DRUKI
I
ZAL ACZNIKI



Druk nr 1

Druk nr 2

Druk nr 3

Druk nr 4

Druk nr 5

Druk nr 6

Druk nr 7

Druk nr 8
Druk nr 9

Spis drukow

Ewidencja os6b upowaznionych do pobierania kluczy od
pomieszczen przetwarzania danych osobowych

Ewidencja osob pobierajgcych klucze do pomieszczen
przetwarzania danych osobowych

Ewidencja, okres oraz miejsce przechowywania zbiorow danych
osobowych

Lista pracownikow podlegajgcych szkoleniu nt. ochrony danych
osobowych

Ewidencja tworzenia kopii zapasowych i ich odtwarzanie
Ewidencja zniszczenia danych osobowych

Sposbb, miejsce i okres przechowywania kopii zapasowych
Serwisowanie sprzetu komputerowego

Raport o stwierdzeniu naruszenia zabezpieczenia danych

osobowych w systemie informatycznym lub innym zbiorze



Zalacznik nr 1
Zalacznik nr 2

Zalacznik nr 3
Zalacznik nr 4

Zalacznik nr 5

Zalacznik nr 6
Zalacznik nr 7

Zalacznik nr 8

Zalacznik nr 9

Spis zat gcznikéw

Os$wiadczenie pracownika

Zgloszenie zbioru danych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi
Ochrony Danych Osobowych

Upowaznienie pracownika do przetwarzania danych osobowych

Zmiana zakresu obowiazkdw pracownika przetwarzajacego dane
osobowe

Pozbawienie pracownika upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych

Whiosek o udostepnienie danych ze zbioru danych osobowych

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

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji

z dnia 29 kwietnia 2004r. w sprawie dokumentacji oraz warunkow
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac
urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania
danych osobowych (Dz. U. Nr 100,poz. 1024)

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji

z dnia 22 kwietnia 2004 r w sprawie wzoréw imiennego
upowaznienia i legitymacji stuzbowej inspektora Biura

Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych (Dz. U. z 2004
r. Nr 94, poz. 923).



piecztka

(WZOR)
Druk nr 1

EWIDENCJA OSOB UPOWAZNIONYCH DO POBIERANIA KLUCZY

OD POMIESZCZEN PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W PLACOWCE
Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Gtogowie, ul. Piotra Skargi, 87-200 Gtogow

Lp.

Nazwisko i imi¢ osoby
upowaznionej

Stanowisko

Klucz do
pomieszczenia

podpis Adminisbra Danych Osobowych



(WZOR)

Druk nr 2
........... ple@ka '
EV\!IDENCJA OSOB POBIERAJACYCH KLUCZE )
DO POMIESZCZEN PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W PLACOWCE
Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Gtogowie, ul. Piotra Skargi 5
L Nazwisko i imi¢ osoby Klucz do Data Godzina Podpis osoby Data zdania Godzina Podpis osoby
P- upowaznionej pomieszczenia)  pobrania pobrania pobierajacej zdania zdajacej

Ewidencig mozna prowad w formie zeszytu na portierni



(WZOR)

Druk nr 3

........... r; |ec:qtka

EWIDENCJA, OKRES ORAZ MIEJSCE
PRZECHOWYWANIA ZBIOROW DANYCH OSOBOWYCH PRZETWARZAN YCH W PLACOWCE
Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Gtogowie, ul. Piotra Skargi, 7-200 Glogow
Numer Nazwa zbioru Okres Nazwa Nr . Nr Nazwa Nr
zbioru danych rzechowywania* omieszczenia| pomieszczenia Inwentarzowy oprogramowania | komputera
osobowych P yw b b szafy prog P

* Dotyczy zbioréw papierowych




piegtka

LISTA PRACOWNIKOW )
PODLEGAJACYCH SZKOLENIU NA TEMAT OCHRONY DANYCH OSOBOWYCHW PLACOWCE
Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Gtogowie, ul. Piotra Skargi, 7-200 Glogow

(WZOR)
Druk nr 4

Lp.

Nazwisko i imig
uczestnika szkolenia

Stanowisko

Data szkolenia

Podpis uczestnika
szkolenia*

Uwagi

* Podpis jest péwiadczeniem udziatu w szkoleniu w danym dniu



(WZOR)

Druk nr 5
e
EWIDENCJA TWORZENIA KOPIl ZAPASOWYCH | ICH ODTWARZA  NIE W PLACOWCE
Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Gtogowie, ul. Piotra Skargi, ®7-200 Gtogow
, L Archiwizacja N - Nazwa zbioru
Lp. Data Nazwisko i imie Nazwa programu Typ kopii | Typ nosnika

Odtwarzanie

(dyskietki, pliku)

Ewidencg mazna prowadzi w formie zeszytu



(WZOR)

Druk nr 6
............ e ,
EWIDENCJA ZNISZCZENIA DANYCH OSOBOWYCH W PLACOWCE
Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Gtogowie, ul. Piotra Skargi, 7-200 Glogow
Nazwisko i imig Podpis osoby Nazwa zbioru Powod Sposaob
Lp. Data osoby wykonupcej wykonuj acej danvch osobowvch Typ nosnika zniszczenia zniszczenia
zniszcznie danych | zniszczenie danych y Wy danych danych

Ewidenci mazna prowadz w formie zeszytu



SPOSOB, MIEJSCE | OKRES PRZECHOWYWANIA KOPIl ZAPASO WYCH W PLACOWCE
Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Gtogowie, ul. Piotra Skargi, 7-200 Glogow

(WZOR)
Druk nr 7

Lp.

Rodzaj nasnika

Nazwa programu

Opis n@&nika

Miejsce przechowywania kopii

Okres przechowywaia

Dyskietka, dysk
twardy, CD




(WZOR)

Druk nr 8
piegka
SERWISOWANIE SPRZETU KOMPUTEROWEGO W PLACOWCE
Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Gtogowie, ul. Piotra Skargi, 87-200 Gtogow
Dopuszczaln; Nazwisko i imig Nazwisko i Data Nazwisko i Podpis osob: Nazwisko i
Nazwa Data czas rzesto‘)llj osoby Podpis osoby imi¢ osoby Podpis osoby Zakres prac rzekazania imi¢ osoby rzekazuj cey imi¢ osob Podpis osoby
Lp. K przekazania przesto] przekazujacej przekazujacej przekazujacej przyjmuj acej esp p : przekazujacej P 1jace] € osoby. przyjmuj acej
omputera dziatania serwisowych | naprawionego : naprawiony przyjmuj acej
sprzgtu K sprzet do sprzgt sprzet do sprzet naprawiony sprzet
omputera . sprzetu sprzgt sprzgt
naprawy naprawy sprzet

* Ewentualnie nazwa firmy wykonagej ustug




(WZOR)

Druk nr 9
............ PRI
RAPORT O STWIERDZENIU NARUSZENIA ZABEZPIECZENIA ]
DANYCH OSOBOWYCH W SYSTEMIE INFORMATYCZNYM LUB INNY M ZBIORZE W PLACOWCE
Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Gtogowie, ul. Piotra Skargi, 87-200 Gtogow
. Nazwisko i imig Nazwisko i imie

Data zgtoszenia T X . . . .

Lp. osoby zgtaszajcej osoby przyjmujacej | Opis zdarzenia | Przyczyna zdarzenia Uwagi

zdarzenia . :
zdarzenia zgtoszenie




(WZOR)
Zatacznik nr 1
Oswiadczenie pracownika

(stanowisko)
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem(tam) iz przepisami prawa dotygzymi ochrony
danych osobowych, a w szczegd@icioz ustawy z 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. 2002 Nr 101, poz. 926 ze.)zmnaz rozporzdzeniem ministra spraw
wewrgtrznych i administracji z 29 kwietnia 2004 r. w agpie okrélenia podstawowych
warunkow technicznych i organizacyjnych, jakim pomy odpowiadé& urzadzenia i systemu
informatyczne shnce do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr, Jfif¥. 1024)

i zobowhzuje sie do ich przestrzegania.

Oswiadczam ponadtoze zapoznatem(tam) @iz wewrgtrzna instrukcp okreslajaca
sposOb zarglzania systemem informatycznymeicenym, stizacym przetwarzaniu danych
osobowych i instrukgj postpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osgbbw
Swiadomy(a) odpowiedzialdoi porzdkowej i karnej éwiadczam,ze znane mi dane
osobowe bde przetwarza zgodnie z prawem i nie dopuszcdo bezprawnego naruszenia
tajemnicy rownie w sytuacji, gdy ustanie moje zatrudnienie w placéw
Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Gtogowie ul. Piotra Skargi 5,7-200 Gtogow

Otrzymatem(tam) dnia:

(podpis pracownika)



(WZOR)
Zatacznik nr 2
Zgtoszenie zbioru danych do rejestracji Generalnémapektorowi Ochrony Danych Osobowych
wzér z Rozporzdzenia Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji z dnia 11 grudnia 2008r.
(poz. 1536).



(WZOR)
Zatacznik nr 3
UPOWAZNIENIE PRACOWNIKA

Na podstawie art. 37 ustawy z 29 sierpnia 1997ochoonie danych osobowych

(tekst jednolityDz. U. Nr 101, poz. 92&Ipowaniam Pani/a ...........ccccceeeeeiiieeeeeieiieeiieiiiiiiees
zatrudnion/ego w placéwcePanstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Glogowie, ul. Piotra
Skargi 5, 67-200 Gtogow

NA STANOWISKU ...ttt e e e e e e et e et e e e e bbb b s eee e e e e e e e e e e e eeaaeeeeeennnens

do przetwarzania danych osobowych.

Zadania i czynngi do wykonania:

Ochrona danych osobowych w systemie informatyweni recznym, a w szczegoldoi
przeciwdziatanie dogpowi 0sOb niepowotanych oraz przeciwdziatanie wypeadku wykrycia
naruszé zabezpieczaesystemu zgodnie z ustaw ochronie danych osobowycdBZ. U. z 2002 r. Nr
101, poz. 926 ze z)n.

Przestrzeganie zasad adlkoaych w instrukcji okrélajacej sposOb zasrlzania systemem
informatycznym i ¢gcznym.

. Przestrzeganie zasad altoaych w instrukcji posjpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych
osobowych.

. Przestrzeganie zachowania w tajemnicy danychawgpch uzyskanych w okresie

zatrudnienia w zvazku z upowanieniem do przetwarzania danych osobowychzdgho ustaniu
stosunku pracy.

. W szczegolna@i przetwarzanie danych osobowych w gpsjacych zbiorach danych:

Ratpodpis pracownika

Upowaznienie powinno by podpisane w dwdch egzemplarzach (akta, pracownik).



(WZOR)
Zatacznik nr 4
ZMIANA ZAKRESU OBOWI AZKOW PRACOWNIKA
PRZETWARZAJ ACEGO DANE OSOBOWE

pieczitka)

Zgodnie z upowanieniem nr ............... zdnia ....ooeeviiceeeeenn do przydziatu czynsa
Pani/a ......oeeeiiii e e
zatrudnionej/ego w placéwce:

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Gtogowie, ul. Piotra Skargi, ®7-200 Gtogow
na stanowisku:

Data i podgracownika

Upowaznienie powinno by podpisane w dwoch egzemplarzach (akta, pracownik).



(WZOR)
Zatacznik nr 5
POZBAWIENIE PRACOWNIKA

pieczitka)

POzZbawiam PaBla ...........ooouuiiiii e
zatrudnion/ego w placéwce:
Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Gtogowie, ul. Piotra Skargi, ®7-200 Gtogow

Data i podpmsapownika

Upowaznienie powinno by podpisane w dwoch egzemplarzach (akta, pracownik).



(WZOR)
Zatacznik nr 6

(piecz¢ podiwzna Generalnego Inspektora (miejscowéce, data wystawienia)
Ochrony Danych Osobowych)

Upowaznienie imienne
Na podstawie art. 14 ustawy z dnia 29 sierpnia ¥987%chronie danych osobowych (Dz. U. z
2002 r. Nr 101, p6z. 926, Nr 153, pdz. 1271, z20WNr 25, p6z- 219 i Nr 33, p6z. 285)

Upowaznia
Pani/Pana
(|m|g|naZW|sk0|nspekt0ra) ....................................................
nr legitymacji stibowej inspektora ................. stanowisko .... ..

do:

00 00
wstepu, w godzinach od 6do 22 , za okazaniem niniejszego imiennego upavienia
legitymacji shibowej, do pomieszczenia, w ktérym jest zlokalizowaior danych, oraz
pomieszczenia, w  ktérym przetwarzanea sdane poza zbiorem danych,
I przeprowadzenia niezbnych bada lub innych czynnéci kontrolnych w celu oceny
zgodndci przetwarzania danych z ustaw ochronie danych osobowyckhdania ztaenia
pisemnych lub ustnych wynien oraz wzywania 1 przestuchiwania osoby
w zakresie nie-ziginym do ustalenia stanu faktycznego, aglgl do wszelkich dokumentéw i
wszelkich danych magych bezpéredni zwhzek
z przedmiotem kontroli oraz spadzania ich kopii, przeprowadzania edgin urzdzes,
nosnikdbw oraz systemow informatycznych #&gych do przetwarzania danych w:

(okreslenie: administratora danych lub podmiotu, o ktérgmowa w art. 31 ustawy, albo zbioru danych albojsnge
poddawanego kontroli)

Upowaznienie jest wane jedynie przy rownoczesnym okazaniu legityméauajttsowej.

(pie@Z urzedowa) (podpis Generalnego Inspektora
Ochrony Danych Osobowych)



Zatacznik nr 7

USTAWA z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie dangsbbowych. (Dz. U. 2002 Nr 101 poz.
926 ze zm.)



Zatacznik nr 8

Rozporadzenie Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r.
w sprawie dokumentacji oraz warunkéw technicznyctorganizacyjnych, jakim powinny

odpowiadé urzadzenia i systemy informatyczne s4ge do przetwarzania danych osobowych
(Dz. U. Nr 100,poz. 1024)



Zatacznik nr 9

Rozporadzenie Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji z dnia 22 kwietnia 2004 r.
w sprawie wzoréw imiennego upowaenia i legitymaciji stibowej inspektora Biura
Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych (Dz 2004 r. Nr 94, poz. 923)



