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ZARZADZENIE NR 24
Kierownika Centrum Integracji Spolecznej ,,Ostoja”
z dnia 06 grudnia 2013 roku

w sprawie: wprowadzenia dokumentacji opisujgcej sposob przetwarzania danych
osobowych w Centrum Integracji Spolecznej ,,Ostoja” w Pniewach

Na podstawie art. 36 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do uzytku wewnetrznego w Centrum Integracji Spotecznej ,,Ostoja”
w Pniewach:

1) polityke bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych w brzmieniu
stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) instrukcje okreslajacg sposob zarzgdzania systemem informatycznym, stuzgcg do
przetwarzania danych osobowych w Centrum Integracji Spolecznej ,,Ostoja” w
Pniewach w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

3) instrukcje postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych w Centrum
Integracji Spotecznej ,,Ostoja” w Pniewach w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Kierownik Centrum Integracji Spotecznej ,,Ostoja” w Pniewach, jako osoba
reprezentujgca administratora danych osobowych decyduje o celach i $rodkach
przetwarzania danych osobowych.

§ 3. Ochronie danych osobowych w Centrum Integracji Spotecznej ,,Ostoja™ w Pniewach
podlega kazda informacja dotyczaca konkretnej osoby fizycznej lub takiej osoby, ktéra
mozna zidentyfikowa¢. Informacja ma charakter osobowy, dopoki jest mozliwe ustalenie
tozsamosci osoby, ktérej dotyczy.

§ 4. 1. Administrator Danych podejmuje decyzje o udostepnieniu lub odmowie udostepnienia
danych osobowych znajdujgcych sie w Centrum Integracji Spolecznej ,,Ostoja”
w Pniewach.
2. Dane osobowe udostepnia si¢ na pisemny umotywowany wniosek, chyba, ze przepisy
prawa stanowig inaczej.

§ 5. Elektroniczne zbiory danych osobowych przetwarzane sa w systemie informatycznym,
spetniajgcym wymogi bezpieczenstwa informacji w nim zawartych.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 06 grudnia 2013 roku.

KIEROWNIK
Centrum In

Renata Mizera




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 24/ 2013
Kierownika Centrum Integracji Spofecznej ,.Ostoja”
w Pniewach

z dnia 06 grudnia 2013 roku

POLITYKA BEZPIECZENSTWA
W ZAKRESIE OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Polityka Bezpieczefistwa opisuje reguly dotyczace procedur zapewnienia
bezpieczenstwa danych osobowych w Centrum Integracji Spolecznej ,,Ostoja”
w Pniewach zawartych w systemach informatycznych przetwarzanych w sposob
elektroniczny oraz tradycyjny (papierowy).

Opisane reguly okreslajg granice dopuszczalnego zachowania wszystkich
uzytkownikow systemow informatycznych wspomagajacych prace jednostki.

Dokument zwraca uwage na konsekwencje, jakie moga ponosi¢ osoby
przekraczajgce okreslone granice i kompetencje oraz procedury postgpowania dla
zapobiegania i minimalizowania skutkow zagrozen.

Odpowiednie  zabezpieczenia, ochrona przetwarzanych danych oraz
niezawodno$¢  funkcjonowania sg podstawowymi wymogami stawianymi
wspotczesnym systemom informatycznym.

Dokument ,Polityka bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych
osobowych” w Centrum Integracji Spolecznej ,,Ostoja” w Pniewach wskazuje
sposdb postepowania w sytuacji naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych i jest
w szczegolnosci przeznaczony dla osOb pracujacych przy przetwarzaniu danych
osobowych w ww. jednostce.

Ilekroé¢ w Polityce Bezpieczenstwa Informacji jest mowa o:

1. zbiorze danych - rozumie si¢ przez to kazdy posiadajacy strukture zestaw
danych o charakterze osobowym, dostepnych wedlug okreslonych kryteriow,
niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest rozproszony czy tez podzielony
funkcjonalnie,

2. przetwarzaniu danych - rozumie si¢ przez to jakiekolwiek operacje
wykonywane na danych osobowych, takie jak zbieranie utrwalanie,
przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udost¢pnianie i usuwanie,
a zwlaszcza te, ktore wykonuje si¢ w systemach informatycznych,



3. systemie informatycznym — rozumie si¢ przez to zespot wspolpracujacych
ze sobg urzadzen, programow, procedur przetwarzania informacji i narzedzi
programowych zastosowanych w celu przetwarzania danych,

4. kartotece — rozumie sie przez to zewidencjonowany, usystematyzowany zbior
wykazow, skoroszytow, wydrukéw komputerowych, teczek, podteczek i innej
dokumentacji gromadzonej w formie papierowej, zawierajacej dane osobowe,

5. Administratorze Danych Osobowych zwanym dalej Administratorem
Danych - rozumie si¢ przez to Kierownika Centrum Integracji Spolecznej
,Ostoja” w Pniewach,

6. Administratorze Systemu Informatycznego zwanym dalej ASI — rozumie si¢
przez to osob¢ wyznaczong przez Administratora Danych Osobowych
odpowiedzialng za sprawno$¢, konserwacj¢ oraz wdrazanie technicznych
zabezpieczen systemow informatycznych, w ktérych przetwarzane sa dane
osobowe,

7. uzytkowniku systemu lub osobie upowaznionej zwanym dalej
uzytkownikiem — rozumie si¢ przez to osobg¢ posiadajagcg upowaznienie
wydane przez Administratora Danych Osobowych do bezposredniego dostepu
do danych osobowych przetwarzanych w systemie informatycznym oraz
kartotekach, posiadajgca ustalony identyfikator i hasto,

8. osobie trzeciej — rozumie si¢ przez to kazdg osobg¢ nieupowazniong
i nieuprawniona do dostgpu do danych osobowych zbioréw bedacych
w posiadaniu Administratora Danych. Osobg trzecig jest rowniez osoba
posiadajgca upowaznienie wydane przez Administratora Danych, podejmujaca
czynnosci przekraczajgce ramy jego upowaznienia,

9. zabezpieczeniu systemu informatycznego — rozumie si¢ przez to wdrozZenie
przez  Administratora Danych  Osobowych  stosowanych  $rodkow
organizacyjnych i technicznych w celu zabezpieczenia zasobéw oraz ochrony
danych przed dostgpem, modyfikacja, ujawnieniem, pozyskaniem lub
Zniszczeniem przez osobeg trzecia,

10. pomieszczeniach — rozumie si¢ przez to budynki, pomieszczenia lub czesci
pomieszczen okreslone prze Administratora Danych, tworzgce obszar,
w ktorym przetwarzane sg dane osobowe z uzyciem stacjonarnego sprzetu
komputerowego oraz gromadzone w kartotekach lub innej formie papierowe;j.

W celu zwigkszenia efektywnosci ochrony danych osobowych dokonano
potaczenia réznych zabezpieczen w sposdb umozliwiajgcy stworzenie kilku warstw
ochronnych. Ochrona danych osobowych jest realizowana poprzez: zabezpieczenia



fizyczne, procedury organizacyjne, oprogramowanie systemowe, aplikacje oraz przez
uzytkownikow.

Zastosowane zabezpieczenia gwarantuja:

1. poufnos$é danych — rozumie si¢ przez to wlasciwos¢ zapewniajgca, ze dane nie
sg udostepniane nieupowaznionym podmiotom,

2. integralno$¢ danych — rozumie si¢ przez to wlasciwos¢ zapewniajgca, ze dane
osobowe nie zostaty zmienione lub zniszczone w sposob nieautoryzowany,

3. integralno$¢ systemu — rozumie si¢ przez to nienaruszalno$¢ systemu,
niemoznos¢ jakiejkolwiek manipulacji,

4. uwierzytelnianie — rozumie si¢ przez to dzialanie, ktérego celem jest
weryfikacja deklarowanej tozsamosci podmiotu,

5. dostepno$é — rozumie si¢ przez to zapewnienie, Ze osoby upowaznione majg
dostep do informacji i zwigzanych z nig aktywow wtedy, gdy jest to potrzebne.

Za przestrzeganie zasad ochrony i bezpieczenstwa danych w Centrum Integracji
Spotecznej ,,Ostoja” w Pniewach odpowiedzialny jest kierownik.

Administrator Danych majac $wiadomos$¢ tego, ze dane osobowe przetwarzane sg
przez wielu pracownikéw, w wielu miejscach i w réznych postaciach (papierowo
i elektronicznie), s3 narazone na zagrozenia. Stan taki wymusza wprowadzenie
dodatkowych systemow kontroli, by gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych
bylo zgodne 2z przepisami prawa. Dzialania takie sa prowadzone w celu
niedopuszczenia do utraty poufnosci, integralnosci, dostepno$ci, autentycznosci
i spojnosci danych.

1. Wykaz budynkow i pomieszczen, w ktorych przetwarzane sq dane osobowe
w Centrum Integracji Spotecznej ,,Ostoja” w Pniewach:

Centrum Integracji Spotecznej ,,Ostoja” w Pniewach ma swoja siedzibe w budynku
Osrodka Pomocy Spotecznej w Pniewach, ul. Wolnosci 1.

Dane osobowe przetwarzane sg w:
1) budynku gléwnym Osrodka Pomocy Spotecznej, ul. Wolnosci 1, 62 — 045
Pniewy (budynek — B) — pok. 10, 13, 14;
2) w budynku Centrum Integracji Spotecznej, ul. Targowa 14, 62 — 045 Pniewy;

Wykaz budynkéw i pomieszczen, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe
stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszej polityki bezpieczenstwa.



2. Wykaz zbioréw danych osobowych wraz ze wskazaniem programow
zastosowanych do przetwarzania tych danych:

W Centrum Integracji Spolecznej ,,Ostoja” w Pniewach przetwarzane sg zbiory
danych osobowych metodg tradycyjnag (papierowa) i elektroniczna. Dane przetwarzane
w systemie informatycznym gromadzone sg na serwerze Osrodka Pomocy Spotecznej
w Pniewach.

Wykaz zbioréw danych osobowych wraz ze wskazaniem programow
zastosowanych do ich przetwarzania stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszej polityki
bezpieczenstwa.

3. Opis struktury zbioréw danych wskazujgcy zawartos¢ poszczegolnych pol
informacyjnych i powigzania miedzy nimi:

Opis struktury zbioréw danych wskazujacy zawarto$¢ poszczeg6lnych pol
informacyjnych i powigzania migedzy nimi stanowi Zalgcznik Nr 3 do niniejszej
polityki bezpieczenstwa.

4. Sposob przeplywu danych pomigdzy poszczegolnymi systemami:

Sposéb przeplywu danych pomigdzy poszczegdlnymi systemami stanowi
Zalgceznik Nr 4 do niniejszej polityki bezpieczenstwa.

5. Okreslenie srodkow technicznych i organizacyjnych zabezpieczajgcych
przed naruszeniem ochrony danych osobowych:

Centrum Integracji Spolecznej .,Ostoja” w Pniewach stosuje okreslone srodki
techniczne 1 organizacyjne zabezpieczajace przed naruszeniem ochrony danych
osobowych.

1) Aby uswiadomi¢ pracownikom mozliwos¢ =zaistnienia sytuacji naruszenia
ochrony danych osobowych, przeprowadza si¢ szkolenia w zakresie przepiséw
o ochronie danych osobowych:

- kazdy nowo zatrudniony pracownik — podlega przeszkoleniu w zakresie
przepisOw o ochronie danych osobowych oraz wynikajacych z nich zadan przed
dopuszczeniem do dostgpu do danych osobowych,

- wszyscy uzytkownicy - podlegaja okresowym szkoleniom, stosownie
do potrzeb oraz w zwiazku ze zmiang przepiséw o ochronie danych osobowych
lub w przypadku wykrycia naruszen przepisOw o ochronie danych osobowych.

-
e




2) Wszystkie pomieszczenia, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe zaréwno
w formie papierowej jak i elektronicznej zabezpieczone sa drzwiami
zamykanymi na zamki patentowe.

Dokumenty zawierajgce dane osobowe przechowywane s3 w szafach
zamykanych na klucz.

Centrum Integracji Spotecznej .,Ostoja” w Pniewach organizacyjnie stosuje
procedury, ktére majg uniemozliwi¢ dostgp do danych osobowych osobom,
ktére nie sg do tego uprawnione.

3) Systemy informatyczne, w ktorych przetwarza si¢ dane osobowe Centrum
Integracji Spotecznej ,.Ostoja” w Pniewach sg wyposazone w mechanizmy
uwierzytelniania uzytkownika (login, hasto) oraz mechanizmy kontroli dostgpu
do nich 0s6b nieuprawnionych (dziennik zdarzen).

Hasla doste¢pu:

- opracowuje si¢ indywidualnie dla kazdego uprawnionego uzytkownika
systemu,

- podlegajg natychmiastowej zmianie w wypadku podejrzenia lub stwierdzenia
ujawnienia ich osobom trzecim,

- kazdy uzytkownik ustala sam dla siebie,

- wyswietlane sg na ekranie monitora w formie niejawnej i mogg by¢ znane
tylko uzytkownikowi,

- nie mogg powtarzac si¢ w danym roku,

- obowigzujg 30 dni i zmienia je uzytkownik.

Uzytkownik  ponosi  odpowiedzialno§¢ za czynnosci  wykonywane
w systemie przy uzyciu identyfikatora i hasta, ktorymi si¢ postuguje lub postugiwal.
Uzytkownik zobowiazany jest do utrzymania haset dostgpu w tajemnicy, a w
szczegoblnosci do dotozenia staran, w celu uniemozliwienia zapoznania si¢ z nimi 0séb
trzecich, nawet po ustaniu ich waznosci.

4) Zachowanie bezpieczenstwa podczas pracy w systemie informatycznym:

- uzytkownik w czasie pracy powinien:

* zapewniC bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych
w systemie,

* ustawi€ ekrany monitorOw w pomieszczeniach tak, aby uniemozliwi¢
podglad osobom nieuprawnionym,

* dopilnowaé, aby w pomieszczeniach stanowigcych obszar
przetwarzania danych osobowych osoby trzecie przebywaty tylko za
zgoda przetozonych i w obecnosci 0s6b uprawnionych.

W przypadku stwierdzenia przez uzytkownika préb niepowotanego
naruszenia zabezpieczenia fizycznego pomieszczenia lub zauwazenia, ze stan



)

urzagdzen, zawarto$¢ zbioréw danych, ujawnione metody pracy lub sposob
dzialania programu mogg wskazywa¢ na naruszenie danych osobowych —
postepuje si¢ zgodnie z ,Instrukcja postepowania w sytuacji naruszenia
ochrony danych osobowych w Centrum Integracji Spolecznej ,,Ostoja” w
Pniewach”.

Ochrona systemu informatycznego:

W celu zapobiegania zawirusowania systemu Komputerowego
zabrania si¢ uzytkownikowi instalacji na komputerach oprogramowania, ktore
jest niewiadomego pochodzenia i nie jest na nie wykupiona licencja.

Na komputerach powinno by¢ zainstalowane tylko i wylacznie oprogramowanie
niezbedne do pracy. Oprogramowanie instaluje tylko Administrator
Systemu Informatycznego.

System informatyczny zostal tak zaprogramowany, ze sam
automatycznie sprawdza obecno$¢ wiruséw. Czynnos¢ ta wykonywana jest w
trakcie wigczania systemu lub po uruchomieniu i wprowadzaniu danych z
zewnetrznych nosnikow informacji.

Kontrola antywirusowa systemu obejmuje wszystkie nosniki magnetyczne
i optyczne stuzgce zaréwno do przetwarzania danych osobowych w systemie,
jak i do celow instalacyjnych.

W celu zapewnienia wysokiego bezpieczenstwa informacji zostala
opracowana ,Instrukeja zarzadzania systemem informatycznym” oraz
winstrukcja postepowania w sytuacjach naruszenia ochrony danych
osobowych” majace na celu okreslenie ogdlnych zasad i tryb postgpowania
wszystkich uzytkownikdéw przetwarzajgcych dane osobowe w systemie
informatycznym Centrum Integracji Spolecznej ..Ostoja” w Pniewach.

Ww. Instrukcje zostaly opracowane zgodnie 2z wymogami
§ 3 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewng¢trznych i Administracji z dnia
29 kwietnia 2004 roku w sprawie dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz warunkow technicznych i organizacyjnych, jakimi powinny
odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne shizace do przetwarzania
danych osobowych (Dz. U. z 2004 roku, Nr 100, poz. 1024).

Zadania i obowiazki, o ktérych mowa w zarzadzeniu nalezg do
podstawowych obowigzkoéw pracowniczych w rozumieniu przepisow Kodeksu
Pracy. Pracownik, ktéry nie realizuje zadan i obowigzkéw okreslonych dla niego
w zarzadzeniu lub realizuje je niewlasciwie, podlega odpowiedzialnosci
porzadkowej przewidzianej w przepisach prawa pracy.

W celu zapewnienia bezpieczenstwa informacji zobowiagzuje si¢ wszystkich
uzytkownikéw do rygorystycznego przestrzegania ww. Polityki Bezpieczenstwa
oraz ww. Instrukcji i zalecen.



Wszystkie osoby przetwarzajgce dane osobowe w Centrum Integracji
Spotecznej ,.Ostoja” w Pniewach zostaly do tego upowaznione przez
Administratora Danych. Osoby te zlozyly pisemne o$wiadczenie, ze zapoznaty
si¢ z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych i zobowiazuja si¢ do
ich przestrzegania.

Majac na wzgledzie Kkategori¢ przetwarzanych danych oraz zagrozenia
wprowadzono wysoki poziom bezpieczeistwa przetwarzania danych
osobowych w systemie informatycznym.

‘!.‘:]! ¢ J|\||‘
Centrum Integracy Spolecznej

w Priewuch
Renata Mizera
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Zalacznik Nr 3

do Polityki Bezpieczenstwa
Centrum Integracji Spolecznej
,,Ostoja”

w Pniewach

OPIS STRUKTURY ZBIOROW DANYCH
WSKAZUJACY ZAWARTOSC POSZCZEGOLNYCH POL
INFORMACYJNYCH
I POWIAZANIA MIEDZY NIMI

Opisy struktury zbioréw danych wskazujacych zawartos¢ poszezegélnych pol
informacyjnych i powigzan migdzy nimi, stanowig zatgczniki nr 3.1, 3.2, 3.3 do niniejszego

zalacznika tj.:

Zalacznik Nr 3.1 — Kadry i Place Pracownikéw Urzedu — SIGID,
Zalacznik Nr 3.2 — Ksiegowo$¢ Budzetowa Jednostki — SIGID,
Zalacznik Nr 3.3 — ZUS ,,Platnik” - ASSECO POLSKA,

KIROWNIK
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Wotnosei 1 Zalgcznik Nr 3.1

OPIS STRUKTURY ZBIOROW DANYCH
WSKAZUJACY ZAWARTOSC POSZCZEGOLNYCH
POL INFORMACYJNYCH I POWIAZANIA MIEDZY NIMI

Kadry i Place Pracownikow Urze¢du



Informacja o zbiorach danych osobowych i ich strukturze (w zakresie danych
osobowych), programach przetwarzajacych dane osobowe (wg Rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r., D.U. Nr 100
poz. 1024 § 4, pkt. 2, 3,4)

(aktualizacja grudzien 2013 r.)

KADRY I PLACE PRACOWNIKOW URZEDU I OSWIATY

Zbiory danych osobowych :
PRAC.DBF.DBF, PRAC_A.DBF, DZIECIL.DBF, DANEOS.DBF

Podstawowgq relacja pomigdzy plikami jest kod pracownika :
PRAC->P_KOD, PRAC_A->P_KOD, DZIECI->P_KOD ,DANEOS->DO_IDENT

Programy przetwarzajace dane osobowe :
X _PLAC.EXE

Opis struktury zbior6w w zakresie danych osobowych :

e PRAC.DBF (kartoteka pracownikow) :
Plik zawiera dane osobowo/adresowe pracownikow

P KOD Kod pracownika

NAZWIS Nazwisko i imig

BANK Kod banku

KONTO Numer konta bankowego pracownika
DATA_UR Data urodzenia

MCE_UR Miejsce urodzenia

NAZ PAN Nazwisko panienskie

IMIE O Imie ojca

IMIE M Imig¢ matki

NAZ MAT Nazwisko matki

NARODOW  Narodowos¢ (P-polska, I-inna)
OBYWAT Obywatelstwo (P-polskie, I-inne)
NRDOW Nr dowodu osobistego

PESEL Symbol PESEL

DOW_WYD Miejsce wydania dowodu
DOW_DATA  Data wydania

DOW_PRZE  Dowdd wydany przez

ADRES S1 Kod pocztowy adresu statego
ADRES ClI Kod pocztowy adresu czasowego

ADRES C2 Adres czasowy (miejscowos¢, ulica, nr domu, nr lokalu)
TELEFON
PLEC (K-kobieta, M-mezczyzna)

STANCYW Stan cywilny

DATAMAL Data zawarcia matzenstwa
NAZWMAL  Nazwisko i imie malzonka
URMALI Data urodzenia wspéimatzonka
URMAL2 Miejsce urodzenia wspéimatzonka



WYKSZTAL
TYTNAUK
UKSZKOLA
ROKUKON
ZAWOD
JEZYKI
WOISKO
ORGANIZ
DATAZAT
UWAGIZAT
EMERYT
RENTA
PRACODAW
UWAGIZWO
NOTES

NIP
WOJEW
GMINA
KOD UB
POWIAT
MIEISCOW
POCZTA
ULICA
NRDOM
NRLOK

Wyksztatcenie

Tytut naukowy

Ukonczona szkota

Rok ukonczenia

Zawd6d wykonywany

Znajomos¢ jezykow
Stosunek do stuzby wojskowej

Przynalezno$¢ do organizacji

Data zatrudnienia

Uwagi o zatrudnieniu

Czy emeryt (T-tak, N-nie)

Czy rencista (T-tak, N-nie)

Glowny pracodawca (wypelniany, gdy to jest jego druga praca)
Uwagi o zwolnieniu sprzed ostatniej aktualizacji
Notatnik o pracowniku (pole memo w pliku PRAC.DBT)
Symbol NIP

Nazwa wojewddztwa

Nazwa gminy

Kod tytutu ubezpieczenia

Nazwa powiatu

Miejscowosé

Poczta

Ulica

Nr domu

Nr lokalu

e PRAC_A.DBF (kartoteka pracownikéw- archiwum kadrowo ptacowe)
(w zakresie danych osobowych struktura identyczna jak w pliku PRAC.DBF)

e DZIECIL.DBF (informacje o dzieciach pracownika)

P_KOD
IMIE
DATAUR
PESEL

Kod pracownika
Imig¢ dziecka (+ ew. nazwisko)

Data urodzenia dziecka
Symbol PESEL

e DANEOS.DBF (ewidencja wprowadzenia danych / zmian danych / usuniecia danych
osobowo-adresowych w pliku PRAC.DBF)
Fakt pierwszego wprowadzenia danych osobowych lub zmiany/usuniecia istniejacych
danych osobowych w pliku PRAC.DBF (kartoteka pracownikéw) jest rejestrowany w
pliku DANEOS.DBF wraz z data i godzing zapisu oraz identyfikatorem operatora.

DO_MODUL - kod programu : "K"

DO _STAT

DO_IDENT

DO_PESEL
DO_NIP

- status zapisu: "N"-nowy, "Z"-zmiana, "K"-korekta, "U"-usuniecie

- identyfikator osoby w programie (kod pracownika)
- numer PESEL

- numer NIP



DO NAZW - nazwisko

DO_IMIE - imi¢
DO ULICA - ulica zamieszkania
DO_MIJSC - miejscowos¢ zamieszkania

DO_DOM - nr domu zamieszkania

DO LOKAL - nr mieszkania zamieszkania

DO KODP - kod pocztowy zamieszkania

DO POCZT - miejscowos¢ poczty

DO DATAU - data urodzenia

DO NAZWP - nazwisko panienskie

DO _I0JCA - imig ojca

DO _IMATKI - imi¢ matki

DO UWAGA - informacje dodatkowe
DO_IDEUZ - identyfikator operatora

DO DATAZ - data zapisu wg daty systemowe]j
DO GODZZ - godzina zapisu wg czasu systemowego

Uwaga.

Niniejsze opracowanie stanowi cze$é projektu informatycznego wylacznej wlasnosei ZSI
SIGID Sp. z o.0. objetego peina ochrong majatkowych praw autorskich i praw wilasnosci
intelektualnej. Zgodnie z zawartymi wcze$niej umowami pomiedzy Jednostkami Samorzadu
Terytorialnego/Jednostkami Budzetowymi a ZSI SIGID Sp. z o.0. niniejsze opracowanie nie
moze by¢ przekazane stronie trzeciej bez pisemnej zgody ZSI SIGID.

Rencta Mizere




Zalacznik Nr 3.2

OPIS STRUKTURY ZBIOROW DANYCH
WSKAZUJACY ZAWARTOSC POSZCZEGOLNYCH
POL INFORMACYJNYCH I POWIAZANIA MIEDZY NIMI

Ksiegowos¢ Budzetowa Jednostki



Z8I SIGID, Poznaf, aktualizacja - wrzesien 2009 r.

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe

Zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, tekst jednolity DU nr 152 z 2009 r. poz.
1223, z pézn. zm.), przedstawiamy niniejsze opracowanie.
Jest ono przeznaczone dla Jednostek Samorzadu Terytorialnego i podlegtym im Jednostek i Zaktadow
Budzetowych, uzytkownikéw programéw SIGID, majacych obowiazek, zgodnie z art. 10 ustawy o
rachunkowosci, posiada¢ dokumentacjg opisujaca polityke rachunkowosci w tym takze sposéb prowadzenia
ksiag rachunkowych.

Cz. I wykaz zbiorow tworzacych ksiggi rachunkowe z okresleniem ich wzajemnych powigzain

Podstawowe informacje, wprowadzane sa do systemu komputerowego w postaci dekretow ksiegowych o
strukturze:

konto Wn, kwota Wn, konto Ma, kwota Ma, data operacji, opis operacii
oraz opcjonalnie dla transakcyjnych kont zespotu ,,2”

) rodzaj naleznosci_zobowiazania, data wykonalnosci, opis transakcji jezeli transakcja jest zdefiniowana dla

dekretu ksiggowego.

Dane te, trafig po zaksiggowaniu do zbioru ,,Operacji" w danym roku o nazwie:
OPEmr.DBF gdzie rr = rok np. 95
w roku 1999, rr=,99"
w roku 2000, 1r=,A0"
wroku 2001, 1r=,Al"
w roku 2002, 1r=,A2"
w roku 2008, 1=, A8"
w roku 2010, 1r=,B0"
wroku 2011, 1r=,Bl1"
itd. dla wszystkich zbior6w rocznych znakowanych datg w nazwie zbioru.

oraz do zbioru »Transakcji" w danym roku o nazwie:
OPRrr.DBF gdzie rr = oznacza rok wg powyzszego wzoru dla wszystkich zbioréw
rocznych znakowanych data w nazwie zbioru.

| oraz w postaci narastajacych sum (obrotéw za dany miesiac) do zbioru ,,Obrotéw i Sald" o nazwie:
OISrr.DBF gdzie rr = oznacza rok wg powyzszego wzoru dla wszystkich zbioréw
rocznych znakowanych data w nazwie zbioru.

Zbiory te sa nieusuwalne, i po zamknigciu miesiaca/roku staja sie zbiorami archiwalnymi w rozumieniu
braku mozliwosci zapiséw do nich.

Zbiory te zakiadane sa przez program dynamicznie w miare pracy programu (uzytkownika), w kolejnych
okresach ksiegowych.

Dekrety ksiggowe, grupowane sa w tzw. dzienniki specjalizowane, opisane nazwa dziennika, data dziennika
(np. data wyciagu bankowego), stownym opisem dziennika (np. numerem wyciagu bankowego). Kazdy
kolejny dekret ksi¢ gowy otrzymuje wewngtrzny numer pozycji dekretu ksiegowego w obrebie swojego
dziennika do ktorego zostat wprowadzony.
Informacja nagtéwkowa o dzienniku specjalizowanym, jego nazwa, data, opis , status (zaksiegowany, do
rejestracji, do zaksig¢gowania), sumy kontrolne, zapisywane sa w zbiorze o nazwie:

KATrr.DBF gdzie 1T = oznacza rok wg powyzszego wzoru dla wszystkich zbioréw rocznych
znakowanych data w nazwie zbioru.

R




Dekrety ksiggowe dotyczace dziennikow, ktore sg przygotowywane przez program Ksiggowosci
Budzetowej rezyduja w pliku roboczym o nazwie:
ROB1r.DBF gdzie rr = oznacza rok wg powyzszego wzoru dla wszystkich zbioréw rocznych
znakowanych datg w nazwie zbioru.
Plik obstugiwany od roku 2006

Dekrety ksiggowe dotyczace dziennikow, ktore sg przygotowywane przez inne niz Ksiggowos¢ Budzetowa
programy wspolpracujace z programem KB (np. programy pt. Srodki Trwate, Place i inne), przed
zaksiggowaniem dziennika rezyduja w zbiorach roboczych o nazwach :
Xrmnnn.DBF gdzie X = kod dziennika (np. S dla Srodkéw Trwatych)
gdzie 1T = oznacza rok wg powyzszego wzoru dla wszystkich zbiorow rocznych
znakowanych data w nazwie zbioru.
nnnn = nr kolejny dziennika specjalizowanego np. 0011

Kody dziennikow i ich numeracja narastajaca w kolejnym roku przechowywana jest w zbiorze o nazwie:
J NAZPL.DBF

Po zaksiggowaniu dziennika specjalizowanego, program rekonfiguracji kopiuje zawarto$¢ zbiorkéw
roboczych Xrrnnnn.DBF (np. SA80011.DBF) lub przepisuje dane z pliku roboczego ROBrr.DBF do zbioru
archiwalnego o nazwie:

KSrrZBT.DBF  gdzie 1t = oznacza rok wg powyzszego wzoru dla wszystkich zbioréw rocznych
znakowanych data w nazwie zbioru.

Jest to nadzwyczajne archiwum, z ktérego mozna odtworzy¢ prawie catg ksiegowosc¢ i z ktérego drukowane
sq rejestry dziennikow.

Aktualny w danym roku ksiggowym plan kont zapisywany jest w kilku zbiorach o nazwach:
KONTA.DBF
NAZWYK.DBF
KLASF.DBF
DZIALY.DBF
ROZDZ.DBF
PARAG.DBF

- Aktualne w danym roku ksiggowym Jednostki Organizacyjne zapisywane sa w zbiorze o nazwie:
WYDJO.DBF

Plan budzetowy zapisywany jest do zbioru o nazwie:
PLAN rr.DBF gdzie rr = oznacza rok wg powyzszego wzoru dla wszystkich zbiorow rocznych
znakowanych data w nazwie zbioru..

Bilans otwarcia zapisywany jest do zbioru o nazwie:
BOrr.DBF  gdzie 1r = oznacza rok wg powyzszego wzoru dla wszystkich zbioréw rocznych
znakowanych data w nazwie zbioru.

Lista kontrahentow obstugiwana jest w zbiorze:
ROZRAH.DBF

Po zamknigciu roku ksiggowego plan kont za rok miniony zostanie skopiowany jako archiwalny o nazwach:
KONTAx.DBF gdzie: x = oznacza litere
NAZWYKx.DBF A dla1995r.



KLASFx.DBF
DZIALYx.DBF
ROZDZx.DBF
PARAGx.DBF
WYDJOx.DBF

B dla 1996r.
C dla1997r.
D dla 1998 r.
E dla 1999r.
F dla 2000 .
G dla 2001 r.
H dla 2002 r.
I dla2003r.

J dla 2004 r.

K dla 2005 r.
L dla2006r.

M dla 2007 r.

N dla 2008 r.
O dla 2009 r.

itd. do 2025 r.

Takze lista kontrahentow uzyska status archiwalny w zbiorze:
- ROZRAHx.DBF (gdzie x = j/w)

Program korzysta ze zbioréw bedacych wzorcami struktur przy zakiadaniu wiasciwych zbiorow
miesi¢cznych i rocznych.Sa to zbiory wzorcowe:

BOWZOR.DBF
KATWZOR.DBF
AAWZOR.DBF
ROBWZOR.DBF
OISWZOR.DBF
OPEWZOR.DBF
OPRWZOR.DBF
PLAN_WZ.DBF

Program korzysta z plikéw stownikowych, wspomagajacych generowanie réznego rodzaju tekstow,
formularzy i sprawozdan. Zbiory te nie tworza ksiag rachunkowych i jako takie nie beda dalej szczegdtowo

opisane.
Sa to m.in.

ﬂ Dane pomocnicze do obstugi kontrahentéw przechowywane sa w pomocniczych zbiorach:
ROZNAD.DBF - zawierajgcego dane nadawcy - urzedu
ROZTXT.DBF - zawierajacego teksty uzasadnienia prawnego wezwania do potwierdzenia zgodnosci

sald.

Dane pomocnicze z tekstami dla sprawozdan o wydatkach strukturalnych,

WYDSTU.DBF
WYDSTR.DBF

Dane pomocnicze z tekstami do arkuszy bilansowych

BIL 4.DBF

BIL 8.DBF

BIL 7.DBF

BIL 5.DBF
I inne.

Wszystkie w/w zbiory bazy danych naleza do standardu Xbase++ firmy Alaska Software i sg zbiorami nie

kodowanymi.

Cz. 11 struktura zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe z okresleniem ich wzajemnych powigzan
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OPErr.DBF

INR DOK C 8
2NR ZAP N3
3DAT DOK D 8
4 TRESC C 36
5STR K G2
6 KONTO  C 19

7 KWOTA N 19.2

8 KN_PRZ C 19

9 KOD_TRANS C 10

10KOD PROJ C 5
11ROK_OBR C 4
12MC_ OBR C 2

13 BO C1
14 STAT ZAP C 10
15 REZ1 C10

16 DREZ1 D 8

17 WALUTA C 3
™ OPRmr.DBF
I KONTO C19

2 KOD_TRANS C 10
3 OPIS_ TRANS C 36
4 DATA_TRANS D 8

5TYP ROZR C 1
6 STAT TRANS C 1
7 NR_DOK C 8
8 NR_ZAP N 3

9 DATA_ZMIAN D 8
10 HAS UZYTK C 8
11 IDE_UZYTK C 20

OISrr.DBF
1 KONTO
2 SP_WN
3SP_MA
S 4KW_WNOI
5 KW_MAO1
6 KW_WN02
7 KW _MAO2
8 KW_WNO3
9 KW_MAO03
10 KW_WN04
11 KW_MA04
12 KW_WNO5
13 KW_MAOS
14 KW_WNO06
15 KW_MAO06
16 KW_WN07
17KW_MAO07
18 KW_WNOS
19 KW_MAOS
20 KW_WN09

C19

N17.2
N172
N17.2
N17.2
N17.2
N17.2
N17.2
N17.2
N17.2
Nt72
N17.2
N17.2
N17.2
N17.2
N17.2
N 172
N17.2
N17.2
N 172

nazwa dziennika
nr pozycji

data operacji
tres¢ operacji
strona konta

nr konta

kwota
konto przeciwstawne

kod transakcji
kod projektu

rok obrotowy
miesigc obrotowy
rezerwa

status zapisu
rezerwa

data rezerwowa
waluta

nr konta
kod transakc;ji
opis transakcji

data wymagalnosci

typ transakcji
status transakcji
nazwa dziennika
nr zapisu

data zapisu

kod operatora

identyfikator operatora

konto z kazdego poziomu analityki
saldo poczatkowe zawsze aktualne Wn
saldo poczatkowe zawsze aktualne Ma
obroty narastajace w m-cu 01 Wn
obroty narastajace w m-cu 01 Ma



21 KW_MAQ09 N17.2

22KW_WNIO N17.2

23 KW_MAI10 N17.2

24 KW_WNI1 N17.2

25 KW_MAIl N17.2

26 KW_WNI2 N17.2 obroty narastajace w m-cu 12 Wn
27KW_MAI12 N17.2 obroty narastajace w m-cu 12 Ma
28 AKT_ MC C 2 aktualny m-c 01,...,12

29 OBR_NARWN N 17.2  nie uzywane

30 OBR_NARMA N 17.2  nie uzywane

31PLAN N17.2 zawsze aktualny plan po zmianach
KATrmrr.DBF

1 NAZWA C 8 nazwa dziennika

2 WSKAZNIK N 1 status dziennika

3 DAT D 8 data zatozenia
4S WNI N19.2 obroty Wn
58 WN2 N19.2 zwykle j/w ale zliczane obroty Wn w czasie edycji
m 65_MAl N 19.2 obroty Ma
7S_MA2 N 19.2 zwykle j/w ale zliczane obroty Ma w czasie edycji
8S_PWN N 19.2  obroty kont pozabilansowych Wn
9S_PMA N 19.2  obroty kont pozabilansowych Ma
10LC_ZAP N 3 liczba pozycji w dzienniku
11ITYPD C 1 typ dekretu
12 DAT DOK D 8 data dziennika np. data wyciagu bankowego
13 TRESC C 35 opis dziennika
14 AKT MC C 2 w obroty jakiego m-ca ('01' do '12") zaksi¢ggowano
I5NR_WYST C 20 opis - nr wystawcy, dowolny tekst
16 DAT KS D 8 data ksiggowania
17 DO_KSIEG C 1 wskaznik do kontroli w sieci komputerow

18 IDE REJS C 8 kod osoby rejestrujacej - wg stownika
19 IDE_KSIEG C 8 kod osoby ksiggujacej - wg stownika
ROBm.DBF

- 1 NR_ZAP N 3 - numer zapisu (dekretu w pliku)

, 2KONTO_WN C 19 - numer konta WN
3KONTO_WNP C 19 - numer konta przeciwstawnego do WN
4 KW_WN N 19.2 - kwota strony WN dekretu
5 KONTO _MA C 19 - numer konta MA
6 KONTO_MAP C 19 -numer konta przeciwstawnego do MA
7KW_MA N 19.2 - kwota strony MA dekretu
8§ NAZWA C 8 - nazwa dziennika
9 STATUSP e, - status przetwarzania
10 STATUSD Cc 1 - status dekretu
11 TRESC C 36 - tres¢ dekretu
12 DAT DOK D 8 - data dekretu
13 ROK_OBR C 4 -rokobrotowy dziennika

14 WALUTA C 3 - waluta dziennika

15 KODTRANSWN C 10 -kod transakcji konta strony WN

16 KODTRANSMA C 10 - kod transakcji konta strony MA

17 KOD_PROJ C 5 -kod projektu - nie wykorzystane

18 DAT ZAP D 8 - data utworzenia/zmiany dekretu

19 DAT DEL D 8 - data usunigcia dekretu

5



20 DAT REZI D 8 - datarezerwowa |
21 KOD _REZ1 C 10 -rezerwa
22 NR_DOKUZ C 15 -rezerwa

J_NAZPL.DBF

1 KOD NAZWY C 2 kod dziennika wg uzytkownika

2 OPIS_ NAZWY C 30 opis dziennika wg uzytkownika

3ROK9 C 4 ostatni zastosowany w roku 1990 numer dziennika
4 ROK91

5 ROK92
6 ROK93
7 ROK9%4

8 ROK95
9 ROK96
10 ROK97
11 ROK98
12 ROK99
13 ROKO00
14 ROKO1
15 ROK02
16 ROK03
17 ROK04
18 ROK05
19 ROK06
20 ROK07
21 ROKO08

4
4
4
4
4
4
4
4
4
4 ostatni zastosowany w roku 2000 numer dziennika
4
4
4
4
4
4
4
4
22 ROK09 -

aonoCaaoaooooonNaan o

ostatni zastosowany w roku 2009 numer dziennika, itd.

KSrZBT.DBF

1 NR_ZAP N 3 - numer zapisu (dekretu w pliku)

2 KONTO_WN C 19 - numer konta WN

3KONTO_WNP C 19 - numer konta przeciwstawnego do WN
4 KW_WN N 19.2 - kwota strony WN dekretu

5 KONTO_MA C 19 -numer konta MA

6 KONTO_MAP C 19 - numer konta przeciwstawnego do MA

20 DAT REZI
21 KOD_REZ1
22 NR_DOKUZ

8 - data rezerwowa 1
10 -rezerwa
15 -rezerwa

7KW_MA N 19.2 - kwota strony MA dekretu
™ sNazwa C 8  -nazwa dziennika
9 STATUSP S| - status przetwarzania
10 STATUSD € 1 - status dekretu
11 TRESC C 36 - tresé dekretu
12 DAT_DOK D 8 - data dekretu
13 ROK_OBR C 4 -rok obrotowy dziennika
14 WALUTA C 3 - waluta dziennika
15 KODTRANSWN C 10 - kod transakcji konta strony WN
16 KODTRANSMA C 10 - kod transakcji konta strony MA
17KOD PROJ C 5 -kod projektu - nie wykorzystane
18 DAT_ZAP D 8 - data utworzenia/zmiany dekretu
19 DAT_DEL D 8 - datausunigcia dekretu
D
C
C

KONTA.DBF

78
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1 NUMER

2 WYDZIAL
3 DZIAL

4 ROZDZIAL
5 PARAGRAF
6 STR_KL

7 TYP

8 ROZRACH C |
9 ROK_BLOK C 2
I0KOSZT  C |
1T STATUS1 C 21
12 STATUS2 C 21
13 STATUS3 cC21
14 STATUS4 (21
15 STATUSS C21
16 STATUS6 C 2]
17 STATUS7 C21
18 STATUSS C 21
19 STATUS9 C 21
20 KOD PROJ C 5
21 WYD STR C 6
22 WYD_STU C 6
23 STATUSA C 21
24 STATUSB C 2]
25 STATUSC C 21
26 STATUSD C 21
27KOD_REZI C 10

o

Do aa o

NAZWYK.DBF

numer konta
kod Jednostki Organizacyjne;j
dziat klasyfikacji budzetowe;
rozdziat klasyfikacji budzetowej
paragraf klasyfikacji budzetowej
strona konta dla typowego salda
typ konta
rodzaj rozrachunku dla kont zes plu,2”
rok blokady konta
rodzaj klasyfikacji budzetowe;j
zapisy wiazace konto ze sprawozdaniami Rb
zapisy wiazace konto ze sprawozdaniami Rb
zapisy wiazgce konto ze sprawozdaniami Rb
zapisy wiazace konto ze sprawozdaniami Rb
zapisy wiazace konto ze sprawozdaniami Rb
zapisy wiazace konto ze sprawozdaniami Rb
zapisy wiazace konto ze sprawozdaniami Rb
zapisy wiazace konto ze sprawozdaniami Rb
zapisy wiazace konto ze sprawozdaniami Rb
kod projektu

kod symbolu wydatkéw strukturalnych do 2006 r.
kod symbolu wydatkéw strukturalnych od 2007 r.

zapisy wiazace konto ze sprawozdaniami Rb
zapisy wiazace konto ze sprawozdaniami Rb
zapisy wiazace konto ze sprawozdaniami Rb
zapisy wigzace konto ze sprawozdaniami Rb
rezerwa

INUMER C 19 - konto - poziom analityki konta

2POZAN N1 -
3NAZWA C30 -

KLASF.DBF
1KLUCZ C16
2NAZWA C30

) 3RODZ Cl1

DZIALY.DBF
1KLUCZ C 3

poziom analityki
nazwa poziomu analityki

klasyﬁkacja budzetowa dzial, rozdzial, paragraf
nazwa wg uzytkownika
rodzaj klasyfikacji budzetowe;j

klasyfikacja budzetowa dzial

2 OPIS C200 opis rozszerzony
3NAZWA C30 opis skrécony wg uzytkownika
4 RODZ C 1 rodzaj klasyfikacji budzetowe;j

ROZDZ.DBF

IKLUCZ C 5 klasyfikacja budzetowa rozdzia}
2 OPIS C200 opis rozszerzony

3NAZWA (C30 opis skrécony wg uzytkownika
4RODZ C 1 rodzaj klasyfikacji budzetowej

PARAG.DBF

IKLUCZ C 6 klasyfikacja budzetowa paragraf
2 OPIS €200 opis rozszerzony
3NAZWA (C30 opis skrécony wg uzytkownika

7
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4 RODZ C 1 rodzaj klasyfikacji budzetowej

WYDJO.DBF
1 KOD C 2 kod jednostki organizacyjnej
2NAZWA C30 nazwa jednostki

PLANrmr.DBF
1 KONTO C19 numer konta
2DATA PLANU D 8 data planu
3 KOREKTA N 17.2 korekta planu
4 KWOTA N 18.2 kwota planu
5 OPIS C30 opisplanu
6 ROZNICA N 19.2 réznica wzgledem poprzedniego planu
7DATA_KOR D 8  data korekty planu
8 REZERWA1 N17.2
9REZERWA2 N172
10 OPIS_REZ1 C 60
11 DATA REZ1 D 8§

' BOrr.DBF
1 KONTO C19  numer konta
2SP._WN N19.2 kwota Wn
3 SP_MA N 19.2 kwota Ma
4 AKT_ MC C 2  status przetwarzania

ROZRAH.DBF
1 RH_ NUMER C 19 - numer konta rozrachunkowgo
2 RH_NAZW1 C 30 -nazwa - nazwisko kontrahenta
3RH_NAZW2 C30 -cd nazwy, imiona kontrahenta
4 RH_ADRES C 30 -ulica, nr, lokal
SRH_MIEJS C24 - miejscowosc
6 RH_POCZT C24 -poczta
7RH_KOD C 5 - kod adresowy
8 RH_ BANK C30 - nazwa banku
9 RH_LKKONTO C 2 - liczba kontrolna
- 10 RH_KONTO C 50 - nrkonta
11 RH_NIP C 13 - nr NIP kontrahenta
12 RH_TLF C 30 -nrtel
13 RH_ UWAGI C60 -uwagi
14 RH_STATU C 1 - status zapisu
15 RH_STATP  C 1 - status przetwarzania
16 RH_DATWYD D 8 - data wydruku ostatniej decyzji
17 RH_FIRMA C 10 - kod firmy
18 RH_REZ1 C 10 - rezerwa

Uwaga.

Niniejsze opracowanie stanowi czg$¢ projektu informatycznego wyltacznej wiasnosci ZSI SIGID Sp. z o.o0.
objetego petna ochrona majatkowych praw autorskich i praw wiasnosci intelektualnej. Zgodnie z zawartymi
wezesniej umowami pomigdzy Jednostkami Samorzadu Terytorialnego/Jednostkami Budzetowymi a ZSI
SIGID Sp. z 0.0. niniejsze opracowanie nie moze by¢ przekazane stronie trzeciej bez pisemnej zgody ZSI

SIGID.
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STRUKTURA ZBIOROW DANYCH I ICH POWIAZANIA
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Tablica ZUSZFA .........

Tablica ZUSZIPA.........

Tablica ZUSZIUA .......

Tablica ZUSZPA .........

Tablica ZUSZSWA .....

Tablica ZUSZUA.........

Tablica ZUSZWPA
Tablica ZUSZWUA
Tablica ZUSZZA ...
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3. Zakres przechowywanych danych osobowych

Schemat struktury danych osobowych przechowywanych w bazach programu Platnik przedstawia
Rysunek 2. Struktura danych.

Baza danych programu Pfatnik
(Archiwum programu Ptatnik)

Rejestr platnikow

Rejestr ubezpieczonych

Rejestr dokumentow ’

Komplety rozliczeniowe

e

Rysunek 2. Struktura danych

Rejestr platnikéw jest zbiorem tablic, w ktérych przechowywane sg dane osobowe platnikéw.
W jednej bazie (roboczej lub archiwalnej) moga by¢ gromadzone dane wielu platnikow.

Rejestr ubezpieczonych jest zbiorem tablic, w ktorych przechowywane sa dane osob ubezpieczonych.
Kazdy ubezpieczony zwiazany jest poprzez identyfikator z jednym platnikiem.

Rejestr dokumentéw to zbior tablic z dokumentami, zawierajgcymi dane osobowe platnikéw badz
platnikéw i ubezpieczonych jednoczesnie. Kazdy dokument powigzany jest poprzez identyfikator z
pfatnikiem. Dodatkowo, kazdy dokument, ktoéry zawiera dane osoby ubezpieczonej powiazany jest
poprzez identyfikator z jednym ubezpieczonym.

Komplety rozliczeniowe to zbidr tablic z wynikiem przetworzenia dokumentéw rozliczeniowych za dany
okres z okreslonym identyfikatorem dla danego ptatnika.
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Tablica PLATN_ADRES

Tablica zawiera aktualne dane adresowe platnika. Dla kazdego ptatnika tablica moze zawiera¢ dwa
rekordy.

ID_PLATNIK Identyfikator platnika (z tablicy PLATNIK)
'ID_D OKUMENT B E;ig;;yéil\l;zgg Td)okumentu zmiany danych adresowych (z tablicy
TYP_ADRESU __ Typ adresu platnika e ———
KODPOCZTOWY  Kod pocztowy platnika

MIEJSCOWOSC ‘Migjscowos¢ platnika - et

'GMINA Gmina platnika i

uLica  Ulicaplatnika _ ra
[NUMERDOMU ‘Numer domu platnika

NUMERLOKALU Numer lokalu ptatnika

SKRPOCZTOWA | Skrytka pocztowa platnika

TELEFON Numer telefonu platnika i
'TELDOTELETR ‘Telefon do teletransmisji ey .
FAKS ~ [Kod panstwa i zagraniczny kod pocztowy

ié@RPOCZTYEL ~ |Adres poczty elektronicznej platnika i
\WOJEWODZTWO  Wojewddztwo

DATAOD - Data od istnienia adresu i3 LA By

Tablica PLATN_RACHBANK

Tablica zawiera aktualne dane o rachunkach bankowych platnika. Dla kazdego platnika tablica moze
zawiera¢ wiele rekordow.

Identyfikator platnika (z tablicy PLATNIK) Al

éldcntyﬁkator dokumentu, z ktérego pochodza dane wtym rekordzie (z
(tablicy DOKUMENT)

_I\!R_;ERACH_BANHKM _ ‘Numer rachunku bankowego

KONTO UBEZP ;§Iﬂf0m_lacja 0_k0ncle, z ktorego regulowane sg sktadki na wybrane
! ‘ubezpieczenia

QEATAOD Data, od ktdrej jest zgloszony rachunek bankowy

D_PLATNIK

ID_DOKUMENT
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fr_‘_y_g___@g]_-:_ﬁs_g___ 'Rodzaj adresu -

KODPOCZTOWY 'Kod pocztowy .
MIEJSCOWOSC  Miejscowos¢ _

GMINA ~ Gmina -
ULICA Ulica - |
NUMERDOMU  Numerdomu

NUMERLOKALU  Numerlokaw
SKRPOCZTOWA  Skrytka pocztowa ]
'TELEFON 'Numer telefonu |
FAKS A _ Kod panstwa i zagraniczny kod pocztowy |
ADRPOCZTYEL |Adres poczty elektronicznej

DATAOD_ R Data pOCZthLl obowiqzywania d&HYCh adresowych o
Tablica UBEZP_INNE

Tablica zawiera aktualne dane ewidencyjnych ubezpieczonego, informacje o dacie zgonu oraz
przynaleznosci do oddzialu NFZ. Dla kazdego ubezpieczonego tablica moze zawiera¢ jeden rekord.

[ | dentyfikator techniczny rekordu z danymi ewidencyjnymi

i[ID ‘ubezpieczonego, informacjg o dacie zgonu oraz o przynaleznosci do |
| ddziatu NFZ Bk

'ID_UBEZPIECZONY Hldcntyﬁkator ubezpieczonego (z tablicy UBEZPIECZONY)
KODKASY Kod oddziatu NFZ / Kasy chorych

OBYWATELSTWO  Obywatelstwo

DATA_ZGONU Data zgonu |
IMIEDRUGIE Tmie drugie
NAZWISKOROD  Nazwisko rodowe RN s |
PLEC Ple¢ L )

Tablica UBEZP_CZLONEK_RODZINY

Tablica zawiera aktualne dane identyfikacyjne i ewidencyjne czlonka rodziny osoby ubezpieczonej. Dla
kazdej osoby ubezpieczonej tablica moze zawiera¢ wiele rekordow.

D IIdentyﬁkator techniczny rekordu z danymi o czlonku
I _ wodziny

ihD_UBEZPIECZONY Identyfikator ubczpieci;)nego (z tablicy
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4.3 Rejestr dokumentow

Tablica DOKUMENT

Tablica zawiera powiagzanie dokumentu z platnikiem i osobg ubezpieczong (dla dokumentéow
ubezpieczonego) oraz informacje o stanie dokumentu. Dla dokumentéw zawierajacych pozycje
(bloki wielokrotne) przechowywane sa dokumenty nadrzedne oraz pozycje.

Identyfikator dokumentu

Identyfikator dokumentu nadrzednego (okreslony tylko dla blokéw

D DOKUMENT

I

| |

lII_)—DOK—NAD ~ wielokrotnych dokumentéw) L
If | . 5

ID_PLATNIK %Identyﬁkator platnika (z tablicy PLATNIK) !

;rr?p Typ dokumentu

I;IMIEP[ERW - Imig ubezpieczonego '

ID_UBEZPIECZONY Identyfikator ubezpieczonego (z tablicy waEZRIEE'Z”QhIY)w

NAZWISKO  Nazwisko ubezpieczonego |
PESEL Numer PESEL ubezpieczonego |
NIP Numer NIP ubezpieczonego
'RODZDOK Rodzaj dokumentu, ktéry identyfikuje ubezpieczonego _
'SERIANRDOK Seria i numer dokumentu identyfikujacego ubezpieczonego i
Identyfikator raportu (okreslony tylko w dokumentach !-
IDRAPS 5 5
-~ pozliczeniowych) e

loKRROZL Identyfikator okref.su roz'zllczemowego (okreslony tylko w !
| - dokumentach rozliczeniowych)

Tablica ZUSDRA

Tablica zawiera tre$¢ dokumentu ZUS DRA.

ID_DOKUMENT \Identyfikator dokumentu (z tablicy DOKUMENT)

D PLATNIK \Identyfikator platnika (z tablicy PLATNIK)

111 NIP ~ Numer NIP platnika

1I_2_REGON Numer REGON platnika

l1_3_PESEL Numer PESEL platnika

iI_I_‘_4 RODZDOK ItRodza_] dokumentu identyfikujgcego platnika _
iil_l_s SERIANRDOK ~ Seria i numer dokumentu identyfikujacego ptatnika 1
IL6 NAZWASKR  Nazwaskroconaplatnika

11/50




IV_23 KWSKWFUB

IV 24 SKWCHIWYPPUB
IV 25 KWSKWFPL
IV 26 SKWCHIWYPPPL

IV_27 KWSKCHFPF
IV_28_KWSKWFPF

IV 29 SKWCHIWYPPPF
IV 30 KWSKWFFK
IV 31 SKWCHIWYPPFK

IV 32 KWSKSPOL
V_1_ KWWYPSWZUBCH
V_ 2 KWNALWYNCH

V_ 3 KWWYPSWZUBWYP
V_4 KWWYPSWFINPBP
V_5 LKWDOPOTRDRA
VI 1 KWDOZWROTU VI
VI 2 KWDOZAPP VI
VII | KWSKDPRZPL

VIL 2 KWSKLADFPFK
VIL 3 KWNALEZWY
VII_4 KWZAP

VIIL 1 KWNALSKLFP
VIIL 2 KWNALSKFGSP
VIIL 3 KWZAPL_VIII

IX 1 LSUMAKWDOZAPL
X_1_KWDOPLNAUBSPOL |
X 2 KWDOPLNAUBZDR
X 3 KWDOPFPIFGSP
X_4 LKWDOPLAT

X1 1 1KODTYTUB
X1_1_2PRDOEM

XI 1 _3STNIEP
XI_2_PODSTWYMEIR
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Sktadki na ubezpieczenia wypadkowe finansowane przez
ubezpieczonych

Suma sktadek na ubezpieczenia chorobowe i wypadkowe
finansowane przez ubezpieczonych

Sktadki na ubezpieczenie wypadkowe finansowane przez platnlka

Suma sktadek na ubezpieczenia chorobowe i wypadkowe
finansowane przez ptatnika

Sktadki na ubeszeczeme chorobowe finansowane przez PFRON
Sktadki na ubezpleczema wypadkowe finansowane przez PFRON

Suma sktadek na ubezpieczenia chorobowe i wypadkowe
finansowane przez PFRON

Skladki na ubezpieczenie wypadkowe finansowane przez Fundusz
Koscielny

Suma skladek na ubezpieczenia chorobowe i wypadkowe
finansowane przez Fundusz Koscielny

Kwota sktadek na ubezpieczenia spoieczne, ktore powinien |

_ przekazac platmk

Kwota wyptaconych swiadczen z ubezpleczenla chorobowcgo

Kwota wynagrodzenla naleznego p}atmkom od wyplaconych
Swiadczen z ubezpieczenia chorobowego

Kwota wyplaconych $wiadczen z ubezpleczema wypadkowego

Kwota Wyplaconych swiadczen finansowanych z budzetu panstwa
Laczna suma kwot do potracenia

Kwota do zwrotu przez ZUS

'Kwota do zap%aty przez platnika

Kwota naleznych sktadek do przekazania przez p{atmka

Kwota naleznych sktadek finansowana przez Fundusz Koscielny |
Kwota naleZnégo wynagrodzenia dla pfatnika it

Kwota do zaptaty

Kwota naleznych sktadek na Fundusz pracy

Kwota na.leznych sktadek na FGSP
Kwota do zaptaty

t.aczna suma kwot do zaplaty

Kwota dop{aty na ubezp1eczema spo%eczne

Kwota dop{aty na ubezpleczeme zdrowotne

Kwota doptaty na FP i FGSP

t.gczna kwota doptat

Kod tytutu ubezpieczenia

Prawo do emerytury

Stopien niepeinosprawnosci

Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i



Tablica ZUSRCA

Tablica zawiera tresé

dokumentu ZUS RCA.

i.‘in  DOKUMENT ___:|I__q§{1_t_}_zﬁkator dokumentu (z tablicy DOKUMENT) |

hD PLATNIK ~Identyfikator platnika (z tablicy PLATNIK)
|7L[_1 1IDRAPS - Kolejny numer zgloszenia w identyfikatorze raportu
1_1_20KRROZL Okres w identyfikatorze raportu

] 2 NRKARTKI RCA

Numer kartki raportu RCA

1 3 SKWNASTR 1 9

Suma kwot na stronie

1 4 SKWNASTR 2 9  Suma kwot na stronie _ qieE, 5
ILINIP  Numer NIP platnika

1Il_2_REGON 'Numer REGON platnika
I3 PESEL  Numer PESEL platnika |

II 4] RODZDOK

Rodzaj dokumentu identyfikujacego platnika osobe fizyczng

gI_§m§§MANRPOK Seria i numer dokumentu identyfikujacego platnika osobe fizyczng
WNAZWASKR Nazwa skrocona platmka 5 ¥ ey

II_I“’Z_NAZW ISKO Nazwisko platnika osoby ﬁzycznej

,E_g_IMIEPIERW Imi¢ pierwsze platnika osoby fizyczne;j

11 9 DATAURODZ

Data urodzenia ptatnika osoby fizycznej

'VIL_1_DATAWYPEL

 Data wypelnienia

Tablica ZUSRSA

Tablica zawiera tres¢ dokumentu ZUS RSA.

T Identyfikator dokumentu (z tablicy DOKUMENT)

ID_PLATNIK Identyfikator platnika (z tablicy PLATNIK)

1_1_I1IDRAPS Kolejny numer zgloszenia w identyfikatorze raportu I
I_1_20KRROZL (Okres w identyfikatorze raportu
I 2 NRKARTKI RSA  Numer Kartki raportu RSA
I_.3_SKWNASTR_1_8  Suma kwot na stronie ,
14 SKWNASTR 2 8 Suma kwot na stronie |
DI_INP  NumerNIP platnika AT
1I_2_REGON ~Numer REGON platnika ;s
L3 PESEL  |Numer PESEL platnika
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Tablica ZUSRGA

Tablica zawiera tres¢ dokumentu ZUS RGA.

ID_DOKUMENT

Identyfikator dokumentu (z tablicy DOKUMENT)

ID_PLATNIK Identyfikator platnika (z tablicy PLATNIK)
1_1_1IDRAPS ___E{ng_lgj_ny numer zgloszenia w identyfikatorze raportu

I 1 20KRROZL  Okres widentyfikatorze raportu -
I 2 NRKARTKI RGA  Numer Kartki raportu RGA

L3 _SKWNASTR 1 9

_ Suma kwot na stronie

L4 SKWNASTR 2 9

S};ma kwot na stronie

IL1_NIP Numer NIP platnika

112 REGON 'Numer REGON platnika R

Il 3 PESEL ~ Numer PESEL platnika et

1I_4 RODZDOK 'Rodzaj dokumentu identyfikujacego platnika osobg fizyczng
ES_ERIANRDOK 'Seria i numer dokumentu identyfikujacego platnika osobe fizyczng |
11 6 NAZWASKR Nazwa skrécona platnika ¥ IR
117 NAZWISKO Nazwisko platnika osoby fizycznej

I1_8_IMIEPIERW

Imie pierwsze platnika osoby fizyczne;j

11 9 DATAURODZ

'Data urodzenia platnika osoby fizyczne;

VII_ 1 DATAWYPEL

'Data wypehienia

Tablica ZUSRNA

Tablica zawiera tre$¢ dokumentu ZUS RNA.

[ID DOKUMENT

ﬁdentyﬁkator dokumentu (z tablicy DOKUMENT)

ID_PLATNIK Identyfikator platnika (z tablicy PLATNIK)
L_1_IIDRAPS 'Kolejny numer zgloszenia w identyfikatorze raportu

| I_1_20KRROZL |Okres w identyfikatorze raportu il
12 NRKARTKI RNA  Numer kartki raportu RNA

1.3 SKWNASTR_1_10

Suma kwot na stronie

4 SKWNASTR 2 10

Suma kwot na stronie

I 1 NIP Numer NIP platnika
I 2 REGON Numer REGON platnika
\II_3_PESEL Numer PESEL ptatnika
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11_1_NIP [Numer NIP platnika

2 REGON  NumerREGONplamika
3 PESEL _____mener PESEL platnika ]
§II 4 RODZDOK - Rodzaj dokumentu identyfikujgcego platmka osobt; ﬁz_zczna, |
[II 5 SERIANRDOK__ ~ Seria i numer dokumentu identyfikujgcego platnika osobe ﬁzycznq
116 NAZWASKR  Nazwa skrocona platnika o |
17 NAZWISKO  Nazwisko platnika osoby fizycznej |
I8 IMIEPIERW _ Imig pierwsze platnika osoby fizycznej

19 DATAURODZ _ Data urodzenia platnika osoby fizycznej B
IX_| DATAWYPEL  Data wypelnienia dokumentu

Tablica ZUSZCNA

Tablica zawiera tre$¢ dokumentu ZUS ZCNA.

:_ID_P_QIS__QMENI___M_  Identyfikator dokumentu (z tablicy DOKUMENT)
'ELA_’[NIK - Identyfikator ptatnika (z tablicy PLATNIK) |
ID_UBEZPIECZONY Identyfikator ubezpieczonego (z tablicy UBEZPIECZONY) Rl
\L_I_DATANADANIA  Data nadania

12 NALEPKAR Nalepka R

NP 'Numer NIP platnika

L2 REGON ~ Numer REGON platnika g

[II 3 PESEL Numer PESEL ptatnika M
{[I 4 RODZ_QQEM Rodzaj dokumentu identyfikujacego platnika osobe fizyczna
ILS_SERIANRDOK __[Seria i numer dokumentu identyfikujacego platnika osobg fizyczng
I1_6 NAZWASKR azwa skrécona ptatnika

17 NAZWISKO  Nazwisko ptatnika osoby fizyeznej
11_8_IMIEPIERW Imie pierwsze platnika osoby fizycznej

1_.9_DATAURODZ ‘Data urodzenia ptatnika osoby fizycznej

!Eg__lzPESEL ‘Numer PESEL ubezpieczonego e

1L 2 NIP Numer NIP ubezpieczonego

111_3_RODZDOK Rodzaj dokumentu Identyfikujqcego ubezpleczonego

I1I_4_SERIANRDOK ‘Seria i numer dokumentu identyfikujacego ubezpieczonego
N5 NAZWISKO  Nazwisko ubezpieczonego
I1l_6_IMIEPIERW Imig pierwsze ubezpleczonego

III_7 DATAURODZ  Data urodzenia ubezpieczonego

'VI_1_DATAWYPEL 'Data wypelnienia
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I 4 NALEPKAR
11_1_NIP

Il 2 REGON

1 3 PESEL

Il 4 RODZDOK

11_5_SERIANRDOK

Il 6 NAZWASKR

117 NAZWISKO

1I_8 IMIEPIERW

I 9 DATAURODZ

1l 1_IMIEDRUGIE

Il 2 MIEJSCEUR

Il 3 OBYWATELSTWO
IV_I_PODPOZROLDZIA
IV_2 NRUPRAWNIENIA

IV_3_NORGANUWYDUPR

IV_4 DATAWYDUPR
IV 5 DATARDZIAL
V_1 NRRACHUNKU
V_2_CZYINNERACH

VI_1|_PLMASTPRCHR
VI 2 DATAOTSTPCHR
VI 3 DATAUTRSTPRCH

VI 4 DATAPOWOBUB

VI 5 ADRDZIALNSIED

VII_1_KODPOCZTOWY
VII_2_MIEJSCOWOSC
VI 3_ GMINA
VIL 4 ULICA
VII_S_NUMERDOMU
VI 6 NUMERLOKALU
VIl 7 TELEFON

VII_ 8 FAKS

VII_ 9 ADRPOCZTYEL
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Nalepka R

Numer NIP platnika

Numer REGON platnika

Numer PESEL ptatnika

Rodzaj dokumentu 1dentyﬁkuj gcego platnika osobe ﬁzycznq

Seria i numer dokumentu identyfikujacego ptatnika osobg
fizyczng

Nazwa skrécona platnika

Nazwi sko platnika osoby fizycznej
Iml(; plerwsze p{atmka osoby fizycznej
Data urodzenia platnika osoby fizycznej
Imlf; drugle

Miejsce urodzeme

Obywatelstwo

Kod rodzaJu uprawmema

Numer uprawnienia

Nazwa organu wydajacego ﬁprawnicnic
Data wydania lipra\'w'r-lién'ia -

Data rozpoczc;cm wykonywama dzmlalnosm
Numer rachunku bankowego

_Informac_}a 0 tym czy platnik posiada inne rachunki bankowe

Informacja o tym, czy platnik posiada status zakladu pracy
ChI'OI]JOIlC_] / aktyvmosc: zawodowe;

Data otrzymania statusu zakladu pracy chronione;j / aktywnosci
zawodowej

Data utraty statusu zakladu pracy chronionej / aktywnoscx
izawodowej

Data powstania obowiazku oplacania sktadek na ubezpieczenia |

'spoteczne

Informacja o tym, czy adres prowadzenia dzialalnosci jest rézny
od adresu siedziby

Sled21ba p}atmka Kod pocztowy
S1ed21ba platnika - Mle_] SCOWOSC
Siedziba platnika - Gmina

Siedziba platnika - Ulica
Siedziba platnika - Numer domu

Siedziba platmka Numer lokalu
Sled21ba platmka Numer telefonu

ESlﬁ:leba platnika - Numer faksu lub kod pafistwa i zagraniciny '
kod pocztowy

Siedziba platnika - Adres poczty elektronicznej



~ losobyfizyengj
I3 DATANADANIA _ Datanadania R ]
14 NALEPKAR _ NalepkaR I — |
ILINIP NumerNIPplamika e
(189 2] REGON - Numer REGON platnika o ]
N3 PESEL  NumerPESEL platnika :
4 RODZDOK ~ Rodzaj dokumentu 1dentyﬁkujacego platmka osobe ﬁzyczna,
IL S_SERIANRE OK ifS;;lg ;:;umei c}i)kumentu identyfikujgcego platnika osobe
11_6_ NAZWASKR ~ Nazwa skrocona ptatnika ) . By
117 NAZWISKO Nazwisko platnika osoby fizycznej ]
‘HW_L[EPIERW _ ~ [Imig pierwsze platnika osoby fizycznej SR -
mﬂgﬁ DATAURODZ  Data urodzenia platnika osoby fizycznej
WINP NumerNIP plamika SRR A
I 2 REGON Numer REGON ptatnika o'y o |
;ﬂll 3 PESEL ‘Numer PESEL ptatnika ok
!}LA_LRODZDOK Rodzaj dokumentu identyfikujacego ptatnika osobe fizyczng
'IIIS : S e | fS;;;lg Ziﬂr;{umer dokumentu identyfikujacego platnika osobe |
III 6 NAZWASKR Nazwa skrocona platmka TR VAT
7 1II_7 NAZWISKO Nazwisko platnika osoby ﬁzyczne] aira
_- IH_§1 IMIEPIERW : Imig pierwsze platnika osoby fizycznej
g_l_r 9 DATAURODZ Data urodzenia platnika osoby fizycznej
?[D/_lDATAWYPEL Data wypetnienia )
Tablica ZUSZIUA

Tablica zawiera tre$¢ dokumentu ZUS ZIUA.

ID_DOKUMENT

J Identyfikator dokumentu (z tablicy DOKUMENT) |

|t[D PLATNIK

Identyfikator platnika (z tablicy PLATNIK)

ID_1 UBEZPTECZONY

Identyfikator ubezpieczonego (z tablicy UBEZPIECZONY)

Zgloszenie zmiany / korekty danych identyfikacyjnych osoby

1_1_ZGLZMDAIDOSUB : :
~___ubezpieczonej Do

1 2 DATANADANIA  Data nadania )

I3_NALEPKAR  |NalepkaR TR i |

II_1_NIP

Numer NIP plat:mka Tt

2 REGON

Numer REGON p%atmka
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1l 2 PLJESTJEDBUD
[l 3 PLJEDPOZABU
I_4 NORGANUZALOZ
[l S PLPODLWPISEW
Il 6 DATAWPREJEW
[l 7 NRWPISREJEW

[l 8 NORGANUREJEW

Il 9 DATAPOWOBUB

11110 DATARDZIAL
IV_I_NRRACHUNKU
IV 2 CZYINNERACH

V_1_PLMASTPRCHR
V_2 DATAOTSTPCHR
V_3_DATAUTRSTPRCH

V_4 _ADRDZIALNSIED

VI_I_KODPOCZTOWY
VI 2 MIEJSCOWOSC
VI3 GMINA

VI 4 ULICA

VI_5 NUMERDOMU
VI_6 NUMERLOKALU
VI 7 TELEFON

VI_8 FAKS

VI 9 ADRPOCZTYEL
VIl |_KODPOCZTOWY
VII 2 MIEJSCOWOSC
VII 3 ULICA

VI 4 NUMERDOMU
VII_5_NUMERLOKALU
VII 6 TELDOTELETR
VII_7_SKRPOCZTOWA
VII_8 TELEFON

VI 9 FAKS

VII_10 ADRPOCZTYEL
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Seria i numer dokumentu 1dentyﬁku3 acego platnika osobf; ﬁzyczna
Nazwa skrécona p}atmka

'Nazmsko p}atmka osoby ﬁzycznej

hme; plerwsze platnika osoby ﬁzyczne_]

Data urodzenia pfatnika osoby ﬁzyczne_]
Numer wpisu do rejestru / ewidencji

Nazwa 6rganu rejéstrowego / .ewidencyj nego

Data powstania obowiazku optacania sktadek na ubezpieczenia
spoteczne

Data rozpoczecia wykonywania dziatalnosci

Numer rachunku _
Informacja o tym, czy platnik posiada inne rachunki bankowe

Informacja o tym, czy platnik posiada status zaktadu pracy
chronione;j / aktywnosm zawodowej

Data otrzymania statusu zaktadu pracy chromonej / aktywn0501

zawodowej

Data utraty statusu zaktadu pracy chronionej / aktywnosci

zawodowej _ -«
Informacja o tym, czy adres prowadzenia dzialalnosci jest rézny od
adresu siedziby -
Siedziba platmka Kod pocztowy

Siedziba p}atnlka MIBJSCOWOSC
Siedziba platn_lk__a - Gmina
Siedziba p}atnika Ulica

. Slednba p}atmka Numer domu

Siedziba piatmka Numer lokalu

:Sledzﬂ)a platmka Numer telefonu

Siedziba platmka Numer faksu lub kod panstwa i zagramczny

'kod pocztowy

|Siedziba platmka Adres poczty elektronicznej
._-Adres do korespondencp - Kod pocztowy
Adres do korespondenciji - Miejscowos¢

Adres do korespondenc_u - Ulica

Adres do korespondency - Numer domu

Adres do korespondencp - Numer lokalu
Adres do korespondencp - Telefon do teletransmisji.

Adres do korespondencll - Skrytka pocztowa

Adres do korespondency - Numer telefonu

" |Adres do korespondencgl - Numer faksu lub kod panstwa i
zagraniczny kod pocztowy

Adres do korespondenc;ji - Adres pocity.elektronicznej



I 1 ZGLDOUBSPOLZDR

1 2 ZGLDOUBSPOL
| 3 ZGZMKOROSUB
I 4 DATANADANIA

I 5 NALEPKAR

Il 1 NIP

Il 2 REGON

I3 _PESEL

Il 4 RODZDOK
Il_5_SERIANRDOK

I 6 NAZWASKR

117 NAZWISKO

1l 8 IMIEPIERW

11 9 DATAURODZ

11 1 PESEL

11 2 NIP

[l 3 RODZDOK

111 4 SERIANRDOK
15 NAZWISKO

11l 6 IMIEPIERW

1l 7 DATAURODZ
IV_1_IMIEDRUGIE
IV_2 NAZWISKOROD
IV 3 OBYWATELSTWO
IV 4 PLEC |
IV_5_KARTSTALPOB

IV_6_KARTACZASOPOB

V_1_IKODTYTUB
V_1 2PRDOEM

V 1 3STNIEP
V_2_10KRESNIEPOD
V_2_ 20KRESNIEPDO
VI 1_1WYMCZPRL
VI_1_2WYMCZPRM
VI_2_DATAPOWSOBUB
VI_3_OSZGPODLEM
VI 4 OSZGPODREN
VI_5_0SZGPODLCH
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| Zg}osieﬁie do 'ﬁbézpi'e'ciéﬁ s;idlecznyéh i do ubezpieczenia

zdrowotnego

Zgloszenie do ubezpleczen spolecznych

Zgloszenie zmiany / korekty danych osoby ubezpieczone;
Data nadania

Nalepka R

Numer NIP platnika
Numer REGON platnika
Numer PESEL pfatnika

Rodzaj dokumentu identyfikujgcego platnika osobe fizyczng

Seria i numer dokurnentu 1dentyﬁkuJ acego platmka osobe; ﬁzyczna
Nazwa skrécona p!atmka ''''' "
Nazwisko p%atmka osoby fizycznej

Imlq pierwsze p«latmka osoby fizycznej

Data urodzenia plat.mka osoby ﬁzyczneJ

Numer PESEL ubczpleczonego

Numer NIP ubezp1eczoneg0

| Rodzaj dokumentu 1dentyﬁku3 gcego ubezpieczonego

Seria i numer dokumentu 1dentyﬁkuj gcego ubezpieczonego
Nazw15k0 ubezpleczonego

Imi¢ pierwsze ubezpieczonego

Data urodzenia ﬁbezpieczoneg_d

Imlq drugle

Nazwisko rodowe

Obywatelstwo

Ple¢
InformaCJa 0 tym czy ubezpleczony p051ada kart@ stalego poby‘tu
Informaqa o tym, czy ubezpleczony posiada kartt; czasowego

_pobytu, wydanq w zw1qzku z udzxelemem statusu uchodzcy

Kod tytuiu ubezpleczema

Prawo do emerytury

Stoplen mepeinosprawnoéu

] Okres od, na jakl zostat orzeczony stopien mepemosprawnosm '
Okres do, na Jakx zostat orzeczony stopien nlepelnospravmosm

Wymlar czasu pracy — Licznik

‘Wymiar czasu pracy - Mlanowmk

Data powstania obowigzku ubezpieczen

Osoba zglaszana podlega ubezpleczemu emerytalnemu
Osoba zglaszana podlega ubezpieczeniom rentowym
Osoba zgtaszana podlega ubezpieczeniu chorobowemu



XIII_4 ULICA

IAdres zamleszkama osoby ubezpleczoxiej Uhca - - '

XIII_5_ NUMERDOMU rAdres zamieszkania osoby ubezpieczonej - Numer domu

XIIT_6 NUMERLOKALU |Adres zamieszkania osoby ubezpieczonej - Numer lokalu |

XIII_7_TELEFON

LAdres zamieszkania osoby ubezpieczonej - Numer telefonu

iAdres zamieszkania osoby ubezpieczonej - Numer faksu lub kod

XIH‘S ki __ panstwai zagraniczny kod pocztowy
%IY_}MKOQPQQZIOWY \Adres do korespondenc_]l 0soby ubezpleczonej Kod pocztowy
XIV_2 MIEJSCOWOSC _ Adres do korespondencii osoby ubezpieczonej - Migjscowosé
XIV 3 ULICA B _'iAdreg.___c_lg_l{_Q_l'_gg_}gpndencji osoby ubezpieczonej - Ulica

XIV_4 NUMERDOMU

- jAdres do korespondencji osoby ubezpieczonej - Numer domu

XIV 5 NEN_IERLOKALU

Adres do korespondencji osoby ubezpieczonej - Numer | lokalu

XIV_6_SKRPOCZTOWA

|Adres do korespondencji osoby ubezpieczonej - Skrytka pocztowa

XIV_7 TELEFON |

Adres do korespondencji osoby ubezpieczonej - Numer telefonu |

XIV_8 FAKS

;Adres do korespondcncp osoby ubezpieczonej - Numer faksu lub |

kod panstwa i zagraniczny kod pocztowy

XIV_9 ADRPOCZTYEL

Adres do korespondencji osoby ubezp1eczoriej Adres poczty
eelektronicznej

- ——— g T R ——— |
IX 2 KODNFZ Kod oddzialu NFZ (dla dobrowolnego ubezpieczenia
e o izdrowotnego) .

Tablica ZUSZWPA

Tablica zawiera tres¢ dokumentu ZUS ZWPA.

ID_DOKUMENT |

Identyfikator dokumentu (z tablicy DOKUMENT)

ID_PLATNIK

\Identyfikator platnika (z tablicy PLATNIK)

;gl_l_WYRPLOSPRAWN

__ organizacyjnej nie posiadajacej osobowosci prawnej

Wyrejestrowanie platnika - osoby prawne;j / _IedIIOStkl

1.2 WYRPLOSFIZ

~ |Wyrejestrowanie platnika - osoby fizycznej

13 KORDANYCHWYRPL

}]gpfekta danych wyrejestrowania ptatnika skladek

4 DATANADANIA  Data nadania

IS NALEPKAR  NalepkaR
II INIP ~ Numer NIP platmka L5 2 240

III 2 REGON | Numer REGON platnika i

N3 PESEL . . .. __'Numer PESEL platnika s

I 4 RODZDOK  [Rodzaj dokumentu identyfikujgcego platnika osobe fizyczna

1I_5_SERIANRDOK

ISeria i numer dokumentu identyfikujacego ptatnika osobg
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TI_6_IMIEPIERW

~Imig pierwsze ubezpieczonego

L7 DATAURODZ

Data urodzenia ubezpieczonego

IV_1_IKODTYTUB ~ Kod tytutu ubezpieczenia _ D
iIV 1_2PRDOEM ~ Prawo do emerytury - )
IV_1_3STNIEP ~ Stopien niepetnosprawnosci

2 IV_2 RODZAJUBEM

Wyrej estrowanie z ubezpleczema emeryta]nego

!I_sz_' ODDNIAUBEM

~ Dataod - wyrejestrowania z ubezpieczenia emerytalnego

IV_4 KODTYTWYRUB

iKod przyczyny wyrejestrowania

IV_5_RODZAJUBR

‘Wyrejestrowanie z ubezpieczenia - rentowego

[IV_6_ODDNIAUBR

~Data od - wyrejestrowania z ubezpieczenia rentowego

IV_7_KODTYTWYRUB

- Kod przyczyny wyrejestrowania

1V_8 RODZAJUBCH

' Wyrejestrowanie z ubezpleczema chorobowego

IV_9 ODDNIAUBCH

ata od - wyrejestrowania z ubezpieczenia chorobowcgq .

Lw 10_ KODTYTWYRUB

EEKod przyczyny wyrejestrowania

IV_11_RODZAJUBWYP |

Wyrejestrowanie z ubezpieczenia - wypadkowego

[IV_12 ODDNIAWYP

Data od - wyrejestrowania z ubczpleczema wypadkowego

[IV_13_KODTYTWYRUB

Kod przyczyny wyrejestrowania

IV_14 RODZAJUBZDR

Wyrejestrowanie z ubezpieczenia - zdrowomego

| 15_ ODDNIAZUBZDR

\Data od - wyrejestrowania z ubeszeczema zdrowotnego

i .
P | WIS | W [ IS |

HIV 16_KODTYTWYRUB Kod przyczyny wyrejestrowania S s Iy~

|V 1_IKODTYTUB  Kod tytulu ubezpieczenia ¥ 3 &

V_1 2PRDOEM Prawo do emerytury |
- Stopien niepelnosprawnosci

'V_1_3STNIEP

'V_2_DATAKONTUBEMR

'Data, od ktérej osoba zamierza kontynuowac ubezpleczema
emerytalne i rentowe

VL1 DATAWYPEL

Data wypelnienia

Tablica ZUSZZA

Tablica zawiera tre$¢ dokumentu ZUS ZZA.

ID_DOKUMENT

Identyfikator dokumentu (z tablicy DOKUMENT)

|

fID PLATNIK

Identyfikator platnika (z tablicy PLATNIK)

ID UBEZPIECZONY

Identyfikator ubezpleczonego (z tablicy UBEZPIECZONY)

L_1_ZGLDOUBEZPZDR

Egg__l_g_s_ggn;g_do ubezpleczema zdrowotnego

2 ZGLZMDANYCH

Zgloszenie zmiany / korekty danych

1_3_DATANADANIA

Data nadania
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i
gIX 7 TELEFON - Bdres zameldowama ~osoby ubcszcczonej - Numer telefonu |

r 'Adres zameldowania osoby ubezpieczonej - Numer faksu lub kod
le 8 FAKS
i _ ~ panstwa i zagraniczny kod pocztowy . i

;’X__I_KQD_POCZTOWY__ ______}Adres zamieszkania osoby ubezpleczonej Kod_poéztowy '

iX 2_MIEJSCOWOSC  |Adres zamieszkania osoby ubezpieczonej - Miejscowosé M !
‘X 3_GMINA ~ Adres zamieszkania osoby ubezpieczonej - Gmina . |
X4 ULICA  |Adres zamieszkania osoby ubezpieczonej - Ulica |
zX 5 NUMERDOMU - _?,Adres zamieszkania osoby ubezpieczone; - Numer domu
;X__ﬁ_NU_MERLQ}_(AL_I_J -iAdres zanneszkama osoby ubezpieczonej _'1_\i1_1mer Iokalu -
fX _ 7 TELEFON ~Adres zamieszkania osoby ubezpieczonej - Numer telefonu |
Q( 8 FAKS |Adres zamieszkania osoby ubezpieczonej - Numer faksu lub kod ‘

~ panstwa i zagraniczny kod pocztowy _
Q(l 1 KODPOCZTOW_Y ~Adres do korespondencji osoby ubezpieczonej - Kod pocztowy i
:XI 2_MIEJSCOWOSC iAdres do korespondencji osoby ubezpieczonej - Miejscowos¢
XI 3_ULICA _ \Adres do korespondencii osoby ubezpieczonej - Ulica

XI_4 NUMERDOMU __ Adres do korespondencji osoby ubezpieczonej - Numer domu
XI_S_ NUMERLOKALU _ Adres do korespondencji osoby ubezpieczonej - Numer lokalu
XI_6_SKRPOCZTOWA Adres do korespondencji osoby ubezpieczonej - Skrytka pocztowa !_

2([ 7_TELEFON ‘Adres do korespondencji osoby ubezpieczonej - Numer telefonu J

!Adres do kOl'eSpOIldenc_]l osoby ubezpieczonej - Numer faksu lub
'kod panstwa i zagraniczny kod pocztowy

: 'Adres do korespondencji osoby ubezpleczonej Adrcs poczty e

IXI_8 FAKS

XI_9 ADRPOCZTYEL

i ~ elektronicznej SUE DIV
:ixu L DATAWYPEL ~ Data wypenienia S |
'VII_2_KODNFZ !Kod oddzm{u NFZ (dla dobrowolnego ubezpieczenia zdrowotncgo)

Tablica CZR_ZUSZCNA

Tablica zawiera powigzanie danych o czionkach rodziny z dokumentem ZUS ZCNA.

]ID DOKUMENT | Identyfikator dokumentu (z tablicy DOKUMENT) M

IDPLATNIK [Identyfikator platnika (z tablicy PLATNIK)
ID_ UBEZPIECZONY Identyfikator ubezpieczonego (z tablicy UBEZPIECZONY) _________
IDDOK NAD [identyfikator dokumentu nadrzdnego Wl

IV_A_1|_ZGLCZLWERA  Zgloszenie czlonka rodziny osoby ubezpieczonego
Data uzyskania / utarty uprawnien do ubezpieczenia

: __zdrowotnego przez czlonkarodziny
W A3 PESEL _ __.Nun}f?r__PES_EL

IV_A_2 DATAUZUPRZD
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IV_A 9 DATAURODZ Data urodzema cz}onka rodzmy
IIV_A_10_ KODSTPOKR  Kod stopnia pokrewiefistwa

/Informacja o tym, czy cztonek rodzmy _]est na utrzymamu osoby- "
|lubezpieczonej B

Informacja o tym czy y cztonek rodzmy pozostaje we wspélnym
o ‘igospodamme domowym z osobg ubezpieczona —

IV_A_13_STNIEP _|[-I‘_(o_d E@o_pma niepetnosprawnosci g:_z_.lonka rodz_@_q_y____ .

IV_A_11_ NAUTRZOSUB

Tablica UBEZP_ZUSRCA

Tablica zawiera pozycje dokumentu ZUS RCA dla ubezpieczonego.

D_DOKUMENT S ‘____Jﬁdentyﬁkator dokumentu (z tablicy DOKUMENT) :

ID PLATNIK [Identyfikator platnika (z tablicy PLATNIK)
ID_DOK _ NAD ~ dentyfikator dokumentu nadrzednego
ID_UBEZPIECZONY Identyfikator ubezpieczonego (z tablicy UBEZPIECZONY)
I_A 1 NAZWISKO Nazwisko osoby ubezpieczonej

A _2 IMIEPIERW \Imig pierwsze osoby ubezpieczonej ]
1A 3 TYPID ~ Typ identyfikatora | |
[IIl_A_4 IDENTYFIK Identyfikator osoby ubezplcczone_] T | N
Il B 1 IKODTYTUB |Kod tytulu ubezpieczenia s 3
Il B 1 2PRDOEM ~ Prawo do emerytury =

III_B_1_3STNIEP Kod stopnia mepei:nosprawnosm 3

1 Informacja o przekroczeniu rocznej podstawy wym1aru
!HI B 2 INFOEREROD |skfadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe
|

ILB_ 3 IWYMCZPRL - Wymiar czasu pracy -

|EIII B_3 2WYMCZPRM E Wymiar czasu pracy (mlanowmk)

il B 4 PODWYMER fiPodstawa wymiaru skiadki na ubezpleczema emerytahlo -

s Sl WA [rentowej

B s BOBWYMCTN Podstawa wymlaru sktadki na ubezpleczeme chorobowe i

s wypadkowe

II_B_6 PODWYMZDR Podstawa wymiaru sktadki na ubezpleczcme zdrowotne

ﬁ . |

Il B 7 KWSKLEU R wota skladki na ubezpieczenie emerytalne finansowana
ks ik ez ubezpieczonego L) |

Il B 8 KWSKLRU R ?Kl:vota sktadki na ubezp1eczeme rentowe finansowana przez .
i AN, WS \ubezpieczonego

|

I B 9 KWSKLCH R Kwota skiadki na ubeszeczeme chorobowe

QJII B 10 KWSKLZDR  |Kwota skladki na ubezpieczenie zdrquom_e____

[II_B_11_KWSKLEP_R Kwota sktadki na ubezpieczenie emerytalne finansowana
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IH B 21 KWSKLCI—IPFRON_R %llp(\-avota sktadki na ubezpleczeme . chorobowe finansowana

- rzez PFRON
III B 22 KWSKLWYPFRON R Kwota skiadkl na ubezpleczeme wypadkowe finansowana
- przez PFRON ]
;lll_B_23_KWSKLEFK_R Kwota skiadki na ubezpteczeme emerytalne finansowana
= ~ przez Fundusz Koscielny -
1 ”1_3 24 _KWSKLRFK R 'Kwota sktadki na ubezpieczenia rentowe finansowana przez
-  Fundusz Koscielny B |
I1I_B_25 KWSKLCHFK R ~ Kwota skladki na ubezpieczenie chorobowe finansowana
e T - ~przez Fundusz Koscielny
I B 26 KWSKLWYFK_R Tni(wota skladki na ubezpieczenie wypadkowe finansowana
e - przez Fundusz Koscielny
hII_C_szWSKLZP_R Kwota sktadki na ubezpleczeme zdrowotne finansowana
/R rzez platnika
;III_C_3_KWSKLZBPWR Ewota sktadki na ubezpieczenie zdrowotne finansowana
.. przezbudzetpaistwa .
II_C 4 KWSKLZU R Kwota skiadki na ubezpleczeme zdrowotne finansowana
S rzez ubezpieczonego -
III_ C_5 KWSKLZFK_R wota skladki na ubezpleczeme zdrowotne finansowana
rzez Fundusz Koscielny

Tablica UBEZP_ZUSRGA

Tablica zawiera pozycje dokumentu ZUS RGA dla ubezpieczonego.

ID DOKUMENT |Identyfikator dokumentu (z tablicy DOKUMENT)

ID PLATNIK \Identyfikator platnika (z tablicy PLATNIK)

;_I__l_?m[)'QK__NAD Identyfikator dokumentu nadrzqdnego ey -,
!I_I_)_I_JBEZP_IE_‘,_CZ_QN_Y___________ _Identyfikator ubezpleczoncgo (z tabhcy UBEZPIECZONY)
II_A_1_ NAZWISKO | Nazwisko osoby ubezplcczonq_]___ = =
III_A 2 IMIEPIERW Imig pierwsze osoby ubezpieczonej P il i
MLA3TYPD  [Typidentyfikatora S Tet o
ééIII_A__f-l_E_I_IlEI_{’[YFIK Lot ’,qurlty_ﬁ_lgator osoby ubezpleczonej S DA 5
LB |_IKODTYTUB __Kod tytulu ubezpieczenia e

Ill_B_I_2PRDOEM _ Prawo do emerytury

'hII B_1_3STNIEP

Kod stopnia niepelnosprawnosci

'Kod $wiadczenia / przerwy

————

i
l
|llll B 3 OKROD_RSA Okres od obowiazywania kodu $wiadczenia
[—I B_4 OKRDO_RSA J Okres do obowigzywania kodu $wiadczenia

Il B 5 LDNIZASILK | Liczba dni zasitkowych / liczba wyplat
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III_B_G_PODWYMZDR Podstawa wymlaru sktadki na ubezpieczenie zdrowotne
Kwota sktadki na ubezpleczeme emerytalne finansowana przez
ubezpieczonego

Kwota sktadki na ubezpieczenie rentowe finansowana przez

ubezpleczonego

Il B_7 KWSKLEU R

Il B 8 KWSKLRU R

1_B_9 KWSKLCH_R
Il_B_10_KWSKLZDR

Kwota sktadki na ubezplcczeme chorobowe
Kwota sktadki na ubezpieczenie zdrowotne
Kwota sktadki na ubezpieczenie emerytalne finansowana przez

platmka

Kwota sktadki na ubezpieczenie rentowe finansowana przez .
platmka

Kwota skladki na ubezpleczeme wypadkowe

Il B 11 KWSKLEP R

III_B 12 KWSKLRP R

[l B 13 KWSKLWYP
Kwota obnizenia podstawy wymiaru skladek na ubezpieczenia
spoteczne z tytutu oplacania sktadki w ramach pracowniczego
programu emerytalnego

chzna kwota skladek
Liczba 0s6b, na ktére wyplacany jest zasitek rodzinny

111_B_14 KWOBPROGE

I B 15 LKWSKL

[l C 1 LOSZASRODZ
I_C_2 KWWYPZRODO
I C 3_ KWWYPZWYCH Kwota wyplaconego zasitku wychowawczego
11 C 4 LOSZASPIEL

I C 5 KWWYPZPIEO

Kwota wypiaconego zasitku rodzinnego

Liczba 0séb, na ktére wyplacany jest zasitek plele;gnacyj ny

I C_6 LKWWYPZ
Il D 1 _DNIPRZEPR
11D _2_LDNIOBPR
I D_3 KODSKL I
Il D 4 OKROD 1
Il_D_5_OKRDO_I
[1_D_6_KW_RNA_I
1D 7 KODSKL 2
11_D_8 OKROD 2
Il D_9 OKRDO 2

I D 10 KW RNA 2

_D_11_KODSKL 3
Il D_12_OKROD_3
[I_D_13_OKRDO_3
I D_14 KW_RNA 3

I D_15 KODSKL 4

I_D_16_OKROD 4
Ill_D_17_OKRDO_4

I_D_18 KW _RNA 4
[l D ]9 KODSKL 5
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Kwota wyp{aconego zasitku pxelqgnacyj nego

Laczna kwota wyplaconych zasitkow

Liczba dni przepfacowanych
Liczba dni wynlkaj acych z 0b0w1qzku pracy
Kod skiadnika

Okres od

Okres do

Kwota skladnlka wynagrodzema
Kod sktadnika

Okres od

Okres do

Kwota skladmka wynagrodzenia
Kod skladnlka

Okres od

| Okres do

Kwota sktadnika wynagrodzema
Kod sktadnika
Okres od

. '"()kres do

Kwota sktadnika wynagrodzema
Kod sktadnika



1L B_1_IKODTYTUB

Kod tytuhu ubezpicczenia

[AI_B_1_2PRDOEM

Prawo do emerytury O

I B 1 3STNIEP

Kod stopnia mepelnosprawnosm

[m B 2 KODSWPRZER

Kod $wiadczenia / przerwy

I B 3 OKROD RSA

|Okres od obowiazywania kodu $wiadczenia

INI_B_4_OKRDO_RSA

|Okres do obowigzywania kodu $wiadczenia

Il B 5_LDNIZASILK

Liczba dni zasitkowych / liczba wyptat

1l B_6_KODCHOROBY

'Kod choroby

Il B 7 KWOTASW

Kwota $wiadczen

Tablica UBEZP_ZUSRZA

Tablica zawiera pozycje

: ID D) DOKUMENT

dokumentu ZUS RZA dla ubezpieczonego.

Tdentyﬁkator dokumentu (z tablicy DOKUMENT)

ID_PLATNIK ~ |Identyfikator patnika (z tablicy PLATNIK)
:E[D DOK NAD Identyfikator dokumentu nadrzgdnego
'_I_D_J_,UBEZPIECZONY ~ Identyfikator ubezpleczonego (z tabhcy UBEZPIECZONY)

II_A_1 NAZWISKO

:[Nazwmko osoby ubezpleczonej

IIl_A_2_IMIEPIERW

\Imie pierwsze osoby ubezpieczone;]

MLASTYPID ... | Typ identyfikatora 12} SRS R
III_A_4_IDENTYFIK Identyfikator osoby ubezpieczonej

L B 1 IKODTYTUB Kod tytutu ubezpieczenia

IIB_1 2PRDOEM Prawo do emerytury LI

I B 1 3STNIEP

Kod stopnia mepeinosprawnom

II_B_2_PODSTWYMSK

!EPodstawa wymiaru skladki

I1I_B_3_KWSKLADKI

!EKwota skladki

(I B 3 KWSKLZP R

Kwota naleznej sktadki finansowana przez platnika

AI_B_4 KWSKLZBP R

Kwota naleznej sktadki finansowana z budzetu panshwa_da_ZUS

MBS _KWSKLZU_R

[Kwota naleznej sktadki finansowana przez ubezpieczonego

!III B 6 KWSKLZFK R

Kwota naleznej sktadki finansowana przez Fundusz Koscielny
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I B_13_1WYMCZPRL

Wymiar czasu pracy - licznik

I1l_B_13_2WYMCZPRM

_\Wymiar czasu pracy - mianownik

IIL_B_14 KODPRSZW

Kod pracy w szczegélnych warunkach / o szezegblnym charakterze

Il B 15 KODPRSZWOD

'Data poczgtku okresu pracy w szczeg6lnych warunkach / o szczeg6lnym
‘charakterze '

1 B_16 KODPRSZWDO |

~ charakterze

ata konca okresu pracy w szczegolnych warunkach ;’ 0 szczegélnym

I B 17 1WYMCZPRL

~\Wymiar czasu pracy - licznik

|
1I_B_17 2WYMCZPRM

Wymiar czasu pracy - mianownik

Tablica ZUSIWA

Tablica zawiera tre$¢ dokumentu ZUS IWA.

ID_DOKUMENT Identyfikator dokumentu (z tablicy DOKUMENT) ]
IID_PLATNIK Identyfikator platnika (z tablicy PLATNIK)
I_1_IIDINFOR ~ Identyfikator dokumentu AE el
| 1| 20KRINFOR  Okres identyfikatora dokumentu =
| 2 KODJEDNTER Kod jednostki terenowej
1 3 DATANAD 'Data nadania
L4 NALEPKAR Nalepka R R |
IS DATAWPL  |Datawplywa z ) _
II 6 ZNAKINRDECPOK Znak i numer sprawy SRS o |
NI NP [NumerNIPplamika |
I 2_REGON Numer REGON platnika
1 3 PESEL Numer PESEL platnika

oK ~ 'Rodzaj dokumentu

L4 RODZDOK

s SERIANRDOK

‘Seria i numer dokumentu platmka B

!I_I_G__NAZWASKR ‘Nazwa skrocona N et
Il 7 NAZWISKO  Nazwisko platnika ]

Il 8 IMIEPIERW __Imie pierwsze platnika _

11 9 DATAURODZ 'Data urodzenia platnika |
III_1_LUBEZP Liczba ubezpieczonych E ¥
IV_1_RDZIALPKD Rodzaj dzialalnosci wedhug PKD

IV_2 LPSZKWYP

Liczba poszkodowanych w wypadkach przy pracy ogolem

IV_3 LPSZWYPSMC

Liczba poszkodowanych w wypadkach przy pracy smlertclnych i
(cigzkich

IV_4 LZTRWARZAG

Liczba zatrudnionych w warunkach zagrozema
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II_1
I 2

1 3
vV 1
v 2
v 3
vV _4

IV_5
V_6

vV 7

V8§

IV 9

V.10

v 11

v _12

v_13

IV 14
IV _15

v _16
vV 17
vV 18

IV _19

IV_20 "

IV 21
v _22

v 23
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Liczba ubezp1eczonych

Whniosek pracodawcy o doﬁnansowame sk}adek za osoby

niepelosprawne ze srodkéw PFRON i budzetu panstwa (Okresla
czy platnik ma status zaktadu pracy chronionej/aktywnosci
_ zawodowej)

Stopa procentowa skladek na ubezpleczeme wypadkowe
‘Suma kwot skladek na ubezpieczenie emerytalne

Suma kwot skladek na ubezpieczenia rentowe

Suma kwot skladek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe

‘Sktadki na ubezpieczenie emerytalne finansowane przez
_jubezpieczonych

Sktadki na ubezpleczema rentowe finansowane przez

ubezpleczonych
Suma kwot skladek 1 na ubezpleczema emerytalne i rentowe

ﬁnansowane przez ubezpieczonych
Sktadki na ubezpieczenie emerytalne finansowane przez platnika

Sktadki na (ubezpieczenia rentowe finansowane przez platnika

Suma kwot sktadek na ubezpleczema emerytalne i rentowe
finansowane przez patnika

Skfadki na ubezpieczenie emerytalne ﬁnansowane przez budzet
:panstwa

‘Skladki na ubezpleczema rentowe finansowane przez budzet
:panstwa

Suma kwot skladek na ubeszeczema emerytalne i rentowe
_ finansowane przez budzet panstwa

_-Skladkl na ubezpleczeme emerytalne finansowane przez PFRON
Sktadki na ubezpieczenie rentowe finansowane przez PFRON
Suma kwot sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe
finansowane przez PFRON

‘Sktadki na ubezpieczenie emerytalne finansowane przez Fundusz
Koscielny

Sktadki na ubezpieczenia rentowe finansowane przez Fundusz
Kosc1elny

Suma kwot skladek na ubezp1eczen1a emerytalne i rentowe

_ﬁnansowane przez Fundusz Kosmelny
._:Suma kwot skiadek na ubezpieczenie chorobowe
- “Suma kwot Sk{adek na ubezpleczeme wypadkowe & )
| : _Suma kwot skladek na ubezpieczenia chorobowe i wypadkowe
‘Skiadki na ubezpieczenie chorobowe finansowane przez

ubezpieczonych

;Sklad.kl na ubezplcczeme wypadkowe ﬁnansowane przez



\VIIL1 ~ Kwota naleznych skladek na Fundusz Pracy

VI 2 Kwota naleznych skladek na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen

I _ Pracowniczych -

VIIL 3 __ Kwotado zaplaty (p.01 +p.02) L -

IX 1 Liczba pracownikéw, za ktérych jest optacana sktadka na Fundusz
. Emeryturpomostowych R .

X 2 Liczba stanowisk pracy w szczegdlnych warunkach lub o

| _ |szczegblnym charakterze - =

IX 3 . _Suma naleznych sktadek na Fundusz Emerytur Pomostowych

X 11  [Kod tytulu ubezpieczenia o -

X12  Kod prawa do emerytury i renty __ |

E.——l_—?’ ______ JIE_[_(_qd stopnia niepelnosprawnosci - ]

;X 2 - ‘P_o_dstawa wymiaru skiadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe

X 3 ) l Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia chorobowe

X 4 ~ [Podstawa wymiaru skiadek na ubezpieczenia wypadkowe

'_;i__:S _ _ Podstawa wymiaru skladek na ubezpieczenie zdrowotne

X 6 Informacja o przekroczeniu rocznej podstawy wymiaru sktadek na |

ubezpieczenia emerytalne i rentowe

Tablica DOKZROZL_RAPORT

Tablica zawiera powiazanie raportu z platnikiem i kompletem rozliczeniowym oraz informacje o
okresie rozliczeniowym i numerze raportu.

R ———

ID_DOKUMENT Ehdentyﬁkator dokumentu (raportu) [
ID_PLATNIK iIdentyﬁkator platnika (z tablicy PLATNIK) gr b
ID_KOMPLET  Identyfikator kompletu (z tablicy KOMPLET_DOKROZL)

TYP B Typ dokumentu (raportu) A

1.1 i Identyfikator raportu (numer) ¥

12 (Okres rozliczeniowy raportu (mmrrr)
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111 B_15
I B 16
I B 17
Il B 18

1 B 19

[ B 20

I1_B_21
I B 22
I B 23
11l B 24
I1_B_25
I B 26
I B 27

I B 28
I C 1

Mmc2

mcs3

1 C 4

mcs

D 1
I D 2
1 D 3
1 D 4
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Ubeipieczenie Emerytalne Kwota sktadki finansowana przez:

budzet panstwa

Ubezpleczema Rentowe Kwota skiadki finansowana przez: budzet
panstwa

‘Ubezpieczenie: Chorobowe Kwota skladki finansowana przez:
budzet panstwa

Ubezpieczenie: Wypadkowe Kwota skladki finansowana przez: |
budzet pafistwa

Ubezpieczenie: Emerytalne Kwota skladki finansowana przez
PFRON

Ubezpleczeme Rentowe Kwota skladkl finansowana przez: PFRON

Ubezpieczenie: Chorobowe Kwota sktadki finansowana przez:
PFRON

'Ubeszeczeme Wypadkowe Kwota skladki finansowana przez:

PFRON

Ubezpieczenia: Emerytalne Kwota skladki finansowana przez:
Fundusz Koscielny

Ubezpieczenia: Rentowe Kwota sktadki finansowana przez: Fundusz
Koscielny

Ubezpleczeme Chorobowe Kwota sktadki ﬁnansowana przez:
Fundusz Kosmelny

Ubezpieczenie: Wypadkowe Kwota sktadki finansowana przcz:.
Fundusz Kosc1elny

Kwota obnizenia podstawy wymlaru skladek na ubezpleczenla
'spoteczne z tytulu optacania sktadki w ramach pracowniczego
programu emerytalnego

_ Laczna kwota skiadek
|Ubezpieczenie: Zdrowome Podstawa wymiaru sktadki

Ubezpieczenie: Zdrowotne Kwota sktadki finansowana przcz:
Platnika

Ubezpieczenie: Zdrowotne Kwota skladki finansowana przez:
budzet panstwa

Ubezpleczeme Zdrowotne Kwota skladki finansowana przez:
ubezpieczonego

Ubezpieczenie: Zdrowotne Kwota sktadki finansowana przez:
Fundusz Koscnelny

Kwota wyplaconego zasitku rodzmnego

Kwota wyplaconego zasitku wychowawczego

Kwota wyplaconego zasitku pi_els;_gnacyj nego
1.3czna kwota wyptaconych zasitkow



Zalacznik Nr 4
do Polityki Bezpieczenstwa

Centrum Integracji Spolecznej
,,Ostoja”

w Pniewach

SPOSOB PRZEPL.YWU DANYCH POMIEDZY POSZCZEGOLNYMI
SYSTEMAMI

1. Kadry i Place Pracownikow Urzgdu - SIGID - przetwarzanie danych
realizowane jest w Osrodku Pomocy Spotecznej w Pniewach, ul. Wolnosci 1.
Program Kadry i Place Pracownikéw Urzedu umozliwia skomputeryzowanie
wigkszosci prac ewidencyjno sprawozdawczych, realizowanych w dziale spraw
pracowniczych
(w ,komorce kadrowej”), oraz prac zwigzanych z wyliczaniem i wyplata
wynagrodzen wykonywanych w dziale ,.rachuby ptac”. Program spetnia wymogi
ustawy o ochronie danych osobowych. System hasel, identyfikatoréw i
uprawnien do wykonania okreslonych czynnosci w programie uniemozliwia

dostep oséb niepowotanych.

Modul ,,Kadry”gromadzi wszystkie niezbg¢dne informacje o zatrudnionych
i zwolnionych (uprzednio zatrudnionych) pracownikach, takie jak:

- podstawowe informacje osobowe o pracowniku, wspélmatzonku,

dzieciach itd.,

- informacje zwiazane z zatrudnieniem, takie jak: staze pracy, ewidencja

nieobecnosci, ewidencja czasu pracy, $wiadczenia socjalne, kary, szkolenia itp.,

Modut ,, Place”bazujacy na czgsci danych zgromadzonych w module "Kadry",

umozliwia realizacj¢ nastepujacych funkcji:

- ewidencj¢ wynagrodzen i potracen dla poszczegdlnych pracownikow,
automatyczng obstuge potracen, automatyczng zmiane "wystugi lat",
definiowanie wlasnych i modyfikacj¢ istniejacych sktadnikéw placowych

(lub potracen),



- tworzenie i automatyczne naliczanie list ptac (w systemie mozna zdefiniowac

dowolna liczbe plac, program tak nalicza place, ze w przypadku dokonania
w miesigcu kilku wyptat dla danego pracownika, nalezne skiadki sg tak
wyliczane, zeby pdzniej po przekazaniu danych do programu Platnika, suma
sktadek byta rowna sktadce od sumy podstaw).

- wykonywanie zestawienn pomocnych w rozliczeniu z Urzedem Skarbowym
i ZUS - em, na poziomie poszczeg6lnych list plac i zbiorczo dla wybranych

komorek organizacyjnych lub zbiorczo dla catej jednostki.

2. Ksiggowos¢ Budzetowa Jednostki — SIGID - Program Ksiggowosci budzetowe;j
umozliwia prowadzenie ksiggowosci dowolnej jednostki budzetowej zaczynajac
od najmniejszej np. szkoly, az po ksiggowos¢ duzego miasta, oraz budzetu
gminy, powiatu itd., zast¢pujagc dotychczasowe ewidencje syntetyczne i
analityczne prowadzone w formie tabelarycznej (dziennik-ksigga gléwna) i na
kartach kontowych. Program ksiegowosci zawiera modul umozliwiajacy
zakladanie
i modyfikacj¢ planu kont, z wymaganiami okreslanymi w typowym Planie Kont
dla jednostek budzetowych i budzetu gminy, powiatu. W celu zapewnienia
kontroli wplywéw 1 wydatkow budzetowych zastosowano klasyfikacje
budzetows, jako dodatkowe kryterium grupowania danych. Ewidencja operacji
gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym poziomie analityki przewidzianym
w zdefiniowanym planie kont. Uzytkownik sam definiuje sobie podzial na grupy

dokumentéw, np. bankowe, kasowe, faktury, noty itp. Dokumenty ksiggowe

podlegaja rejestracji w celu kontroli kompletnosci 1 zagwarantowania
prawidtowosci ksiggowan. Dokumenty poprawnie zarejestrowane w komputerze
przez uzytkownika mogg by¢ korygowane tylko na podstawie polecen
ksiggowania podpisanych przez gléwnego ksiggowego.

W systemie SIGID, przeptyw danych ma na celu przekazanie danych
sprawozdawczych do systemu Besti@ JST oraz eksport dokumentéw

zgloszeniowych oraz rozliczeniowych do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych.

b




Pliki System Dane
SIGID

Ksiggowo$¢ Budzetowa

Kadrv i Ptace

= Program
PLATNIK

System SIGID — Kadry i Place Pracownikow Urzedu, Ksiggowosé¢ Budzetowa Jednostki — przeplyw
danych

3. ZUS , Platnik” — ASSECO POLSKA” - w relacyjnych bazach danych, na
ktérych operuje program PLATNIK przechowywane sg dane osobowe
platnikow,
tj. podmiotéw zobowiazanych do przekazywania informacji do ZUS oraz osdb
ubezpieczonych. Dane osobowe wprowadzane sa do programu za pomocg
formatek ekranowych oraz poprzez import dokumentéw ubezpieczeniowych
(w postaci plikow KEDU) z zewnetrznych systemow informatycznych. Program
Platnik umozliwia dodawanie, modyfikacj¢ oraz usuwanie danych osobowych
platnikow 1  o0séb  ubezpieczonych. Dane osobowe przekazywane
za posrednictwem funkcji przekazu elektronicznego na dokumentach
ubezpieczeniowych tylko do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych. Program
Platnik operuje na bazach roboczych oraz bazach archiwalnych. Dla kazdej bazy
roboczej moze istnie¢ jedna lub wigcej baz archiwalnych. Archiwum moze
zawiera¢ kopi¢ danych roboczych lub przechowywaé dane, ktore nie sg
wykorzystywane podczas biezacej pracy z programem. Zakres danych

osobowych gromadzonych w bazach roboczych i archiwalnych jest identyczny.



Program
Platnik

\ “ Dokumenty . System Zakladu
Dokumenty y - | ubezpieczeniowe Uberpiscant
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;ff programu Platnik i
/

ZUS ,, Plamik” — przeptyw danych
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 24/2013
Kierownika Centrum Integracji Spotecznej ,,Ostoja”
w Pniewach

z dnia 06 grudnia 2013 roku

INSTRUKCJA

okreslajgca sposob zarzadzania systemem informatycznym,
stuzagcym do przetwarzania danych osobowych
w Centrum Integracji Spolecznej ,,Ostoja” w Pniewach.

Postanowienia ogdlne.

81

Niniejsza  ,Instrukcja  okreslajgca  sposOb  zarzadzania  systemem
informatycznym, stuzagcym do przetwarzania danych osobowych w Centrum Integraciji
Spolecznej ,,Ostoja” w Pniewach”, zwang dalej Instrukcjg jest dokumentem
wewnetrznym wydanym przez Kierownika Centrum Integracji Spotecznej ,,Ostoja” w
Pniewach i ma zastosowanie do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym.

§ 2.

1. Instrukcja okresla ogdlne zasady i tryb postepowania Administratora Danych, os6b
wyznaczonych przez niego oraz wszystkich uzytkownikow przetwarzajacych dane
osobowe w systemie informatycznym Centrum Integracji Spotecznej ,,Ostoja”

w Pniewach.

2. Instrukcja zostala opracowana zgodnie z wymogami § 3 rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewngetrznych i 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
stuzagce do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 roku, Nr 100, poz.
1024)

§ 3.

Okreslenia i skroty uzyte w Instrukcii:

1. Administrator Danych Osobowych — Kierownik Centrum Integracji Spolecznej
.,Ostoja” w Pniewach, zwany dalej Administratorem Danych.
2. Administrator Bezpieczenstwa Informacji, zwany dalej ABI — osoba
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wyznaczona przez Administratora Danych, odpowiedzialna za bezpieczenstwo
danych osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych jak réwniez
manualnych, w tym w szczegdlnosci za przeciwdzialanie dostgpowi 0séb trzecich
do systemow oraz podejmowanie odpowiednich dzialan w przypadku wykrycia
naruszen w tych systemach.

3. Administrator Systemu Informatycznego, zwany dalej ASI — osoba wyznaczona
przez Administratora Danych, odpowiedzialna za sprawno$é, konserwacj¢ oraz
wdrazanie technicznych zabezpieczen systemoéw informatycznych, w ktorych
przetwarzane sg dane osobowe.

4. Osoba upowazniona lub uzytkownik systemu, zwany dalej uzytkownikiem —
osoba posiadajaca upowaznieniec wydane przez Administratora Danych i
dopuszczona w zakresie w nim wskazanym, jako uzytkownik do przetwarzania
danych osobowych w systemie informatycznym danej komorki organizacyjnej.

5. Osoba trzecia — to kazda osoba nieupowazniona i przez to nieuprawniona do
dostepu do danych osobowych zbiorow bedacych w posiadaniu Administratora
Danych. Osobg trzecig jest rOwniez osoba posiadajgca upowaznienie wydane przez
Administratora podejmujaca czynnos$ci w zakresie przekraczajgcym ramy jego
upowaznienia.

6. System informatyczny, zwany dalej systemem to zesp6l wspolpracujgcych ze sobg
urzadzen, programow, procedur przetwarzania informacji i narzedzi programowych
zastosowanych w celu przetwarzania danych.

7. Zabezpieczenie systemu informatycznego — wdrozenie przez Administratora
Danych stosowanych $rodkéw organizacyjnych 1 technicznych w celu
zabezpieczenia zasobow oraz ochrony danych przed dostgpem, modyfikacja,
ujawnieniem, pozyskaniem lub zniszczeniem przez osobg trzecig.

8. Przetwarzanie danych osobowych — wykonywanie jakichkolwiek operacji na
danych osobowych, takich jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie,
opracowywanie, udostepnianie i ich usuwanie.

Przydziat hasel i identyfikatorow dla uzytkownikow.

§ 4.

System, w ktérym przetwarza si¢ dane osobowe w zbiorach Centrum Integracji
Spotecznej ,,Ostoja’w Pniewach jest wyposazony w mechanizmy uwierzytelniania
uzytkownika tj.: identyfikatory i hasta.

§5.

1. Identyfikatory dla uzytkownikéw w programach dziedzinowych przydziela ADO.
Identyfikator, ktory zostal raz nadany, po wygasnieciu upowaznienia nie moze by¢
przydzielony innemu uzytkownikowi.

2. Identyfikator systemu oraz programu dziedzinowego wpisuje sie do ,,Ewidencji
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uzytkownikow i uprawnief w systemie informatycznym” stanowiacej zalacznik
Nr § do niniejszej Instrukcji.

§ 6.

. Kazdy uzytkownik, ktéremu nadano identyfikator w programie dziedzinowym sam
ustala dla siebie hasta dostepu.

- Hasta dostgpu wyswietlane sg na ekranie monitora w formie niejawnej i sa znane
tylko uzytkownikowi. Hasta nie mogg powtarzaé sie w danym roku.

. Uzytkownik pracujgcy w programie dziedzinowym ma obowiazek zmienié haslo
po _uplywie 30 dni. W przypadku niewprowadzenia nowego hasla, a stwierdzenia
naruszenia ochrony danych osobowych, uzytkownik, ktéry nie zastosowat si¢ do
przepiséw ponosi pelng odpowiedzialnos$é za ich naruszenie.

- Haslo dostgpu do programu dziedzinowego w zwiazku z zastosowaniem wysokiego
poziomu bezpieczefistwa posiada, co najmniej 8 znakéw, w tym: cyfry, znaki
specjalne oraz wielkie i male litery.

§7.

. System Centrum Integracji Spotecznej .,Ostoja” wyposazony jest w komputery
stanowiskowe.

- Kazdy z poszczegélnych komputeréw posiada wlasny identyfikator (jeden dla
Jjednego komputera).

- Hasta dostgpu do systemu operacyjnego opracowuja indywidualnie pracownicy
odpowiedzialni za stacje robocze w danym pomieszczeniu.

- Hasla dostepu wyswietlane s3 na ekranie monitora w formie niejawnej i sa znane

tylko uzytkownikowi. Hasta nie moga powtarzaé sie w danym roku.
- Uzytkownicy pracujacy w systemie maja obowigzek zmienié hasto po uplywie 30

dni. W przypadku niewprowadzenia nowego hasla, a stwierdzenia naruszenia
ochrony danych osobowych, uzytkownik, ktéry nie zastosowat si¢ do przepisow
ponosi pelng odpowiedzialnosé za ich naruszenie.

. Haslo dostgpu do systemu w zwigzku z zastosowaniem wysokiego poziomu
bezpieczenstwa posiada, co najmniej 8 znakéw, w tym: cyfry, znaki specjalne
oraz wielkie i male litery.

§ 8.

- Uzytkownicy ponosza odpowiedzialno$é za czynnosci wykonywane w systemie
przy uzyciu swojego hasta oraz za czynno$ci wykonywane w programie
dziedzinowym przy uzyciu swojego identyfikatora i hasta, ktérymi sie¢ postugujg lub
poshugiwali.
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. Uzytkownicy zobowigzani sg do utrzymania haset dostgpu w tajemnicy, a w
szczegblnosci do dolozenia starann w celu uniemozliwienia zapoznania si¢ z nimi
0s6b trzecich, nawet po ustaniu ich waznosci.

W wypadku podejrzenia lub stwierdzenia ujawnienia hasta osobom trzecim,
musz3 one zosta¢ natychmiast zmienione.

. Osoba odpowiedzialng za techniczny sposob ustalania 1 wprowadzania hasel jest

Administrator Systemu Informatycznego, ktory okresla w tym zakresie
szczegdlowe zasady w swoich wytycznych.

Rejestrowanie i wyrejestrowywanie uzytkownikow.

§9.

. Rejestracji 1 wyrejestrowania uzytkownikéw z systemu dokonuje ADO,
wprowadzajac dane do ewidencji, o ktorej mowa w § 5 ust. 2.

§ 10.

. Zarejestrowanie uzytkownika w systemie wymaga spelnienia nastepujacych
warunkow:

a) podpisanie przez osobg¢ ubiegajacg si¢ o dostep do przetwarzania danych
osobowych o$wiadczenia dotyczacego zapoznania si¢ z przepisami O
ochronie danych osobowych i zobowigzania do zachowania w tajemnicy
informacji zwigzanych z ich przetwarzaniem, wedlug wzoru zawartego w
zalaczniku Nr 1 do niniejszej Instrukcji,

b) Administrator Danych lub upowazniona przez niego osoba wydaje
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, wedlug wzoru
zawartego w zalgezniku Nr 2 do niniejszej Instrukcji,

c) ADO zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji o§wiadczen o zachowaniu
poufnosci, ktérej wzor stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji.

Wz6r ewidencji oswiadczen o zachowaniu poufnosci powinien zawierac:
- imig¢ i nazwisko,

- stanowisko stuzbowe,

- nazw¢ komorki organizacyjne;j,

- date zlozenia oswiadczenia,

- podpis Administratora Danych.

d) ADO zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji uzytkownikow i ich
uprawnien w systemie informatycznym, ktorej wzor stanowi zalacznik Nr 4
do niniejszej Instrukcji.

Wzor ewidencji uzytkownikéw i ich uprawnien powinien zawieraé:
- imi¢ 1 nazwisko uzytkownika systemu informatycznego,

- stanowisko stuzbowe,

- nazw¢ komorki organizacyjnej,

- zaKres upowaznienia,



- stanowisko stuzbowe,

- nazwe¢ komorki organizacyjnej,

- zakres upowaznienia,

- identyfikator komputera pracujgcego w systemie, do ktérego przypisano
uzytkownika,

- identyfikator nadany w programie dziedzinowym,

- data nadania upowaznienia,

- data ustania upowaznienia,

- podpis ADO.

2. Z chwilg zarejestrowania w systemie, uzytkownik jest informowany przez ADO o

ustalonym przez niego identyfikatorze i obowigzku postugiwania sie hastem

dostepu.

. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 podlegaja przechowywaniu:

a) wniosek o udzielenie dostepu do przetwarzania danych osobowych - w
dokumentacji uzytkownika (teczka akt osobowych),

b) oryginal oSwiadczenia o zapoznaniu si¢ z przepisami o ochronie danych
osobowych i o zachowaniu poufnosci osoby ubiegajacej si¢ o dostep - w
komoree kadrowej, a kopia o§wiadczenia w dokumentacji ADO,

¢) oryginal upowaznienia otrzymuje osoba upowazniona, a kopie trafiaja do
akt personalnych pracownika i dokumentacji ADO.

§11.

. Uzytkownika wyrejestrowuje si¢ z systemu po utracie uprawniefi dostepu do
przetwarzania danych, co moze mie¢ miejsce w sytuacjach:

a) ustania zatrudnienia uzytkownika u Administratora Danych,

b) zmiany zakresu obowigzkéw uzytkownika,

¢) dluzszym urlopem uzytkownika (np.: nieobecnos¢ spowodowana

urodzeniem dziecka — urlopem macierzyrnskim, urlopem wychowawczym).

. Rozwigzanie umowy o prace powoduje utrate¢ dostepu do przetwarzania danych i
natychmiastowe  wyrejestrowanie uzytkownika z systemu, wykreslenie
identyfikatora z ewidencji oraz uniewaznienie jego hasta.

Procedury rozpoczecia i zakoriczenia pracy w systemie.
§12.

. Uzytkownik rozpoczynajacy pracg zobowiazany jest przestrzega¢ procedur, ktore
majg na celu sprawdzenie zabezpieczenia pomieszczenia, w ktérym przetwarzane sa
dane osobowe, swojego stanowiska pracy oraz stanu sprzetu komputerowego, a w
szczegblnoscei:
a) przed wejsciem do pomieszczenia sprawdzi¢ czy na drzwiach i zamkach nie
ma widocznych sladéw préb niepowotanego ich otwierania,
b) sprawdzi¢ stan okien oraz ocenié¢ czy w pomieszczeniu nie ma znakéw

5

I



wskazujacych na pobyt w nim 0s6b nieuprawnionych,
¢) sprawdzi€ stan sprz¢tu informatycznego oraz zamknigcie szaf i biurek,
d) po wiaczeniu komputera, oceni¢ jakos¢ jego pracy i stwierdzi¢ zmiany.

2. Uzytkownik przed przystapieniem do przetwarzania danych powinien zalogowa¢
si¢ w systemie postugujac si¢ identyfikatorem i hastem.
W przypadku zaobserwowania nieprawidtowosci w dziataniu systemu
informatycznego, uzytkownik powinien zaprzesta¢ pracy i poinformowac o tym
Administratora Danych.
3. Uzytkownik w czasie pracy powinien zastosowaé przedsigwziecia zapewniajace
bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych w systemie:
a) ustawi¢ ekrany monitorow w pomieszczeniach tak, aby uniemozliwié
podglad osobom nieuprawnionym,
b) dopilnowa¢, aby w pomieszczeniach stanowigcych obszar przetwarzania
danych osobowych przebywaly osoby trzecie tylko za zgodg przetozonych i
w obecnosci 0s6b uprawnionych,
¢) stosowac urzadzenia zabezpieczajace przed utratg danych, spowodowang
awarig zasilania lub zakl6ceniami w sieci elektrycznej. Potrzeby w tym
zakresie zglaszane sg do ASI,
4. Po zakonczeniu pracy uzytkownik powinien przestrzegac nastepujacych zasad:
a) wylogowac si¢ z systemu i zaczeka¢ na jego wylgczenie sie,
b) sprawdzi¢ czy nie zostaly pozostawione bez nadzoru no$niki informacji,
c) upewnic sie, ze szafy i biurka z dokumentacjg sg zamkniete na klucz,
d) wylaczy¢ odbiorniki energii elektrycznej, zamknaé pomieszczenie.

Zabezpieczenia fizyczne
§ 13.

1. Po godzinach pracy, pomieszczenia oraz budynek, w ktérych przetwarzane sg dane
osobowe jest zamykany przez zatrudniong na umowe¢ O prace¢ sprzgtaczke.

Wigczony zostaje system alarmowy oparty na mikroprocesowej centralce i
nosnikach podczerwieni. System posiada zewnetrzny sygnalizator optyczno —
akustyczny i wybierak telefoniczny, ktéry powiadamia telefonicznie osoby
odpowiedzialne. System alarmowy posiada zabezpieczenie antysabotazowe.

2. System alarmowy wylaczany jest przed rozpoczeciem pracy przez Kierownika
Osrodka Pomocy Spotecznej w Pniewach lub osoby przez niego uprawnione.

3. Okna w pomieszczeniach biurowych zabezpieczone sg folig antywlamaniowa.

4. Po zakonczeniu pracy, drzwi od wejécia gléwnego do budynku zamykane sg przez
sprzataczke na dwa zamki patentowe, natomiast drzwi ewakuacyjne (ognioodporne,
metalowe) zamykane s3 na jeden zamek patentowy. Zamki posiadaja wymagane
atesty.
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§ 14.

. Dostep systemu informatycznego do sieci Internet realizowany jest w formie
potaczenia asymetrycznego DSL i stalym adresie zewnetrznym.

. Do zarzgdzania lgczem wykorzystywany jest sprzetowy router z wbudowang zapora
ogniowg oraz zabezpieczeniem antywirusowym. W oparciu 0 zaawansowane
technologie zabezpieczen polgczenie do sieci Internet udostepniane jest wszystkim
komputerom wchodzacym w skfad systemu informatycznego.

. Dodatkowym  zabezpieczeniem przed nieupowaznionym dostgpem  jest
zastosowanie zapory polaczenia sieciowego na kazdej ze stacji komputerowych
oraz pakietu programow antywirusowych.

. Polagczenia wykonywane w ramach sieci komputerowej, jak rowniez polaczenia
sieci wewngtrznej z siecig rozlegla monitorowane sg przez zarzgdzany przelgcznik
sieciowy oraz UTM i zapisywane w pamieci tych urzadzen.

Sposob postgpowania w przypadku naruszenia danych osobowych.

§ 15.

. W przypadku stwierdzenia przez uzytkownika prob niepowolanego naruszenia
zabezpieczenia fizycznego pomieszczenia, zmian w systemie bezpieczenstwa
systemu lub zauwazenia, ze stan urzadzen, zawarto$¢ zbiorow danych, ujawnione
metody pracy lub sposob dzialania programu mogg wskazywaé na naruszenie
danych osobowych — postgpuje si¢ zgodnie z ,Instrukcja postepowania w
sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych w Centrum Integracji
Spolecznej ,,Ostoja” w Pniewach” stanowiacg Zalacznik Nr 3.

. Rozpoczynajac prace uzytkownik powinien zwrdci¢ szczegdlng uwage na
okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1 i w przypadku ich zaistnienia natychmiast
poinformowa¢ Administratora Danych.

Tworzenie i przechowywanie kopii awaryjnych.

§ 16
. Kopie awaryjne tworzone sa i przechowywane na 2 dyskach zewnetrznych,
oznaczonych: ,.Dysk nr 1” i ,,Dysk nr 2”.
. Kopie awaryjne wykonywane sg na ww. dyskach zewngtrznych podigczonych do
serwera codziennie, po zakonczeniu pracy. Dyski podigczane sg naprzemiennie.
. ASI sprawuje nadzor nad wykonywaniem ww. kopii zapasowych oraz weryfikuje
ich poprawnos¢.

§ 17.
. Kopie awaryjne z poszczegélnych dyskow zewnetrznych przechowywane sa w
innych pomieszczeniach niz zbiory danych osobowych.

. Kopie przechowywane s3 w miejscach wskazanych przez przetozonego,
o



zapewniajacych im odpowiednie warunki bezpieczenstwa.

§ 18.

. Kopiowanie danych osobowych na nos$niki informacji oraz robienie wydrukéw jest
zabronione chyba, ze istnieje konieczno$¢ ich sporzgdzania, ktéra wynika z
natozonych na uzytkownika obowigzkéw i dozwolona jest przepisami prawa.

. Wykorzystanie nosnikéw informacji lub wydrukéw w innym celu niz wskazany w
ust. 1 jest zabronione.

§ 19.

. Zdezaktualizowane i uszkodzone kopie awaryjne nalezy mechanicznie niszczyé w
sposob uniemozliwiajgcy ich ponowne uzycie.

. Nie wolno sporzadza¢ wydrukow z kopii awaryjnych i innych nosnikéw informacji,
ktoére podlegaja zniszczeniu.

Srodki ochrony systemow informatycznych
§ 20.

. Za ochrong antywirusowg odpowiada ASI.

. Czynnos$ci zwigzane z ochrong antywirusowa systemu informatycznego wykonuje
ASI, wykorzystujac w trakcie pracy systemu moduly programu antywirusowego
sprawdzajgcego na biezaco zasoby systemu informatycznego.

. Oprogramowanie antywirusowe jest instalowane centralnie na serwerze oraz na
wszystkich stanowiskach komputerowych podiaczonych do sieci.

. Aktualizacja oprogramowania antywirusowego odbywa si¢ w sposob automatyczny
dla wszystkich komputeréw zainstalowanych w sieci.

. Uzytkownik systemu na stanowisku komputerowym, importujacy dane do systemu
informatycznego, jest odpowiedzialny za sprawdzenie tych danych pod katem
mozliwosci wystgpowania wiruséw i szkodliwego oprogramowania.

. Uzytkownik systemu nie jest upowazniony do samodzielnego instalowania
oprogramowania lub zmian konfiguracji systemu stacji roboczej. Wszelkie
zapotrzebowania co do oprogramowania nalezy zglaszaé¢ do ASI.

. O kazdorazowym wykryciu wirusa uzytkownik zobowigzany jest niezwlocznie
powiadomi¢ ASI, ktéry po jego usunigciu sprawdza system i przywraca go do
pelnej funkcjonalnosci.

§ 21.
- ASI zobowigzany jest do utrzymywania statej aktywnosci zainstalowanego

specjalistycznego oprogramowania monitorujagcego wymiane danych oraz do jego
aktualizacji.



2. System, w ktorym przetwarzane sa dane osobowe powinien posiada¢ mechanizmy
pozwalajgce zabezpieczyc¢ je przed ich utratg lub nicautoryzowang zmiang
spowodowang awarig zasilania lub zakldceniami w sieci zasilajace;.

. Dane osobowe przetwarzane w systemie chroni si¢ stosujac filtry zabezpieczajace
przed skutkami spadku napigcia oraz urzadzenia podtrzymujace zasilanie do
momentu poprawnego zapisania danych i wylogowania si¢ uzytkownika z systemu.
. Dane osobowe przetwarzane z wykorzystaniem serwera w wewnetrznych sieciach
teleinformatycznych nalezy zabezpieczaé przed zanikiem napigcia wykorzystujgc
UPS.

Przechowywanie nosnikow informacji, w tym kopii informatycznych i

wydrukow.

§ 22.

. Nosniki informacji, w tym kopie informatyczne i wydruki komputerowe
przechowuje si¢ wylacznie wéwczas, gdy jest to konieczne i dozwolone przepisami
prawa.

. Nosniki informacji, w tym wydruki komputerowe przechowuje si¢ w wyznaczonym
pomieszczeniu w szafach i innych meblach biurowych, ktore posiadaja
odpowiednie zamknigcia, uniemozliwiajagce niepowolany dostep do nich 0sob
trzecich.

Przeglqdy i konserwacja systemow oraz zbiorow danych osobowych.
§23.

. Okresowe przeglady 1 konserwacje sprzetu komputerowego wynikajgce z
eksploatacji, warunkéw zewnetrznych oraz waznosci systeméw dla funkcjonowania
Centrum Integracji Spotecznej ,,Ostoja” w Pniewach wykonuje ASI.

. Urzadzenia, dyski lub inne informatyczne no$niki informacji przeznaczone do
napraw w autoryzowanych firmach zewnetrznych, pozbawia si¢ przed naprawa
zapisu danych osobowych albo naprawia si¢ je pod nadzorem ASI.

§ 24.

. Urzadzenia, dyski lub inne informatyczne no$niki informacji zawierajace zapis
danych osobowych przeznaczone do likwidacji nalezy pozbawi¢ zapisu, a w
przypadku, gdy nie jest to mozliwe, uszkodzi¢ mechanicznie w sposéb
uniemozliwiajacy ich odczytanie.
. Urzadzenia, dyski lub inne informatyczne nosniki informacji zawierajgce zapis
danych osobowych przeznaczone do przekazania innemu podmiotowi, ktory nie jest
uprawniony do otrzymania takich danych, nalezy wczesniej pozbawi¢ zapiséw
9
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danych.
3. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 wykonuje komisja powotana przez
Administratora Danych.

Polgczenia 7 siecig Internet

Jak wczesniej wspomniano, dostgp systemu informatycznego do sieci Internet,
realizowany jest w formie polgczenia asymetrycznego DSL i staltym adresie
zewnetrznym.

Do zarzadzania laczem wykorzystywany jest sprzgtowy router z wbudowang zapora
ogniowg oraz zabezpieczeniem antywirusowym. W oparciu o zaawansowane
technologie zabezpieczen potaczenie do sieci Internet udostgpniane jest wszystkim
komputerom wchodzacym w sktad systemu informatycznego.

Dodatkowym zabezpieczeniem przed nieupowaznionym dostgpem jest
zastosowanie zapory polaczenia sieciowego na kazdej ze stacji komputerowych oraz
pakietu programow antywirusowych.

Polgczenia wykonywane w ramach sieci komputerowej, jak rowniez polaczenia
sieci wewnetrznej z siecig rozlegta monitorowane sa przez zarzadzany przelacznik
sieciowy oraz UTM i zapisywane w pamigci tych urzgdzen.

§ 25.

1. Dostgp do sieci Internet odbywa si¢ za posrednictwem zestawionego polaczenia
szerokopasmowego, udostepnionego na kazdym stanowisku komputerowych.

2. Zabrania si¢ pobierania oraz instalacji jakichkolwiek aplikacji z sieci Internet bez
wiedzy Administratora Systemu Informatycznego.

3. Zabrania si¢ korzystania z zasobow sieci P2P, udostepniania danych, spamowania,
dziatari majacych na celu przetamywanie zabezpieczen teleinformatycznych oraz
wykorzystywania zasobow Sieci do celéw prywatnych.

4. Czynnosci, o ktérych mowa w punkcie 2 i 3 majg na celu ochrone systemu
informatycznego przed niepozadanymi wirusami oraz w szczegdlnos$ci ochrone
danych osobowych.

5. Pracownik przed rozpoczeciem pracy z wykorzystaniem sieci Internet, powinien
upewni¢ si¢ czy zabezpieczenia antywirusowe sa aktywne, oraz czy system
operacyjny w komputerze, z ktorego korzysta jest aktualny. W przypadku
watpliwosci, powinien zglosi¢ sie do ASI.

6. Wszystkie polgczenia nawigzywane monitorowane sg przez sprzetowa zapore
ogniowa i zapisywane w pamieci urzadzenia.
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Postanowienia koncowe.

§ 26.

1. Kazdy pracownik zatrudniony przy przetwarzaniu danych osobowych w systemie,
zobowigzany jest zapoznaé si¢ z niniejsza Imstrukejg i stosowaé jej przepisy na
swoim stanowisku pracy.

2. Zadania i obowiagzki, o ktéorych mowa w niniejszej Instrukcji, naleza do
podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu przepisow Kodeksu
Pracy. Pracownik, ktory nie realizuje zadan i obowigzkéw okreslonych dla niego w
Instrukcji lub realizuje je niewlasciwie, podlega odpowiedzialnosci porzadkowe;j

przewidzianej w przepisach prawa pracy.
§ 27.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg Instrukcjg zastosowanie znajdujg przepisy
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.
U. z 2015 roku, poz. 2135 ze zmianami), i rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewngetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych,
jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne sluzace do

przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 roku, Nr 100, poz. 1024).
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Zalacznik Nr 1

do Instrukceji okreslajacej sposob zarzadzania systemami
informatycznymi stuzacymi do przetwarzania

danych osobowych w Centrum Integracji Spolecznej ,.Ostoja”™
w Pniewach

OSWIADCZENIE
0 zapoznaniu si¢ z przepisami o ochronie danych osobowych

i 0 zachowaniu poufnosci

Ja nizej podpiSANY(A) «.ovoeveerrierieeie s rean oswiadczam, iz zobowiazuje si¢ do
zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobdw ich zabezpieczenia, do ktérych mam lub bede

mial(a) dostgp w zwiazku z wykonywaniem:

Rodzaj zadan |

zadan i obowiazkéw stuzbowych wynikajacych z umowy o prace

zadan wynikajacych z umowy cywilno-prawnej

zadan wynikajacych z umowy praktyki

zadan wynikajacych z umowy o staz

*) wlasciwe zaznaczy¢ X
zarowno w trakeie wykonywania umowy, jak i po jej ustaniu.

Zobowiazuje si¢ przestrzegac polityki, instrukcji i procedur, obowiazujacych w Centrum Integracji
Spolecznej ,,Ostoja” w Pniewach dotyczacych ochrony danych osobowych.

W szczegbInosci oswiadczam, ze bez upowaznienia nie bede wykorzystywal(a) danych osobowych ze

zbioréw znajdujacych si¢ w Centrum Integracji Spotecznej ,,Ostoja” w Pniewach.

Oswiadczam, ze zostalem(am) poinformowany(a) o obowiazujacych w Centrum Integracji Spotecznej ,,Ostoja’
w Pniewach zasadach, dotyczacych przetwarzania danych osobowych, okreslonych w ,Polityce
Bezpieczenistwa Informacji”, ,Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym” oraz ,Instrukcji
post¢gpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych”

Oswiadczam, ze zostalem(am) zapoznany(a) z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych (Dz.
U. z 2015 r. poz. 2135 ze zmianami) oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i
organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania

danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024 ze zmianami.).

Oswiadczam, Ze zostalem(am) poinformowany o grozacej stosownie do przepisoéw rozdziatu 8 ustawy o
ochronie danych osobowych odpowiedzialnosci karnej. Niezaleznie od odpowiedzialnosci przewidzianej w
wymienionych przepisach, mam $wiadomos¢, ze naruszenie zasad ochrony danych osobowych obowiazujacych
w Centrum Integracji Spofecznej ,.Ostoja” w Pniewach moze zostaé uznane za cigzkie naruszenie podstawowych

obowiazkéw pracowniczych i skutkowaé odpowiedzialnoscig dyscyplinarng.

data i podpis osoby skiadajacej oswiadczenie:

I Spolecznej




Samorzaic . ¢ Zakig
Centrum Intea: ¢

62-045 i—’|_1|c_\
NIP 787-21-07-178 REG

WAZNOSC

Zalgeznik Nr 2

do Instrukcji okreslajacej sposob zarzadzania systemami
informatycznymi sfuzacymi do przetwarzania

danych osobowych w Centrum Integracji Spoleczne;j ,.Ostoja”
w Pniewach

PRISWY, QA «orssmimssssmssnsnmsmsnss

do {powdd Utraty UPrawnien) ....ceeesssssssasenssnsnss

UPOWAZNIENIE

Na podstawie art. 37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych

upowazniam Panig/Pana:

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

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

do przetwarzania, w ramach wykonywanych obowiazkow stuzbowych, nastepujacych

zbioréw osobowych:

LP NAZWA ZBIORU

POSTAC NAZWA

ZBIORU PROGRAMU e TaR

(podpis Administratora Danych)

KIEROWNIK
Cenltrum Intcorg i Spoleeznej

Renata Mizera




Centrum Int

Zalgcznik Nr 3

do Instrukcji okreslajacej sposob zarzadzania systemami
informatycznymi stuzacymi do przetwarzania

danych osobowych w Centrum Integracji Spotecznej ..Ostoja”
w Pniewach

EWIDENCJA
OSWIADCZEN O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Lp.

Komérka Data zloZenia
Imie¢ i nazwisko Stanowisko sluzbowe organizacyjna oSwiadczenia

Podpis Administratora Danych

KIEROWNIK
Centrum Inteerac; Spolecznej
w Pnicwach

Woe

f\’t'.’."?h’f'ei Mizera
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amarzadowy

Centrum InEgic Zalgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 24/2013

s ) Kierownika Centrum Integracji Spotecznej ,,Ostoja”
1338 w Pniewach
z dnia 06 grudnia 2013 roku

INSTRUKCJA

postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych

w Centrum Integracji Spolecznej ,,Ostoja’ w Pniewach

Postanowienia ogolne

§ 1.

1. ,Instrukcja postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych w Centrum
Integracji Spotecznej ,,Ostoja” w Pniewach”, zwana dalej Instrukeja, opracowana zostata
zgodnie z wymogami okreslonymi w rozporzgdzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. 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. z
2004 r. nr 100, poz. 1024).

. Instrukeja okresla tryb postgpowania w przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony
danych osobowych lub powzigcia podejrzenia o takim naruszeniu.

. Niniejsza Instrukcja, jest wewnetrznym dokumentem wydanym przez Kierownika
Centrum Integracji Spotecznej ..Ostoja” w Pniewach i przeznaczona jest dla o0séb
zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych.

. Przestrzeganie postanowieri niniejszej Instrukeji stuzy¢ ma wykrywaniu i wlasciwemu
reagowaniu na przypadki naruszenia ochrony danych osobowych w Centrum Integracji

Spolecznej ,,Ostoja” w Pniewach.

Kontrola przestrzegania zasad zabezpieczenia systemu ochrony danych

osobowych

§ 2.

. Codzienng kontrol¢ w zakresie ochrony danych osobowych sprawuje uzytkownik.

. Nadz6r nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych w komérce organizacyjnej
sprawuje przetozony.

- ASI dokonuje statych kontroli i oceny funkcjonowania mechanizméw technicznych

zabezpieczen systemu, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe.
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Postepowanie w przypadku naruszenia zabezpieczenia systemu ochrony

danych osobowych

§ 3.
1. Naruszenie ochrony danych osobowych, moze by¢ spowodowane:

a) niewla$ciwym oddzialywaniem czynnikoéw zewngtrznych, takich jak: temperatura
otoczenia, wilgotno$¢, pole elektromagnetyczne, wirusy komputerowe, skutki
powodzi, pozaru, itp.,

b) niekontrolowanym dzialaniem oséb trzecich, powodujacym zaklocenia systemu
podczas wlamania, niewlasciwym  dzialaniem zespoléw  serwisowych,
przetwarzaniem danych osobowych bez uprawnien, tworzeniem w zbiorach
uzytkownika nieautoryzowanych kont dostepu,

¢) umy$lnym lub nieumy$lnym dziataniem, a nawet zaniechaniem dzialania
uzytkownikow przetwarzajacych dane osobowe lub 0séb odpowiedzialnych za ich
ochrong.

W przypadku stwierdzenia naruszenia lub zaistnienia okolicznosci wskazujagcych na
naruszenie systemu ochrony, o ktérych mowa w § 3 pkt 1 niniejszej Instrukcji, uzytkownik

zobowigzany jest do bezzwlocznego powiadomienia o tym fakcie przelozonego.

§ 4.

1. Uzytkownik do momentu przybycia przetozoneg powinien:

a) zabezpieczy¢ dostgp do pomieszczenia lub urzadzenia,

b) powstrzymaé sie od rozpoczecia lub kontynuowania jakichkolwiek czynnosci
mogacych spowodowa¢ zatarcie §ladéw, badZz dowodéw naruszenia ochrony,

¢) zatrzymaé prace na komputerze, na ktérym zaistnialo naruszenie ochrony oraz nie
uruchamia¢ innych urzadzen, ktore moga mie¢ zwiazek z naruszeniem ochrony,

d) podjaé, stosownie do zaistnialej sytuacji dzialania, ktére zapobiegna ewentualnej
utracie danych osobowych.

§ 5.

1. ADO po otrzymaniu informacji o naruszeniu lub préby naruszenia zabezpieczenia systemu
przetwarzajgcego dane osobowe, podejmuje dzialania zmierzajagce do usunigcia
powstalego zagrozenia.

2. Po przybyciu na miejsce, o ktorym mowa w ust. 1, ADO realizuje czynnosci w kolejnosci:

a) ocenia sytuacj¢, uwzgledniajac stan pomieszczenia, w Ktérym przetwarzane sg

dane, stan urzadzenia i zbioru oraz identyfikuje zakres negatywnych nastepstw
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naruszenia ochrony danych osobowych,

b) wystuchuje relacji uzytkownika lub osoby, ktora dokonala powiadomienia,

¢) podejmuje dziatania majace na celu ustalenie sprawcy, miejsca, czasu i sposobu
dokonania naruszenia ochrony,

d) w zaleznosci od zakresu naruszenia ochrony podejmuje decyzje o dalszym
postgpowaniu, wydajac uzytkownikowi stosowne polecenia i wskazéwki do obstugi

urzadzen,

§ 6.

1. Z przebiegu zdarzenia sporzadzona zostaje notatka stuzbowa, ktora obejmuje:
a) dane osoby stwierdzajacej naruszenie ochrony;
b) date, godzing i miejsce naruszenia ochrony;
¢) rodzaj naruszenia ochrony;
d) czas powiadomienia o zdarzeniu;
e) opis podjetych czynnosci;

f) wnioski do realizacji.

§7.

Zgodg na ponowne uruchomienie komputera lub innych urzadzen oraz kontynuowanie

przetwarzania danych, wyraza ADO po wezesniejszej konsultacji z ASI.

§ 8.

Dokonywanie zmian w miejscu naruszenia ochrony bez zgody jest dopuszczalne tylko
w wypadku koniecznos¢ ratowania osob, mienia albo zapobiezenia powstaniu innego

niebezpieczenstwa.

§9.

W przypadku koniecznosci powotania doraznego zespotu, pracg jego kieruje ADO lub osoba

przez niego wyznaczona.

I. Zespol z przeprowadzonych czynnosci sporzadza protok6l, w ktérym ujmuje skale
stwierdzonych naruszen ochrony, przyczyny ich powstania oraz skutki, jakie wplynety lub
wplyng¢ mogg na stan zabezpieczenia i ochrony danych osobowych.

2. Protokét zawiera¢ powinien wnioski okre$lajace zakres dziatan organizacyjnych i
technicznych, zapobiegajacych w przyszlosci naruszeniom ochrony danych osobowych.

3. Protokot przekazywany jest Administratorowi lub osobie upowaznionej przez niego w celu
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akceptacji wnioskow i zalecen usprawniajacych zabezpieczenia ochrony danych.

§ 10.

1. W przypadku stwierdzenia:

a) bledu uzytkownika systemu — ADO przeprowadza dodatkowe szkolenie 0séb
zatrudnionych przy przetwarzaniu danych w komorce organizacyjnej,

b) uaktywnienia wirusa — nalezy zglosi¢ ASI, ktéry ustali zrédlo jego pochodzenia
oraz uaktualni zabezpieczenia antywirusowe,

c) zaniedbania ze strony uzytkownika — nalezy w stosunku do niego zastosowac
sankcje wynikajace z wlasciwych przepiséw prawa,

d) wlamania, w celu nielegalnego pozyskania danych - nalezy dokonaé
szczegdtowe] analizy wdrozonych S$rodkéw zabezpieczenia 1 zapewnié
skuteczniejszg ochrong,

e) zlego stanu urzgdzenia lub zlego dzialania programu — nalezy niezwlocznie

powiadomi¢ ASI i przeprowadzi¢ kontrole czynnosci serwisowo-programowych.

Postanowienia koncowe
B,

1. Kazdy uzytkownik przetwarzajacy dane osobowe w zbiorach Centrum Integracji
Spotecznej ,,Ostoja” w Pniewach zobowiazany jest zapozna¢ si¢ z niniejsza Instrukeja i
stosowac przepisy w niej zawarte na swoim stanowisku pracy.

2. Naduzycie przez uzytkownika postanowien niniejszej Instrukeji moze stanowi¢ podstawe
do pociagnigcia go do odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, odszkodowawczej lub karnej, w

trybie i1 na zasadach przewidzianych przepisami prawa.

§ 12.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza Instrukejg zastosowanie znajdujg przepisy
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych i rozporzadzenie Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim
powinny odpowiada¢ urzgdzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych
osobowych (Dz. U. 22004 r. nr 100, poz. 1024).
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