Zalacznik nr 1 do instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym

Osieciny; 8m s

Do ABI
Urzedu Gminy w Osigcinach
ul. I Armii WP 14
88-220 Osigciny

Wnoszg o zarejestrowanie uzytkownika zatrudnionego w Urzedzie Gminy
w Osigcinach.
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Wyrazam / nie wyrazam zgody na zarejestrowanie w ABI.

Sekretarz ABI

......................................




Zatacznik nr 2 do instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym

SPOSOB PRZEPLYWU DANYCH POMIEDZY POSZCZEGOLNYMI SYSTEMAMI
INFORMACYJNYMI W SIECI LOKALNEJ
W URZEDZIE GMINY W OSIECINACH

System Podatki — istnieje mozliwo$¢ przeptywu danych do systemu do komputerow
obstugujacych caly system. Jest to ruch dwukierunkowy, z serwera do stacji roboczej i
odwrotnie.

System Kadry — eksportowane sa dane w postaci pliku o formacie ustalonym przez program
Platnik. Program Platnik stuzy do rozliczen pracownikéw. Transmisja danych zo ZUS-u
odbywa si¢ przez teletransmisje¢ drogg elektroniczna, jakg okreslit ZUS. Jest to transmisja
szyfrowana.

Program Kadry i place - jest to transmisja jednokierunkowa.

System Swiadczen Rodzinnych — program Amazis — eksportowane sa dane do
elektronicznego przelewy wyplat na konto bankowe. Ekspotr danych odbywa sig¢
jednokierunkowo. Rozliczane sa rowniez sprawozdania do MPS. Jest to transmisja
jednokierunkowa.

System Swiadczen Rodzinnych — program Platnik - eksportowane sa dane w postaci pliku o
formacie ustalonym przez program Platnik. System Platnik stuzy do rozliczen pracownikow.
Transmisja danych zo ZUS-u odbywa si¢ przez teletransmisje droga elektroniczna, jaka
okreslit ZUS. Jest to transmisja szyfrowana.

System stypendie socjalne - eksportowane sa dane do elektronicznego przelewy wyplat na
konto bankowe. Ekspotr danych odbywa si¢ jednokierunkowo.

System Ksiggowos¢

- Istnieje mozliwo$¢ przepltywu danych do systemu do komputerow obstugujacych caty
system. Jest to ruch dwukierunkowy, z serwera do stacji roboczej i odwrotnie.

Program budzet - istnieje mozliwo$¢ przeptywu danych do systemu do komputerow
obstugujacych caly system. Jest to ruch dwukierunkowy, z serwera do stacji roboczej 1
odwrotnie.

Program Bestia - istnieje mozliwo$é przeptywu danych do systemu do komputeréw
obstugujacych caly system. Jest to ruch dwukierunkowy, z serwera do stacji roboczej i
odwrotnie.

Program autoryzacyjny (przelwy bankowe) — stuzy do eksportowania danych do
elektronicznego przelewy wyplat na konto bankowe. Program stuzy do jednokierunkowej
transmisji danych.

System obstugi kancelarii — eksport danych jednokierunkowy.




System ochrony $rodowiska — program Excell — eksport danych jednokierunkowy.

System Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;:

- Istnieje mozliwo$¢ przeptywu danych do systemu do komputerow obstugujacych caly
system. Jest to ruch dwukierunkowy, z serwera do stacji roboczej i odwrotnie.

Program Pomost - istnieje mozliwo$¢ przeptywu danych do systemu do komputerdéw
obstugujacych caly system. Jest to ruch dwukierunkowy, z serwera do stacji roboczej i
odwrotnie. Program wykorzystuje eksport informacji jednokierunkowy.

Program Platnik stuzy do rozliczen pracownikdéw. Transmisja danych zo ZUS-u odbywa sig¢
przez teletransmisje drogg elektroniczna, jaka okreslit ZUS. Jest to transmisja szyfrowana.
Program Heops - wykorzystuje eksport informacji jednokierunkowy.

Program autoryzacyjny (przelwy bankowe) — stuzy do eksportowania danych do
elektronicznego przelewy wyptat na konto bankowe. Program stuzy do jednokierunkowej
transmisji danych.

System Zespot Szkot 1 Placowej Oswiatowych

- Istnieje mozliwo$¢ przeptywu danych do systemu do komputerow obstugujacych caly
system. Jest to ruch dwukierunkowy, z serwera do stacji roboczej i odwrotnie.

-Eksportowane sg dane w postaci pliku o formacie ustalonym przez program Platnik. Program
Platnik stuzy do rozliczen pracownikow. Transmisja danych zo ZUS-u odbywa si¢ przez
teletransmisje droga elektroniczna, jaka okreslit ZUS. Jest to transmisja szyfrowana.

Program Kadry i ptace - jest to transmisja jednokierunkowa.

Program System Informacji O$wiatowej - jest to transmisja jednokierunkowa.

Program autoryzacyjny (przelwy bankowe) — stuzy do eksportowania danych do
elektronicznego przelewy wyplat na konto bankowe. Program shuzy do jednokierunkowej
transmisji danych.
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Zatacznik nr 3 do instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym

KARTA EWIDENCJI ZESTAWU KOMPUTEROWEGO

Imig¢ i nazwisko

Numer ewidencyjny

Data zakupu

Nr faktury

Adres IP

Monitor

Procesor

Plyta glowna

Pamie¢ RAM

Dyski twarde

Karta sieciowa

Dostep do internetu

Dodatkowe wyposazenie




Zatacznik nr 4 do instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym

Zainstakowane oprogramowanie na stanowisku pracy

Nazwa systemu
i oprogramowania

Data instalacji

Data
deinstalacji

Podpis
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Zatacznik nr 5 do instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym

Osigciny, dnia ........c......

(pieczatka)

UPOWAZNIENIE nr /  /200..
Z dnia ...oeeeeevneenees sin T

Na podstawie art.37 ustawy z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity Dz.U.z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn.zm)
upowazniam Pana/a ... zatrudnionego/a
w Urzedzie Gminie w Osiecinach 1ia StafoWISEU 7 .. civosinsssvmsvmmssnmesvammnve s

Zadania i czynnos$ci do wykonania:
1. Ochrona danych osobowych w systemie informatycznym i rgcznym,

a w szczegllnosci przeciwdziatania dostgpowi oséb nie powotanych oraz
przeciwdziatania w przypadku wykrycia naruszen zabezpieczen systemu
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

2. Przestrzeganie zasad okreslonych w instrukcji okreslajacej sposob
zarzadzania systemem informatycznym i recznym.

3. Przestrzeganie zasad okreslonych w instrukcji postgpowania w sytuacji
naruszenia ochrony danych osobowych.

4. Przestrzegania zachowaé¢ w tajemnicy danych osobowych uzyskanych
w okresie zatrudnienia w zwigzku z upowaznieniem do przetwarzania danych
osobowych, takze po ustaniu stosunku pracy.

5.W szczegblnosci przetwarzanie danych osobowych w nastgpujacych zbiorach

danych (Runier I BEZWAY: .o orvevvsivsanivnsviridsmwass

Wéjt Gminy, podpis ABI podpis pracownika
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(imig i nazwisko)

(wydma;) TR

(StanOWis.];;). R

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem (am) sie z przepisami prawa, dotyczacymi
ochrony danych osobowych, a w szczegdlnosci z ustawg z 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U.2004 Nr 33, poz.285 ze zm.) oraz
rozporzadzeniem ministra spraw wewngtrznych i administracji z 29 kwietnia
2004 r. w sprawie okreslenia podstawowych warunkéw technicznych
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia 1 systemy
informatyczne, stuzgce do przetwarzania danych osobowych (Dz.U.2004 Nr
100, poz.1024) i zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

Oswiadczam ponad to, ze zapoznatem (am) si¢ z wewngtrzng instrukcja,
okreslajacg sposob zarzadzania systemem informatycznym i recznym, stuzacym
przetwarzaniu danych osobowych i instrukcja postgpowania w sytuacji
naruszenia ochrony danych osobowych.

Swiadomy (a) odpowiedzialno$ci porzadkowej i karnej oswiadczam, ze
znane mi dane osobowe bede¢ przetwarzaé zgodnie z prawem i nie dopuszcze¢ do
bezprawnego naruszenia tajemnicy rowniez w sytuacji, gdy ustanie moje
zatrudnienie w Urzedzie Gminy w Osigcinach ul. I Armii Wojska Polskiego 14
88-220 Osigciny.

Otrzymatem(am) dnia:




Osigciny dnia. .....ccceveereenen. r

----------------------------------------

Imig¢ i nazwisko pracownika

Aneks do indywidualnego zakresu czynnosci pracownika zatrudnionego
przy przetwarzaniu danych osobowych w zbiorach danych
administrowanych przez Urzad Gminy w Osigcinach.

I. Obowiazki pracownika
Pracownik dopuszczony do przetwarzania danych osobowych zobowiazany jest do:

1. Zapoznania si¢ i wypetnienia obowigzkoéw wynikajacych z

a) przepisOw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z2002r. Nr 101, poz. 926, poz. 926 z p6zn.zm) oraz aktow
wykonawczych wydanych na jej podstawie.

b) Zarzadzenia Urzgdu Gminy w Osigcinach z dnia 15.01.2008 r. w sprawie
“Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym shuzacym  do  przetwarzania
danych osobowych w Urzedzie Gminy w Osig¢cinach”

2. Zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych poprzez ich ochrong przed
niepowolanym dostepem, nieuzasadniona modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym
ujawnieniem lub pozyskaniem.

3. Kontrolowanie dost¢pu do danych osobowych.

4. Zachowania tajemnicy danych oraz sposobu ich zabezpieczenia do ktorych uzyskat dostep
w trakcie zatrudnienia, roOwniez po ustaniu zatrudnienia.

II. Odpowiedzialnos$¢ pracownika

Za niedopelnienie obowigzkéw wynikajacych z niniejszego aneksu pracownik ponosi
odpowiedzialno$¢ na podstawie przepisow Kodeksu Pracy oraz ustawy o ochronie danych
osobowych.

Oswiadczam, Ze tre$¢ niniejszego zakresu jest mi znana i zobowiazuje si¢ do jego
przestrzegania.
Potwierdzam odbior 1 egz. zakresu.

Pracodawca Pracownik




