.Jeden komplet dokumentéw upowaznienie, aneks oraz oswiadczenie Komendant
zobowigzany jest dostarczyé do akt osobowych pracownika.

14.Odwotanie upowaznienia lub wygasnigcie waznosci upowaznienia skutkuje
natychmiastowym zablokowaniem dostepu uzytkownikowi do zbioréw danych
osobowych
i odnotowaniem tego faktu w ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych.

15.Zablokowanie dostepu do zbioréw danych osobowych nastepuje na wniosek
Komendanta lub automatycznie w  przypadku wygasniecia waznosci
upowaznienia, a w uzasadnionych przypadkach na wniosek Administratora
Bezpieczenstwa Informacji lub Administratora Systemu Informatycznego.

16.Okresowo  sprawdza sie zgodno$é ewidencji oséb upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych ze stanem faktycznym.

17.Przed przystapieniem do przetwarzania danych osobowych w nowym zbiorze,
Komendant zobowigzany jest do pisemnego poinformowania Administratora
Danych o powstajgcym w ramach pracy wydziatu zbiorze zawierajgcym dane

osobowe zaréwno podlegajgcym rejestracji jak i zwolnionym z rejestraciji.



W przypadku kiedy zbiér podlega rejestracji niezwiocznie po otrzymaniu takiej
informacji Administrator Danych wystepuje z wnioskiem do Generalnego
Inspektora  Ochrony Danych Osobowych o zarejestrowanie zbioru danych
osobowych. Komendant powiadamia rowniez Administratora Danych o wszelkich
zmianach w zbiorze danych osobowych.

18. Komendant, a w przypadku zbiorow informatycznych réwniez Administrator
Systemu Informatycznego zobowigzany jest dostarczy¢ Administratorowi Danych
wszelkich niezbednych informacji o danym zbiorze, w celu prawidtowego
do GIODO.

19.0chrone vfizyoznq pomieszczen Strazy Miejskiej oraz danych osobowych
stanowig;

a/ zamki drzwiowe.

b/ szafy pancerne, metalowe, drewniane zamykane.

¢/ system obiektowego monitoringu kamerowego.

d/ straznicy miejscy — dyzurny, pomocnik dyzurnego, ktorych jednym z zadan jest
ochrona budynku komendy.

20.Przebywanie na terenie Komendy Strazy Miejskiej:

a/ Pracownikom Strazy Miejskiej wolno przebywaé na terenie Komendy tylko
w godzinach pracy — dyzuru.

b/ Przebywanie innych pracownikéw w budynku Strazy Miejskiej, poza
wyznaczonymi godzinami pracy oraz w dni wolne, wymaga zezwolenia
Komendanta Strazy Miejskiej, Zastepcy Komendanta Strazy Miejskiej lub gdy ich
nie ma - Dyzurnego Komendy. Dodatkowo osoby upowaznione do przetwarzania
danych osobowych, chcace przetwarzaé dane osobowe poza godzinami
wyznaczonymi w regulaminie pracy powinni uzyskaé pisemng zgode Komendanta
Strazy Miejskiej lub Zastepcy Komendanta Strazy Miejskiej.

¢/ Pracownicy przebywajacy poza godzinami pracy w Komendzie powinni
przebywac tylko w pomieszczeniach Komendy, ktére sg niezbedne do wykonania
ich pracy.

d/ Pracownicy firm zewnetrznych wykonujgcy prace poza godzinami pracy
Komendy powinni pracowaé¢ pod nadzorem wyznaczonego pracownika Strazy
Miejskie;j.

e/  Przebywanie innych osoéb nieuprawnionych na terenie Komendy poza

godzinami pracy jest dopuszczalne wytgcznie w wyznaczonych pomieszczeniach i



