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1.  
 

  
jako Administratora Danych Osobowych z 

etwarzania danych osobowych. 
Niniejsza Polityka   zasady i procedury przetwarzania 

 
 

tyczne zawarte w  
 aktach prawnych: 

 
1.  
z dnia 27 kwietnia 2016 r. 

danych oraz uchylenia 
.  

2. ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych; 
3. 

2018 r. o ochronie danych osobowych; 
4. przepisy sektorowe (przepisy prawa materialnego): np. Kodeks pracy, Prawo 

 
 
DEFINICJE 
 
RODO   PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2016/679 z dnia 
27 kwietnia 2016 r. 
POLITYKA-  
Kowalewie Pomorskim  

-  
ADO- ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH- - Burmistrz Miasta Kowalewo 
Pomorskie 
IODO- Inspektor Ochrony Danych Osobowych  

 
Administrator Zbioru- osoba- kierownik lub samodzielne stanowisko pracy, odpowiedzialna 
za gromadzenie danych o
Osobowych 

- osoba (pracownik) 
danych osobowych.  
Informatyk- osoba w U
i konserwacj   
Dane Osobowe- informacje o zidentyfikowanej lub osobie 
fizycznej:  

 
Przetwarzanie- operacja lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych lub 
zes

ograniczenie, usuwanie lub niszczenie. 



- 
alizowany, zdecentralizowany czy 

 
Pseudonimizacja- 

atkowych informacji, pod 

zidentyfikowanej lub 
 

Odbiorca  o

kim np. organ podatkowy, skarbowy, celny.  
- 

 
Naruszenie ochrony danych osobowych- 
przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, 

anych osobowych 
 

 
2. Cel i zakres Polityki   

 gromadzonych i przetwarzanych danych osobowych 

 
ych osobowych jest opracowanie 

optymalnych i zgodnych z wymogami prawa 
 

Kowalewie Pomorskim.  
h osobowych stanowi  do Polityki 

 
Dane osobowe we wskazanych  

 postaci dokumentacji tradycyjnej jak i elektronicznej. 
 

3. Obszar przetwarzania danych osobowych 

 
-  
-  
-  
- -  
- - Centrum Rekreacji i Sportu przy ul. Chopina 28 
-  
 

 
1. Administratora Danych Osobowych  
1) Organizacja bez RODO oraz 

,  
2) Zapewnienie przetwarzania danych zgodnie z uregulowaniami Polityki ,  
3) Wydawanie i anulo ,  
4) Zapewnienie na zbiorach i w  
systemach informatycznych ch dane osobowe,  



5) nych osobowych; 
6) 
osobowych;  
7) ,  
8) 
o ochronie danych osobowych,  
9) 
osobowych, 
 

 Informatyka  
1) z 
danych, 
2) 

,  
3) Instalacje i konfiguracje oprogramowania systemowego, sieciowego, oprogramowania 
bazodanowego,  
4) inistrowanie oprogramowaniem systemowym, sieciowym oraz 

, 
5)  serwerowego oraz zapewnienie 

sobowych w umowach serwisowych,  
6) , 
7) , 
8) Zmiana  , 
9)  oraz ,  
10) Prowadzenie profilaktyki antywirusowej. 
 

  
   

1) zbioru danych osobowych  
2) 

   
3) Przetwarzani

, 
4) Zachowanie  
sposobach ich zabezpieczenia,   
5) 

, 
6) Informowanie ADO 

we,  
7)   
  

5. Danych Osobowych  
 
1. 

 ora przetwarzania 
danych.  
2. 
koniecznej. 
3. 
osobowych oraz przetwarzan  
4.  



 
6. 

 
7. 

DO. 
8.  na zbiorze danych w wersji elektronicznej 
lub papierowej  zakresie ochrony danych osobowych,  
9. Za przeprowadzenie szkolenia odpowiada ADO. 
10. zasadami ochrony danych osobowych U  Zbioru, przed 
dopuszczeniem do przetwarzania danych, powinien   przez 

 do Polityki 
.  

 
6.  

 
1. Do przetwarzan

 przetwarzania danych osobowych 
przez Administratora Danych Osobowych. 

znik nr 3  
2. W celu otrzymania przez pracownika  dane 
osobowe :  
1)  pisemny wniosek podpisany przez pracownika oraz Administratora Zbioru ze 
wskazaniem danych wnioskodawcy (

 
2)   o zapoznaniu 

B  
3. Na podstawie otrzy DO   do przetwarzania 
danych osobowych i wydaje pisemne ,  
4. e m  

danych osobowych. 
przechowywane  

6. 
osobowych 
7. pisemnie  przez ADO.  
8.  do przetwarzania danych osobowych 

 z ADO,  
9. onych do przetwarzania danych osobowych 
w Kowalewie Pomorskim jest prowadzona przez ADO i 4 do Polityki 
Bez   
 
7.  
1. na pisemny wniosek w

dane  
2. DO.  
3. m  
podmiotom lub osobom za potwierdzeniem odbioru listem poleconym za pokwitowaniem 

 
4.  
z  
 
 



8.  
1. 
p   nr 
5  
 

9. Przetwarzanie danych osobowych. Wymagania  
1.  przetwarzania danych 

 w nych 
w pkt. 3. przetwarzania 
danych osobowych.  
2. Dane osobowe w przetwarzane  przy zastosowaniu 

 wym  .   
1).  
- B  
 

 
  

2)  
- z
s , 
- s , 
- d

. 
- ADO nie dopuszcza, a nawet zakazuje stosowani
(pendrive) bez systemu z  
- 

do odczytania tej informacji pracownik, np. przy zapisywaniu informacji na 

   
3)  
- wszystkie pomieszczenia (biura)

, 
-  
- pomieszczenia zbiory  
danych osobowych  
- drzwi do o   
3   
- zachowania tajemnicy danych 
-  
- 

 
-  
- 
oso  do przetwarzania danych osobowych,  
-  
-  
- listw 

 
- 
innym zablokowaniu stacji roboczej 



- 
odci  
-  
-   
- 
dane osobowe 
- 
kluczami, 
- 
przeszkolenia z zakresu o
na zbiorze danych 
- 

 
 

10. Sprawdzenie stanu systemu ochrony danych osobowych  
1. ADO minimum raz w roku sprawdza  
przepisami o ochronie danych osobowych. 
2.   
postanowi  

 
 

11.  
1. Administrator Danych warzania danych osobowych za 

 

 
6 do Polityki 

 
 

12. Procedura szacowania i ryzykiem.   

tworzenia i utrzymania klasyfikacji informacji oraz oceny ryzyka. Stanowi ona 7 
 

  
13.  
1. U y 

fakcie natychmiast DO.  
2. druk Z a w sprawie naruszenia ochrony danych 

8 
  

3. DO 
 

1) u , 
2) informuje o tym fakcie IODO 
3) U

 
4) Zabezpiecza ewentualne dowody; 
5) Ustala osoby odpowiedzialne za naruszenie; 
6)  
7) In  



8)  oraz prewencyjne 
  

9) 9 
do Polityki  

. 
1. N
prawnymi o ochronie danych osobowych oraz zmianami faktycznymi w ramach 

 
 

nieaktualne lub nieadekwatne.  
2. ADO U  
3.  

formie. 
4. U

 
5. Wobec osoby, k

 
6. 

nie z RODO o
 zrekompensowanie poniesionych strat. 

6. RODO. 
 
 
 
 
                                             
 
 
 
 

-  
-   
-  
-   

5- Klauzula Informacyjna 
6-  

cznik nr 7-  
  8- ych osobowych  
9-  

 
  



1  
 

dla u Miejskiego w Kowalewie Pomorskim  
 

 
L.p Nazwa zbioru  

1.   
2.   
3.   
4.   
5.   
6.  Sprawy osobowe radnych gminy 
7.  Reklamowanie  od   czynnej  wojskowej w czasie  mob

ilizacji i czasie wojny 
8.   
9.   
10.  Wnioski i interpelacje radnych 
11.  Sesje rady gminy 
12.  Skargi i wnioski (rejestr) 
13.   
14.   
15.   
16.   
17.  Zmiany imion i nazwisk  
18.   
19.   
20.   
21.   
22.  

cywilnego  
23.   
24.  Profilaktyka i konserwacja akt stanu cywilnego  
25.  Sprawy konsularne 
26.  Zgromadzenia i imprezy masowe  
27.   
28.  Obywatelstwo  
29.   
30.   
31.  Sprawy meldunkowe 
32.   

 
33.   
34.   
35.   
36.  Organizacja kwalifikacji wojskowej  
37.   
38.  

 
39.   

40.  Planowanie w zakresie spraw obronnych  
41.  Organizowa  
42.   
43.   
44.   
45.  Krajowy transport drogowy   
46.   
47.   
48.   
49.   
50.   



51.    
52.   
53.   
54.   
55.   -  
56.  Nagrody dla nauczycieli i dyrekt  
57.   
58.   
59.   
60.   
61.  h. 
62.   
63.   
64.   
65.   
66.  

 
67.   wpisanych do systemu sms 
68.   
69.   
70.   
71.  -  
72.    
73.   
74.  Zebrania wiejskie, zebrania wiejskie wyborcze 
75.   
76.   EPUAP 
77.  Potwierdzenie profilu zaufanego  EPUAP 
78.   
79.  Publicznej 
80.   
81.   
82.   
83.   
84.  okie wyniki w nauce 
85.   
86.    
87.   
88.   
89.   
90.   
91.   
92.  Zabytki 
93.   
94.   
95.  Sp  
96.   
97.  Decyzje o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu 
98.  Decyzje o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego 
99.   
100.  planie 

zagospodarowania przestrzennego 
101.  Zagospodarowanie przestrzenne 
102.  

zagospodarowania przestrzennego 
103.   
104.  b systemu gospodarowania odpadami 

komunalnymi 
105.  Konkursy ekologiczne 
106.   



107.  - kanalizacyjnej 
108.   

 
 na terenie gminy Kowalewo Pomorskie 

109.   
110.  Dodatki mieszkaniowe 
111.   

 
 

  



 
do Polityki Be  

dla u Miejskiego w Kowalewie Pomorskim  
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

76/2018 Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie z dnia 
25.05.2018r.  

 
 
 
 
 
 

 
/podpis/ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3 cz. 1. 
 

dla u Miejskiego w Kowalewie Pomorskim  
 
 

 
 
 
 

Administrator Danych Osobowych  
 

 
 
 

W N I O S E K 
 
 
                                 

uchylenia dyrekty
(Dz.U.UE.L.2016.119.1)  dalej RODO, p. 

obow do  
 
Lp Nazwa zbioru danych  

 przetwarzania danych 
1.  

 
 

 

2.  
 
 

 

  
 
 

 

 
 
 
                                                                                  
                                                                                  /podpis / 
 
 
Podpis osoby wnioskowanej 
 

  



 
3 cz. 2. 

 
dla u Miejskiego w Kowalewie Pomorskim  

 
 

 

 

 
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH 

 

(Dz.U.UE.L.2016.119.1)  dalej RODO,  
 
 

 
skiego w Kowalewie 
 

  
 

Lp Nazwa zbioru danych  
 przetwarzania danych 

1  
 

 

2  
 

 

  
 

 

 
Traci m  
 

stosunku pracy.  

zachowania w tajemnicy informacji o ich zabezpieczeniu. 
 
 
                                                                      Administrator Danych Osobowych  
 
                                                                         
 

 
 
P  
 

 
 
 
  



4. 
 

dla u Miejskiego w Kowalewie Pomorskim  
 

ch osobowych  
 

 

i w sprawie 
 dalej RODO  jako Administrator 

 
 

 
 
 
 
 
 
  

Nr upowa
i data 

Osoby 
 

Nazwa zbioru danych 
osobowych 

Zmiany i przyczyny 
 

    
    
    
    
    
    
    
    
    



 
 

5 cz. 1. 
 

dla u Miejskiego w Kowalewie Pomorskim  
 
 
 

KLAUZULA INFORMACYJNA  
 dot. Ochrony Danych Osobowych. 

 
Podstawa prawna: 

etwarzaniem danych osobowych w 

(Dz.Urz.UE nr 119). 
 
 

kwietni  
1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest BURMISTRZ MIASTA  

-410 Kowalewo Pomorskie 
2. 

Pomorskim jest KAROLINA KOWALSKA. um.kowalewo@wp.pl, 56-684-10-24 
3. 

 
4. 

 
5. 

kancelaryjnej 
6. a, 

ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu,  
7. 

enia o ochronie danych osobowych z dnia 24 
kwietnia 2016r.  

8. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

5 cz. 2. 
 

dla u Miejskiego w Kowalewie Pomorskim  
 
 

KLAUZULA INFORMACYJNA dla konkretnego wnioskodawcy. 
 
Podstawa prawna: 

ywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE z dnia 27 kwietnia 2016r. 
(Dz.Urz.UE nr 119). 
 
 

 
1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest BURMISTRZ MIASTA 

-410 Kowalewo Pomorskie 
2. 

Pomorskim jest KAROLINA KOWALSKA. um.kowalewo@wp.pl, 56-684-10-24 
3. 

na postawie (  ) 
4. 

 
5. 

kancelaryjnej 
6. 

ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu,  
7. 

kwietnia 2016r.  
8. Podanie 

/nie zawarcie umowy/inne/* 
 
 
*-  
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7 
 

 
 

PROCEDURA SZACOWA  
 

 
 

1.  
 

 jako organ administracji publicznej.  

cele przetwarzania oraz ryzyko 
 

zniszcz
 

 
 

odpowiedniego poziomu ochrony, gdy to ryzyko jest n

 
Ry

ryzyko.  
 elementem jest 

 
 

 
 

-   
-  
-   
- 

 

 

 



Kolejnym elementem jest 
 

zarejestrowane i udokumentowane n

. Przy
.  

 
2. - 

 
 i 

 
 

2.1.  
 

LP Podmiot  

aspekt 
TAK/NIE 

Cel
 

1.   NIE 

administracji publicznej 
2.  Starostwo 

 

NIE 
 

prawa, stanowienie racjonalnego prawa 
lokalnego 

3.  Instytucje  publiczne: 
Biuro Wyborcze, 
GUS, pozostali 

NIE  

4.  Jednostki 
organizacyjne 

MGOPS, ZGKiM 

TAK 
organizacyjnych, w tym w zakresie 

 

5.  Organizacje 

terenie gminy: OSP, 
LKS, OPP 

TAK 
 

Wsparcie dl
wydarzeniami 

 
  



 
2.2.  

 
LP Opis  

aspekt 
TAK/NIE 

 

1. Rada Miejska w 
Kowalewie 
Pom. 

TAK 
 ora

 
2. Burmistrz i 

kadra 
kierownicza 

 

TAK 

zapobieganie incydentom zwi
zniszczeniem danych 

3. Pracownicy 
 

TAK 

osobowych na stanowisku pracy.  
4. Systemy 

wsparcia 
informacji 

TAK 
-

aplikacjami i bazami danych a terminalami. 

 
5. Infrastruktura 

informatyczna 

komunikacyjne, 
serwery) 

TAK Infrastruktura informatyczna pozwala na sprawne 
 aplikacjami, 

bazami danych

finansowych 
6.

informatyczna 
TAK - 1 etat 

7. e-  TAK 
zymania odpowiedniej 

 
 
3. Opis przetwarzanych danych i ich klasyfikacja 

 
3.1.  

Posiadane zasob z u nr 6- 
przetwarzania danych osobowych   

osobowych. 
 

3.2. Klasyfikac  

1 do Procedury. W karcie klasyfikacyjnej 
ego, czyli odpowiedzialnym za 



 i 
-

 
 

3.2.1.  
 

Poziom Rodzaj informacji 
1 - informacja publiczna 
2 

jach (np. firmy telekomunikacyjne, dostawcy 

 
3 

karnymi lub odszkodowawczymi 
 

 
3.2.2.  

 
Poziom Rodzaj informacji 
1 

-7 dni roboczych 
2 

-5 dni roboczych 
3 

s  
 

3.2.3.  
 
Poziom Rodzaj informacji 
1 

 przewidzenia i naprawienia 
2 

nak  
3 

 
3.2.4. Poziom ochrony danych osobowych 

a 

 
 

4. Szacowanie ryzyka.  



 
4.1.  

przetwarzaniem informacji.  
- 

nieautoryzowanym osobom, podmiotom lub procesom. 
- 

. 
 

 
 

4.2.  

6.2 do Procedury Szacowania Ryzykiem 
 

4.3.Szacowanie poziomu ryzyka  
 

.  i przypisano jej 
 

 
4.3.1. Metodologia.  

 
 Poziom Opis 

Prawie pewne 5  
Prawdopodobne 4  

 3 e min. raz w roku  
 2 na trzy lata 

Rzadkie 1 Zdarzenie NIE 
jest znikome 

 
 

 Poziom Skutki finansowe O  Reputacja  
Bardzo 
wysoki 

5  

(ograniczenie, pozbawienie 
 

Negatywne opinie 
medialne w skali kraju 

Wysoki 4 -  

 

Negatywne opinie 

mediach krajowych, 
regionalnych oraz 
lokalnych 

 3 -  
 

Negatywne opinie w 
mediach lokalnych,  

Niski 2 -  Naruszenie procedur, brak 

 

Negatywne opinie bez 
 

Bardzo 
niski 

1  
znikome naruszenie procedur, 

 

 



leniu 
 

 
SKUTEK 

Bardzo 
niski 

Niski  Wysoki Bardzo 
wysoki 

P  Poziom 1 2 3 4 5 
Prawie pewne 5 5-  10- W 15- K 20- K 25- K 
Prawdopodobne 4 4-  8- W 12- K 16- K 20  K 

 3 3-  6 -  9- W 12- W 15  K 
 2 2- N 4   6-  8- W 10  W 

Rzadkie 1 1- N 2 - N 3 -  4-  5-  
ego 

 
 
Poziom ryzyka Zakres 

punktowy 
 

NISKI (N) 1-2 
 

 3-6 

monitorowania.  
WYSOKI (W) 7-10 

ia.  
KRYTYCZNY (K) 11-25 Poziom ryzyka nietolerowany. Wymaga 

 
 

4.3.2. Karta ryzyka.  
Dla zidentyfikowanego ryzyka Krytyczny (K) 

: 
- zidentyfikowane zag  
- 

 
-  
-  
-  
-  
- monitoring ryzyka, 

 
 6.2 do  

 
4.3.3. Zestawienie  

oszacowanego poziomu 
Zestawienie Po 

poziom ryzyka.  
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