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Zarzadzenie nr 119/06
Waéjta Gminy Rutki
z dnia 18.09.2006r.

w sprawie realizacji wprowadzenia do uzytku shizbowego Imstrukcji okreslajacej
realizacj¢ bezpieczenstwa danych O$rodka Pomocy Spolecznej:

Osrodek Pomocy Spolecznej w Rutkach

ul. 11 Listopada 7
18 — 312 Rutki

Na podstawie art. 36 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
22002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm. ) w.zwiazku z § 3 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych organizacyjnych, jakim
powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy informatyczne stuzce do przetwarzania danych
osobowych ( Dz U. Nr 100, poz. 1024 } — zarzadza sig co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ do uzytku stuzbowego Instrukcje okreslajaca realizacjg zadan bezpieczenstwa
zbioréw danych oscbowych przetwarzanych w

Osrodku Pomocy Spolecznej w Rutkach
§2
1.Wykonanie zarzadzenia powierza si¢
Osrodkowi Pomocy Spolecznej w Rutkach
2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sig
Kierownikowi Osrodka Pomocy Spofecznej w Rutkach
§ 3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Rutki, dn. 18.09.2006r.
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Rozdzial I Osoby odpowiedzialne

1. Administrator danych — Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej jest podmiotem prawnie
zobowigzanym do:

1) opracowywania i wdrazania dokumentacji,

2) monitorowania przestrzegania zasad przetwarzania danych Osrodka Pomocy

Spoleczne;.

2. W Osrodku Pomocy Spolecznej w Rutkach wyznaczono nast¢pujace osoby
odpowiedzialne za opracowywanie dokumentacji i przestrzeganie zasad przetwarzania
danych Osrodka Pomocy Spoleczne;j:

1) Pani Anna Dabrowska — Starszy Pracownik Socjalny — upowazniona do
przetwarzania danych osobowych .

2) Pani Anna Trypu¢ — Aspirant Pracy Socjalnej - upowazniona do przetwarzania
danych osobowych .

3) Pani Bozena Golaszewska — Aspirant Pracy Socjalnej - upowazniona do
przetwarzania danych osobowych .

4) Pani Beata Kossakowska — Referent - upowazniona do przetwarzania danych
oscbowych .

5) Pan Dariusz Sijko - Informatyk (Administrator Bezpieczenstwa Informacii)

upowazniony do archiwizacji, przegladow i konserwacji systemow.
3. Organizacja pracy przy przetwarzaniu danych osobowych i zasady przetwarzania:

- wykaz pracownikéw Osrodka Pomocy Spolecznej w Rutkach uprawnionych do
przetwarzania danych osobowych, znajduje si¢ u Administratora Danych.

- przetwarzaé dane osobowe mogg jedynie pracownicy, ktorzy posiadaja stosowne
upowaznienie przyznane przez Administratora Danych Osobowych — wzdr upowaznienia
okresla zalqcznik Nr 1,

- w trakcie przetwarzania danych osobowych, pracownik jest osobiscie édpowiedzialny Za

bezpieczenistwo powierzonych mu danych — wzdr oswiadczenia okresla zatqcznik Nr 2,



- przed przystgpieniem do realizacji zadan zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych,
pracownik winien sprawdzié, czy posiadane przez niego dane byly nalezycie zabezpieczone,
oraz czy zabezpieczenia te nie byly naruszone,

- w trakcie przetwarzania danych osobowych, pracownik winien dba¢ o nalezyte ich
zabezpieczenie przed mozliwoscia wgladu, badz zmiany przez osoby do tego celu
nieupowaznione,

- po zakoniczeniu przetwarzania danych pracownik winien nalezycie zabezpieczy¢ dane

osobowe przed mozliwoscia dostgpu do nich 0séb nieupowaznionych.

Komunikacja w sieci komputerowej:

1. W zakresie korzystania z sieci komputerowej w Osrodku Pomocy Spolecznej w

Rutkach obowigzuja nastepujace zasady:

a) pracownicy nie sa uprawnieni do insialacji jakiegokolwiek prywatnego
oprogramowania bez odpowiedniej zgody Administratora Bezpieczenstwa
Informacji. W przypadku =zainstalowania takiego oprogramowania bez
odpowiedniej akceptacji | pracownik ponosi odpowiedzialno$é porzadkowa i
prawna,

b) oprogramowanie na komputerach moze by¢ zainstalowane wylacznie przez
informatykow,

¢) pracownicy moga uzywac polaczenia z Internetem jedynie w celach stuzbowych,

d) pracownicy nie majg prawa przekazywaé za posrednictwem sieci komputerowej
do stron trzecich jakichkolwiek danych ,

e) pracownicy nie moga $ciaga¢ za posrednictwem sieci komputerowej Zadnego
oprogramowania,

f) pracownicy nie moga podlaczaé si¢ do sieci zewngtrzne;.




Rozdzial II Obszar przetwarzania danych osobowych

Obszarem przetwarzania danych osobowych w Osrodku Pomocy Spotecznej w

Rutkach s pomieszczenia w budynku Urzedu Gminy Rutki, przy ul. 11 Listopada 7.

Pomieszczenia, ktore nalezg do obszaru przetwarzania danych, wyposazone sg w
zamkniecia na podwdjny zamek, okna i drzwi zewngtrzne sa okratowane. Budynek ma
zainstalowany alarm. W czasie, gdy nie znajduja si¢ w nich osoby upowaznione,
pomieszczenia sa zamykane w sposdb uniemozliwiajacy wstgp osobom
nieupowaznionym. Oscby nieupowaznione mogg przebywa¢ w obszarze przetwarzania

danych tylko za zgoda Administratora Danych lub w obecnosci 0s6b upowaznionych.

Srodki sprzetowe, informatyczne i telekomunikacyine oraz wykaz zbioréw danych osobowych

i programow zastosowanych do przetwarzania danych

Pracownicy Osrodka Pomocy Spolecznej w Rutkach posiadajg trzy stacje robocze.
Dwa komputery sg potaczone ze soba sieciowo, jeden komputer jest lokalny. Kazda ze stacji
bazuje na systemie operacyjnym Windows firmy MICROSOFT.
Urzadzenia wchodzace w sklad systemu informatycznego zabezpieczone sa urzadzeniem
podtrzymujacym zasilanie (UPS), na wypadek zaniku napigcia albo awarii w sieci zastlajacej.
Sie¢ lokalna podlaczona jest do internetu. Na elektronicznych nosnikach informacji
wykonywane sg kopie zapasowe.
Na kazdej jednostce zainstalowane sa rozne aplikacje stuzace do przetwarzania danych.
Program Swiadczenia Rodzinne uzywany jest na dwoch stanowiskach, pozostale programy sg
aplikacjami jednostanowiskowymi. W ramach procesow przetwarzania danych nie dochodzi
do przeplywu danych pomigdzy roznymi systemami informatycznymi.
Wykaz zbiorow danych osobowych wraz ze wskazaniem programéw zastosowanych do
przetwarzania danych okrefla zalqcznik Nr 3,
Wykaz aplikacji i 0s6b odpowiedzialnych okresla zalgcznik Nr 4,
Opis struktury zbioréw danych wskazujacych zawartos¢ poszczegolnych pol informacyjnych i

powiqgzan miedzy nimi — okresla zalqcznik Nr 5




Rozdzial III Sposob prrydiialu hasel i zasady korzystania z nich

1. Kazdorazowe uwierzytelnienie uzytkownika w systemie nastepuje po podaniu
identyfikatora i hasta.
2. Uzywanie hasta jest obowiazkowe dla kazdego uzytkownika, posiadajacego
identyfikator w systemie.
3. W Osrodku Pomocy Spolecznej w Rutkach obowiazuja nastgpujace zasady korzystania
Z hasel:
a) zabrania si¢ ujawniania hasel jakimkolwiek osobom trzecim,
b) zabrania si¢ zapisywania hasel lub takiego z nimi postgpowania, ktore

umozliwia lub ulatwia dostgp do haset osobom trzecim.

4. Prawidtowe wykonywanie obowiazkow zwiazanych z korzystaniem uzytkownikéw z
haset nadzoruje Administrator Bezpieczenistwa Informacji. Nadzor ten w szczegodlnosci
polega na obserwacji {monitorowaniu) funkcjonowania mechanizmu uwierzytelniania i
przywracania stanu prawidlowego w przypadku nieprawidtowosci.

5. Wszyscy uzytkownicy korzystajacy z systemu informatycznego zobowigzani sa do
postugiwania si¢ przydzielonym sprzetem i hastami zmienianymi co miesiac oraz
identyfikatorami, ktére sa niezmienne.

6. Hasta dostepu skladaja si¢ z co najmniej 8 znakéw, zawierajacych male i wielkie litery
oraz cyfry lub znaki specjalne.

7. Hasta oraz identyfikatory ustala i ewidencjonuje Administrator Danych.

8. Uzywanie hasla jest obowiazkowe dla kazdego | uzytkownika, posiadajacego
identyfikator w systemie.

9. Okres przechowywania zalakowanych kopert w cyklu 3 miesigcznym.

10.  Procedura otwarcia koperty w przypadku koniecznoéct otwarcia i zmiany hasla -

wzdr protokolu jako zalqcznik nr 6.

Rozpoczecie i zakoriczenie pracy
1. Przed przystapieniem do pracy w systemie informatycznym uzytkownik zobowigzany

jest sprawdzi¢ urzadzenie komputerowe i stanowisko pracy ze zwréceniem uwagi, czy

nie zaszly okolicznosci wskazujgce na naruszenie ochrony danych osobowych. W



przypadku naruszenia ochrony danych osobowych uzytkownik niezwlocznie

powiadamia Administratora Bezpieczefistwa Informacji.

. Uzytkownik rozpoczyna pracg w systemie informatycznym od nastepujacych

czynnosci:

a) wlaczenia komputera,

b) uwierzytelnienia si¢ (,,zalogowania” w systemie) za pomoca identyfikatora i hasta,

¢} ustawienia ekranu monitora w pomieszczeniu w sposéb uniemozliwiajacy podglad
osobom nieuprawnionym,

d) w czasie pracy nie moze opuszcza¢ pomieszczenia podczas przebywania w nim
0s6b nieuprawnionych.

. Zakonczenie pracy uzytkownika w systemie nastepuje po ,wylogowaniu si¢” z

systemu. Po zakonczeniu pracy uzytkownik zabezpiecza swoje stanowisko pracy, w

szczegolnosci dyskietki, dokumenty i wydruki zawierajace dane osobowe, przed

dostepem osdb nieupowaznionych.

. W przypadku dluzszego opuszczenia stanowiska pracy, uzytkownik zobowiazany jest

~wylogowaé si¢” lub zaktywizowaé wygaszacz ekranu z opcja ponownego

,logowania” si¢ do systemu.

. W przypadku wystapienia nieprawidtlowosci w mechanizmie uwierzytelniania

(,Jogowaniu si¢” w systemie), uzytkownik niezwlocznie powiadamia o nich

administratora.




Tworzenie, przechowywanie, sprawdzanie przydatnosci i likwidacji kopii zapasowych.

1. Kopie zapasowe sa tworzone, przechowywane i wykorzystywane z uwzglednieniem

nastepujacych zasad:
a) kopie wykonywane sa co miesiac,

b) kopie wykonywane sa na no$nikach wg. schematu rotacji miesiecznej — tzn na jednym
no$niku zapisany jest stan z jednego miesiaca,

¢) kopie sa okresowo, raz na dwa miesiace, sprawdzane pod katem ich przydatnosci do
odtworzenia danych, a jezeli ustanie ich uzytecznos¢ sg niezwlocznie usuwane.

d) odpowiedzialnym za wykonywanie kopii zapasowych jest Administrator
Bezpieczenstwa Informacji

¢) Nosénik z danymi winien by¢ jednoznacznie oznaczony okresleniem nazwy aplikacji
i okresu za ktéry zostata wykonana i data wykonania kopii

f) rejestr wykonywanych kopii przechowywany jest w Osrodku Pomocy Spolecznej w

Rutkach, wpisu dokonuje osoba dokonujaca archiwizacji — wzor tabeli archiwizacji

Rozdzial IV Tryb archiwizacji i zabezpieczenie kopii zapasowych
okresla zalqcznik Nr 7. }

Sposob i czas przechowywania nosnikéw informacii, w_tym kopii informatycznych i

wydrukow:

1. Wydruki i dokumenty papierowe zawierajace dane osobowe przechowywane sg
wylacznie w odrebnych zamykanych szafach.

2. Osoba zatrudniona przy przetwarzaniu danych osobowych sporzadzajaca wydruk
zawierajacy dane osobowe ma obowiazek na biezaco sprawdza¢ przydatno$¢ wydruku
w wykonywanej pracy, a w przypadku jego nieprzydatnosci — niezwlocznie wydruk
zniszczy¢.

3. Elektroniczne no$niki informacji z danymi osobowymi sa oznaczane i przechowywane
w zamykanej kasie pancernej znajdujacej si¢ w Osrodku Pomocy Spotecznej, do

ktorego dostep maja wylacznie odrgbnie upowaznieni pracownicy.



4. Fizyczna likwidacja zniszczonych lub niepotrzebnych elektronicznych nosnikow
informacji z danymi osobowymi odbywa si¢ w sposéb uniemozliwiajacy odczyt
danych osobowych. |

5. Maksymalny czas przechowywania nosnikow danych w okresie trzech miesiecy.

Rozdzial V Sprawdzanie systemu i zgodnosci danych

Sprawdzarnie obecnosci wirusow komputerowyvch;

1. Sprawdzanie obecnosci wirusdéw komputerowych dokonywane jest poprzez

zainstalowanie programu, ktéry skanuje automatycznie, bez udzialu uzytkownika, na

obecnos¢ wiruséw wszystkie pliki. Program jest zainstalowany na wszystkich stacjach

roboczych.
2. Po kazdej naprawie i konserwacji komputera nalezy dokonaé sprawdzenia pod katem
wystepowania wirusow i ponownie zainstalowaé program antywirusowy.

3. Elektroniczne nosniki informacji pochodzenia zewnetrznego podlegaja sprawdzeniu
programem antywirusowym przed rozpoczgciem korzystania z nich. Dane uzyskiwane
droga teletransmisji nalezy umieszcza¢ —~ przed otwarciem — w katalogu przejsciowym,

ktéry podlega sprawdzeniu.

Zasady przegladow i konserwacji systemu:

1. Przeglad i konserwacja zbioréw danych dokonywane sg poprzez:
a) badanie spojnosci bazy danych,
b) uruchamianie zapytan do bazy danych w celu analizy danych,
¢) przeglad wydrukéw po wyznaczonych procesach,
d) sprawdzanie zgodnosci danych z dokumentami,

e) analiza zglaszanych uwag uzytkownikow.

2. Przegladu i konserwacji dokonuje pracownik d.s Informatyki.
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3. W przypadku zlecenia wykonywania czynnosci, o ktérych mowa wyzej, podmiotowi
zewnetrznemu, wszelkie prace powinny odbywaé si¢ pod nadzorem Administratora

Bezpieczenistwa Informacji.

Rozdzial VI Sposob postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych

1. W przypadku wystapienia jakichkolwiek przeslanek wskazujacych na dost¢p do
danych o0s6b nieuprawnionych, w szczegdlnosci gdy stwierdzono naruszenie
zabezpieczenia systemu informatycznego, badZz stan urzadzen, zawarto$é zbioru
danych osobowych, ujawnione metody pracy lub sposéb dzialania programu moga

W wskazywaé na naruszenie zabezpieczen tych danych, kazdy uzytkownik systemu
informatycznego jest zobowigzany do natychmiastowego zawiadomienia o

stwierdzonej sytuacji Administratora Bezpieczefistwa Informacji.
2. Przestankami, o ktérych mowa w pkt 1 moga by¢ w szczegdlnosci:
a) brak mozliwosci uruchomienia wlasciwej aplikacji uzytkowanego systemu,
b) naruszenie hasta dostgpu (system nie reaguje na hasto lub haslo zostaj'e
zignorowane),
c) czesciowy lub catkowity brak dostepu do informacji w uruchomionym systemie,
d) zauwazone (nie ﬁoparte dokumentami) zmiany w zbiorze danych,

m ¢) zmiana polozenia sprz¢tu komputerowego lub brak mozliwosci polaczenia

wszystkich urzadzen,
f) kradziez z pomieszczenia, w ktérym przetwarza sig¢ dane osobowe.
3. W przypadku kradziezy z pomieszczenia, w ktérym znajduje si¢ sprzet komputerowy
nalezy fakt ten niezwlocznie zglosi¢ réwniez policji.

4. Uzytkownik systemu informatycznego stwierdzajac naruszenie zabezpieczenia
systemu informatycznego lub fakty, ktéore moga wskazywa¢ na naruszenie
zabezpieczen danych, zobowiazany jest ponadto do zaniechania pracy na komputerze,

na ktérym stwierdzil naruszenie zabezpieczenia systemu oraz, o ile to mozliwe:

a)  zachowanie zaistnialej w systemie sytuacji, do czasu wgladu Administratora

Bezpieczenstwa Informacji,
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b)  zabezpieczenia pomieszczenia w sposéb uniemozliwiajacy dostep osobom

nieuprawnionym.

. Administrator Bezpieczefistwa Informacji po otrzymaniu zawiadomienia o naruszeniu

zabezpieczenia systemu informatycznego powinien niezwlocznie:

a) przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace w celu ustalenia okolicznosci

naruszenia i osoby odpowiedzialnej za naruszenie,
b) podjaé dziatania zabezpieczajgce system przed ponownym naruszeniem,

¢) sporzadzi¢ protokdt dokonanych czynnoéei 1 przekaza¢ go Administratorowi.

Rozdzial VII Postanowienia koricowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja zastosowanie majg przepisy ustawy

z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poZ.
926, z pdz. zm.) i Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia
29 kwietnia 2004r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz
warunkdéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i
systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz.U. Nr 100,
poz. 1024).
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Zalqgeznik Nr 1/06

do Zarzqdzenia Nr 119/06
Wojta Gminy Rutki
z dnia 18.09.2006 r.

/WZOR/

{(pieczel jednostki organizacyjney)

UPOWAZNIENIENr ........

Na podstawie art. 37 i art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) upowazniam Panig:

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

1 formie dokumentacji fizycznej/ przy uzyciu systemu informatycznego*

od dnia 18.09.2006r. na czas nieokreslony.

Pouczenie:
Osoba upowazniona do przetwarzania danych zobowiazana jest do zachowania tajemnicy

uzyskanych informacji w trakcie przetwarzania w okresie waznego upowaznienia, po

cofnigciu upowaznienia jak i ustaniu zatrudnienia.

Podstawa prawna: Dz.U. Nr 101, poz. 926, art. 51
Art. 51.1. Kto administrujac zbiorem danych lub bgdac obowigzany do ochrony danych

osobowych udostepnia je lub umozliwia dostgp do nich osobom nieupowaznionym, podlega

grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

2. Jezeli sprawca dziata nieumyslnie, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo

pozbawienia wolnoéci do roku.

Przyjalem/Przyjgtam do wiadomosci i stosowania

/data i podpis pracownika/ /podpis wystawiajacego/

Poz. Rejestru ... ... ...

* - niepotrzebne skresli¢
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Zadgcznik Nr 2/06

do Zarzgdzenia Nr 119/06
Wéjta Gminy Rutki
z dnia 18.09.2006 r.
/WZOR/
Rutki,dnia .........coovvvveniinnnnn..
(imig¢ i nazwisko, stanowisko)
OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany oswiadczam, ze zostalem zapoznany z przepisami dotyczacymi

ochrony danych osobowych.

Jednoczeénie o$wiadczam, ze zapoznalem si¢ i rozumiem zasady dotyczace ochrony
danych osobowych zawarte w Instrukcji okreslajacej realizacje bezpieczeristwa danych
Osrodka Pomocy Spolecznej wprowadzonej do uzytku stuzbowego Zarzadzeniem Nr 119/06
Wojta Gminy Rutki z dnia 18.09.2006r. oraz zobowiazuj¢ si¢ do ich przestrzegania.

Zobowiazuje si¢ ponadto do zachowania w tajemmicy danych osobowych oraz

sposob6w zabezpieczenia danych osobowych w urzedzie, do ktérych mam dostgp, w tym

réwnieZ po ustaniu zatrudnienia.

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

czytelny popis pracownika
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Zalqcznik Nr 3/06

do Zarzqdzenia Nr 119/06
Wéjta Gminy Rutki
z dnia 18.09.2006 r.

WYKAZ ZBIOROW DANYCH OSOBOWYCH
WRAZ ZE WSKAZANIEM PROGRAMOW ZASTOSOWANYCH DO
PRZETWARZANIA DANYCH

L N bioru Program zastosowany do | (lokalizacja
w p- arwaz przetwarzania danych stacji roboczej)

1 2 3 4
Rejestr Swiadczeniobiorcow Computerland OU Komputer 1

1. | SWIADCZEN RODZINNYCH | SWIADCZENIA RODZINNE Komputer 2
ZALICZKI
ALIMENTACYINEJ
Rejestr Swiadczeniobiorcow

2. | POMOCY SPOLECZNE] Computerland OU POMOST Komputer 3
Rejestr Swiadczeniobiorcow

3. | ubezpieczen spolecznych i PLATNIK Komputer 1
zdrowotnych
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Wykaz aplikacji i 0s6b odpowiedzialnych

Zalgcznik Nr 4/06
do Zarzqdzenia Nr 119/06

Wéjta Gminy Rutki

z dnia 18.09.2006 r.

Lp.

Nazwa
komputera

System
operacyjny

Nazwa aplikacji

Pracownik

odpowiedzialny

L

Komp 1

Windows XP

ComputerLand Swiadczenia
rodzinne

Iwona
Kalinowska
Beata
Kossakowska

Komp 2

Windows XP

ComputerLand Swiadczenia
rodzinne

Iwona
Kalinowska
Beata
Kossakowska
Anna Trypué

Komp 3

Windows 98

1. ComputerLand OU POMOST

Anna
Dabrowska
Anna Trypué
Bozena
Golaszewska
- lwona
Kalinowska

2. Procom PLATNIK

Anna
Dagbrowska
hvona
Kalinowska
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L 1

Zalqcznik Nr 5/06

do Zarzqdzenia Nr 119/06
Wéjta Gminy Rutki
zdnia 18.09.2006 r.

OPIS STRUKTURY ZBIOROW DANYCH ’
WSKAZUJACYCH ZAWARTOSC POSZCZEGOLNYCH POL
INFORMACYJNYCH

1 POWIAZAN MIEDZY NIMI
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1. POMOC SPOLECZNA

Whiosek o ustalenie prawa do §wiadczen z pomocy spoteczne;j.

Naglowek:

Sygnatura, numer wniosku, data wypehienia, data wplynigcia/ztozenia

Dane osoby
ubiegajace si¢:
o $wiadczenia
Z pomocy
spoleczne;j

Imi¢ - imiona, nazwisko, data urodzenia, nazwisko, PESEL, seria i nr
dowodu osobistego, Numer Identyfikacji Podatkowej, wyksztalcenie,
zawdd, miejsce pracy, obywatelstwo, adres-miasto, ulica, numer
domu/numer mieszkania, kod pocztowy, telefon kontaktowy, stan zdrowia,
natogi, imiona rodzicéw, nazwisko panienskie matki,.

Sklad rodziny:

Imig, nazwisko, PESEL, data urodzenia, stopief pokrewienstwa, migjsce
pracy-nauki, wysokos$¢ dochodu, stan zdrowia, nalogi.

Oswiadczenia:

Wysokosé dochodu z pracy dorywcezej

Zataczniki:

Typ zalacznika:

- ksero dowodu osobistego

- zaswiadczenia lub o$wiadczenia o wysokosci dochodu,

- zaswiadczenie lub o$wiadczenie o wysokosci dochodu uzyskanego w
miesigcu poprzedzajacym zlozenie wniosku,

- zaSwiadczenie powiatowego urzedu pracy, potwierdzajacej brak prawa
lub prawo do zasitku dla bezrobotnych,

- informacja o podjgciu zatrudnienia Jub innej pracy zarobkowej oraz dacie
podjecia tej pracy

- zaswiadczenie gminy o wielkosci gospodarstwa rolnego wyrazonego w
hektarach przeliczeniowych,

- zaswiadczenie o wysokosci ponoszonej optaty za pobyt czlonka rodziny
w instytucji zapewniajacej calodobowe utrzymanie,

- dokument potwierdzajacy utrate dochodu oraz jego wysokosci,

- orzeczenie o niepetnosprawnosci,

- zagwiadczenia szkoly w przypadku, gdy dziecko ukoficzylo 18 rok zycia,

- zaswiadczenie szkoly ponadgimnazjalne;j,

- zaswiadczenie szkoly wyzszej,

- zaswiadczenie pracodawcy o okresie, za jaki wyplacono zasitek
wychowawczy oraz jego wysokosci,

Osoba — imie, nazwisko.

Dochéd:

Czlonek rodziny — imig, nazwisko
1. Dochéd opodatkowany na zasadach ogdlnych
- malzonek, imig, nazwisko, w roku podatkowym:
a)dochod — kwota
b)podatek nalezny wynidst — kwota,
¢)skladki na ubezpieczenie zdrowotne odliczane od podatku wyniosty —
kwota,
d)skladki na ubezpieczenie spoteczne odliczone od podatku wyniosty —
kwota,
2. Dochdd opodatkowany zryczattowany podatkiem dochodowym —
kwota.
3. Dochody (inne) niepodlegajace opodatkowaniu — kwota
Og6lny dochéd roczny rodziny wynidst — kwota.
Dochdd rodziny w przeliczeniu na osobg wynidst — kwota.

Harmonogram:

Termin wyplat, kwoty, okres przyznania.
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2. SWIADCZENIA RODZINNE

Whniosek o ustalenie prawa do zasitku rodzinnego tub zaliczki alimentacyjne;.

Naglowek: Sygnatura, numer wniosku, data wypelnienia, data wplyni¢cia/ztozenia
Dane osoby Imi¢ - imiona, nazwisko, data urodzenia, nazwisko, PESEL, seria i nr
ubiegajace si¢: | dowodu osobistego, Numer Identyfikacji Podatkowej, wyksztalcenie,

o $wiadczenia
rodzinne Jub o
zaliczke

alimentacyjna

zaw(d, migjsce pracy, obywatelstwo, adres-miasto, ulica, numer
domu/numer mieszkania, kod pocztowy, telefon kontaktowy,

Sklad rodziny:

Imig, nazwisko, PESEL, data urodzenia, stopien pokrewienstwa, miejsce
pracy-nauki, wysokos¢ dochodu.

Oswiadczenia:

Wysokos¢ dochodu nieopodatkowanego.

Zalaczniki:

Typ zalacznika:

- ksero dowodu osobistego,

- akt skrocony urodzenia dziecka,

- zaswiadczenie z Urzgdu Skarbowego o wysokosci dochodu uzyskanego
w roku poprzedzajacym zlozenie wniosku,

- zaswiadczenie gminy o wielkosci gospodarstwa rolnego wyrazonego w
hektarach przeliczeniowych za rok ubiegty,

- dokument potwierdzajacy utrate dochodu oraz jego wysokosci,

- orzeczenie o niepetnosprawnosci,

- zaswiadczenia szkoly w przypadku, gdy dziecko uczy si¢ w szkole
ponadgimnazjalnej,

- zaswiadczenie szkoly wyzszej,

- zaswiadczenie szkoly, ze dziecko zamieszkuje w internacie,

- zaswiadczenie pracodawcy o okresie, na jaki okres zostal udzielony urlop
wychowawczy,

- zaswiadczenie z Zaktadu Ubezpieczenia Spolecznego, ze osoba
przebywajaca na urlopie wychowawczym jest objeta sktadka
ubezpieczeniem spolecznym.

Dochod:

Czlonek rodziny — imig, nazwisko
2. Dochdd opodatkowany na zasadach ogéinych
- matzonek, imi¢, nazwisko, w roku podatkowym:
a)dochdd — kwota
b)podatek nalezny wyniost — kwota,
¢)skladki na ubezpieczenie zdrowotne odliczane od podatku wyniosty —
kwota,
d)sktadki na ubezpieczenie spoleczne odliczone od podatku wyniosty -
kwota,
2. Dochéd opodatkowany zryczattowany podatkiem dochodowym —
kwota.
3. Dochody (inne) niepodlegajace opodatkowaniu — kwota
Ogdélny dochdd roczny rodziny wynidst — kwota.
Dochéd rodziny w przeliczeniu na osobg wyniést — kwota.

Harmonogram:

Termin wyplat, kwoty, okres przyznania.
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3. PROGRAM PLATNIK

Wniosek 0 objecie ubezpieczeniem spolecznym lub zdrowotnym,

Naglowek: Sygnatura, numer wniosku, data wypelnienia, data wptyniecia/zlozenia
Dane osoby Imi¢ - imiona, nazwisko, data urodzenia, nazwisko rodowe, PESEL, seria i
ubiegajace sig: | nr dowodu osobistego, Numer Identyfikacji Podatkowej, obywatelstwo,
o objecie ple¢, kod stopnia niepelnosprawnosci, adres-miasto, ulica, numer
ubezpieczeniem | domw/numer mieszkania, kod pocztowy, telefon kontaktowy, kod tytutu
spotecznym lub | ubezpieczenia.
zdrowotnym
Druki ZZA,
ZUA, ZCZA
Dane o Imig, nazwisko, PESEL, data urodzenia, stopien pokrewienistwa.
czlonkach
rodziny:
Oswiadczenia: | Czy podlega ubezpieczeniu w innym zakladzie pracy.
Zataczniki: Typ zatacznika:
- o$wiadczenie,

Dane w Imig - imiona, nazwisko, data urodzenia, PESEL, seria i nr dowodu
raportach RCA | osobistego, Numer Identyfikacji Podatkowej, adres-miasto, ulica, numer
i RZA DRA domu/numer mieszkania, kod pocztowy, kod tytutu ubezpieczenia, kwota

sktadki.
Harmonogram: | Oplacona kwota skladki.
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]
Zalqcznik Nr 6/06
do Zarzqdzenia Nr 119/06
Wéjta Gminy Rutki
z dnia 18.09.2006 r.
/WZOR/
PROTOKOL
W Wdniu .o, zostala otwarta kopertanr ....... Zdnia.....cereeiveeennenn z hastem
Z systemu Komputerowego ........vvvvevveeerreererneennnns w obecnosci:
L e StANnOWISKO ....ecvvvveereiinriinieeens podpis .c..coverneneen.
OSSO PRSI SSORORRUPION SANOWISKO ...evrerrererrrenereneeene Podpis ...occenvereenns
K TSSOSO StANOWISKO ....coccevvrerneenrneanaenn Podpis ..coocvercnernnne

Ja nizej podpisany zapoznalam/zapoznalem si¢ z hastem i przyjelamy/ przyjetem do

wykonania.

Podpis
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] Zatqcznik Nr 7/06
do Zarzqdzenia Nr 119/06
Wojta Gminy Rutki
z dnia 18.09.2006 r.
IWZOR/

System: POMOST
SWIADCZENIA RODZINNE
PLATNIK

TABELA ARCHIWIZACJI

E| > @ o @ P W o> W o> W O w >
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