Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 53/08
Burmistrza Miasta Szczyrk z dnia  31 lipca 2008 r.
POLITYKA BEZPIECZEŃSTWA

I. POSTANOWIENIA OGÓLNE

Politykę bezpieczeństwa opracowano na podstawie art. 36 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz § 3 i § 4 Rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunków technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadać urządzenia i systemy informatyczne służące do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r., Nr 100, poz. 1024).

Dane osobowe - są to wszelkie informacje dotyczące zidentyfikowanej lub możliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej. Osobą możliwą do zidentyfikowania jest osoba, której tożsamość można określić bezpośrednio lub pośrednio, w szczególności przez powołanie się na numer identyfikacyjny albo jeden lub kilka specyficznych czynników określających jej cechy fizyczne, fizjologiczne, umysłowe, ekonomiczne, kulturowe lub społeczne. 

Informacji nie uważa się za umożliwiającą określenie tożsamości osoby, jeżeli wymagałoby to nadmiernych kosztów, czasu lub działań.

Polityka bezpieczeństwa - oznacza zestaw praw, reguł i praktycznych doświadczeń regulujących sposób zarządzania, ochrony i dystrybucji danych osobowych wewnątrz określonej organizacji.

Polityka bezpieczeństwa odnosi się całościowo do problemu zabezpieczenia danych osobowych u administratora danych – zarówno do zabezpieczenia danych przetwarzanych tradycyjnie, jak i przetwarzanych w systemach informatycznych. 

Kierownictwo Urzędu Miejskiego w Szczyrku deklaruje swoje zaangażowanie w realizację celów i zasad zawartych w Polityce bezpieczeństwa.

Przyjęte standardy i wymagania dotyczące zabezpieczeń systemu informatycznego Urzędu przed wszelkiego rodzaju zagrożeniami spełniają wymogi Rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunków technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadać urządzenia i systemy informatyczne służące do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r., Nr 100, poz. 1024), pod względem bezpieczeństwa na poziomie wysokim, a poziom ten jest ściśle powiązany z dostępnymi narzędziami i sprzętem używanym w Urzędzie.

Cel polityki bezpieczeństwa – celem polityki bezpieczeństwa jest wskazanie działań, jakie należy wykonać oraz ustanowienie zasad i reguł postępowania, które należy stosować, aby właściwie wykonać obowiązki administratora danych w zakresie zabezpieczenia danych osobowych, o których mowa w § 36 ustawy o ochronie danych osobowych.

Bezpieczeństwo informacji - to zasady i wymogi, jaki muszą zostać spełnione w ramach ochrony informacji Urzędu, mające na celu określenie wszystkich punktów krytycznych tego systemu, które mogą zagrażać bezpieczeństwu informacji, a zakres tych punktów obejmuje wszystkie czynniki składające się na ten system.

Jednym z czynników realizacji wymogów bezpieczeństwa jest ich zgodność z prawem (umowy licencyjne, audyt oprogramowania).

Kolejnym czynnikiem odgrywającym ważną rolę jest proces szkolenia pracowników w zakresie bezpieczeństwa.

Działania mające na celu utrzymanie systemu informatycznego na poziomie wysokim oraz konsekwencje wynikające z naruszenia polityki bezpieczeństwa, zostały określone w „Instrukcji Zarządzania Systemem Informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych”.

II. WYKAZ BUDYNKÓW, POMIESZCZEŃ LUB CZĘŚCI POMIESZCZEŃ, TWORZĄCYCH OBSZAR, W KTÓRYM PRZETWARZANE SĄ DANE OSOBOWE

Budynek Urzędu Miejskiego w Szczyrku ul. Beskidzka 4:

	piwnica:

1) biuro nr 1,

2) biuro nr 2,

2) biuro nr 4,
3) biuro nr 5.
parter:

1) biuro nr 11,

2) biuro nr 12,

2) biuro nr 13.

I piętro:

biuro nr 21, 

biuro nr 22, 

biuro nr 23, 

biuro nr 24, 

biuro nr 25, 

biuro nr 26, 

biuro nr 27, 

biuro nr 28, 

biuro nr 29.


	II piętro:

biuro nr 33,

biuro nr 34,

biuro nr 35,

biuro nr 38,

biuro nr 39.

III piętro:

biuro nr 43




III. WYKAZ ZBIORÓW DANYCH OSOBOWYCH – PROGRAMY ZASTOSOWANE DO PRZETWARZANIA TYCH DANYCH

1. Urząd Stanu Cywilnego – Komputerowy System Rejestracji Aktów Stanu Cywilnego „Technika USC Gliwice”,
2. Dowody osobiste – SOO IDL System,
3. Ewidencja ludności – ELUD+ Radix’s software,
4. Ewidencja podatków i opłat lokalnych – Firma Rekord,
5. System płacowy – Firma Rekord,
6. System płacowo-kadrowy R2Płatnik – Firma Reset 2
7. Elektroniczny Obieg Dokumentów FINN 8 SQL – Firma LTC
8. Ewidencja gruntów EWOPIS.
Zbiory danych osobowych przetwarzanych wyłącznie w systemie tradycyjnym:

1. Ewidencja pól biwakowych i innych obiektów świadczących usługi hotelarskie,

2. Ewidencja decyzji o przekształceniu prawa użytkowania wieczystego w prawo własności, o opłatach za użytkowanie wieczyste ,
3. Osoby uprawnione do wykonywania krajowego zarobkowego przewozu osób na podstawie zezwoleń,
4. Osoby uprawnione do detalicznej sprzedaży napojów alkoholowych na podstawie zezwoleń,
5. Rejestr skarg i wniosków,
6. Rejestr psów rasowych uznawanych za agresywne,
7. Rejestr wspólnot leśnych i gruntowych,
8. Rejestr zgłoszeń robót niewymagających pozwolenia na budowę,
9. Rejestr decyzji pozwoleń na budowę,
10. Rejestr wniosków o wydanie pozwolenia na budowę,
11. Rejestr oddanych do użytkowania obiektów budowlanych,
12. Rejestr wydanych decyzji warunków zabudowy,
13. Rejestr opinii o działkach wg planu zagospodarowania przestrzennego,
14. Subdomeny w domienie Szczyrk.pl,
15. Rejestr oświadczeń majątkowych,
16. System kadrowy,
17. Świadczenia rodzinne,

18. Ewidencja stypendiów sportowych,

19. Ewidencja stypendiów szkolnych,

20. Ewidencja umów zawartych na odbieranie odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości w celu kontroli wykonywania przez właścicieli nieruchomości i przedsiębiorców obowiązków wynikających z ustawy o utrzymaniu w czystości i porządku w gminach,

21. Zgłoszenia udziału w Programie Ograniczenia Niskiej Emisji,

22. Ewidencja danych o wyrobach zawierających azbest,

23. Ewidencja uzgodnień dotyczących umieszczenia w pasie drogowym urządzeń niezwiązanych z potrzebami zarządzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,
24. Ewidencja zezwoleń na zajęcie pasa drogowego i decyzji na lokalizację zjazdów z dróg gminnych,

25. Ewidencja wniosków o dofinansowanie zakupu podręczników dla uczniów klas I – III szkoły podstawowej oraz zakupu jednolitego stroju dla uczniów szkół podstawowych i gimnazjum,

26. Ewidencja wniosków o dofinansowanie kosztów przygotowania zawodowego młodocianych pracowników.
IV. OPIS STRUKTURY ZBIORÓW DANYCH OSOBOWYCH, ZAWARTOŚĆ POSZCZEGÓLNYCH PÓL INFORMACYJNYCH I POWIĄZANIA MIĘDZY NIMI

1. Zbiór danych USC zawiera następujące pola:

1) imiona i nazwiska,
2) imiona i nazwiska rodowe rodziców,
3) nazwisko rodowe,
4) data i miejsce urodzenia,
5) numer PESEL, 
6) adres zamieszkania,
7) kod pocztowy,
8) posiadany dotychczasowy dokument tożsamości (seria, numer, nazwa i siedziba wystawcy),
9) podpis osoby,
10) data zgonu, USC i numer aktu zgonu,
11) narodowość,
12) adnotacje o rozwodzie i separacji.

2. Zbiór danych „ Dowody osobiste” zawiera następujące pola:
1) imiona i nazwiska,
2) imiona i nazwiska rodowe rodziców,
3) nazwisko rodowe,
4) data i miejsce urodzenia,
5) numer PESEL, 
6) kolor oczu,
7) wzrost w cm,
8) płeć,
9) adres zamieszkania,
10) kod pocztowy,
11) posiadany dotychczasowy dokument tożsamości (seria, numer, nazwa i siedziba wystawcy),
12) przyczyna wystawienia dowodu,
13) data i przyczyna utraty,
14) fotografia,
15) podpis osoby.

3. Zbiór danych „Ewidencja ludności” zawiera następujące pola:

1) dane osobowe:
a) nazwiska i imiona,
b) nazwisko rodowe i z poprzedniego małżeństwa,
c) imiona i nazwiska rodowe rodziców,
d) data i miejsce urodzenia,
e) akt urodzenia, data i nr USC,
2) adres zameldowania na pobyt stały, data zameldowania,
3) adres czasowy oraz czas zameldowania na pobyt czasowy,
4) dokument tożsamości:

a) rodzaj dokumentu,
b) seria i numer dowodu,
c) wystawca dokumentu,
d) rysopis: wzrost, kolor oczu, znaki szczególne,
e) data wystawienia dokumentu tożsamości,
5) numer ewidencyjny PESEL,
6) stan cywilny:
a) imię i nazwisko współmałżonka,
b) nazwisko rodowe i nazwisko z poprzedniego małżeństwa,
c) numer ewidencyjny PESEL współmałżonka,

d) data zawarcia małżeństwa,
e) USC i numer aktu małżeństwa,
f) adnotacje o rozwodzie i separacji
7) obowiązek wojskowy:
a) czy podlega obowiązkowi wojskowemu,
b) nazwa i numer wojskowego dokumentu tożsamości,
c) stopień wojskowy,

8) data zgonu, USC i numer aktu zgonu,
9) obywatelstwo (data zmiany, podstawa prawna),
10) dane osobowe archiwalne:

a) adresy,
b) stany cywilne,
c) nazwiska,
d) imiona,
e) dokumenty tożsamości,
f) dane o urodzeniu.

4. Zbiór danych „Podatki”  zawiera następujące pola:

1) imię i nazwisko podatnika,
2) adres zamieszkania,
3) numer NIP,
4) numer PESEL,
5) imiona rodziców,
6) numery działek, wielkość działek,  powierzchnia budynków, klasy użytków.

5. System płacowy REKORD zawiera następujące pola:

1) imię i nazwisko,
2) data i miejsce urodzenia,
3) imiona rodziców,
4) nazwisko rodowe,
5) adres zamieszkania,
6) Nr PESEL, NIP,
7) Nr rachunku bankowego.

6. System płacowo-kadrowy R2Płatnik zawiera następujące pola:
	FIRM
	lista obsługiwanych firm (baza _BIN)

	X_I
	wewnętrzny identyfikator firmy, określający numer bazy danych firmy (np. R2P_platnik_DANE_1) 

	Nazwa
	zewnętrzny identyfikator firmy


	USERS
	użytkownicy systemu (baza _BIN)

	X_I
	wewnętrzny identyfikator użytkownika, określający w innych tabelach użytkownika, który wprowadzał rekord (X_F7) oraz użytkownika, który go ostatnio modyfikował (X_F6)

	Nazwa
	zewnętrzny identyfikator użytkownika podawany podczas uruchamiania programu

	Haslo
	hasło dostępu do programu wymagane przy uruchamianiu

	Nazwisko
	nazwisko użytkownika

	Imie
	imię użytkownika


	PRACOWNK
	lista pracowników (baza _DANE_XX)

	X_I
	wewnętrzny identyfikator pracownika, określający w innych tabelach rekordy dotyczące danego pracownika (X_IPracownik)

	X_F7
	wewnętrzny identyfikator użytkownika, który wprowadził dany rekord (X_I w tabeli USERS)


	X_F6
	wewnętrzny identyfikator użytkownika, który ostatnio zmodyfikował dany rekord (X_I w tabeli USERS)

	Imie
	imię pracownika

	Nazwisko
	nazwisko pracownika

	Identyfikator
	zewnętrzny identyfikator pracownika nadany w programie przez użytkownika


	PRACDANE
	dane personalne pracowników (baza DANE_XX)

	X_F7
	wewnętrzny identyfikator użytkownika, który wprowadził dany rekord (X_I w tabeli USERS)

	X_F6
	wewnętrzny identyfikator użytkownika, który ostatnio zmodyfikował dany rekord (X_I w tabeli USERS)

	X_IPracownik
	wewnętrzny identyfikator pracownika, którego dotyczy dany rekord (X_I w tabeli PRACOWNK)

	Drugie_imie
	drugie imię pracownika

	Nazwisko_rodowe
	nazwisko rodowe pracownika

	Imie_ojca
	imię ojca pracownika

	Imie_matki
	imię matki pracownika

	Nazwisko_rodowe_matki
	nazwisko rodowe matki pracownika

	Data_urodzenia
	data urodzenia pracownika

	Miejsce_urodzenia
	miejsce urodzenia pracownika

	NIP
	NIP pracownika

	PESEL
	PESEL pracownika

	Seria_i_nr_DO
	seria i numer dowodu osobistego pracownika

	Paszport
	numer paszportu pracownika

	Zdjecie
	zawarte w formie graficznej (format BMP) zdjęcie pracownika

	Podpis
	zeskanowany podpis pracownika (format BMP)

	X_F6DataCzas
	data i czas ostatniej modyfikacji rekordu

	X_F7DataCzas
	data i czas ostatniej utworzenia rekordu

	ZgodaPrzetwDanych
	zgoda na przetwarzanie danych osobowych (1 - tak, 0 - nie)

	ZgodaPrzetwDanychMarket
	zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celach marketingowych (1 - tak, 0 - nie)


	ADRES
	adresy pracowników (baza DANE_XX), pola poprzedzone są literami określającymi odpowiednio: M_ - adres zameldowania, Z_ - adres zamieszkania, K_ - adres do korespondencji oraz W_ - adres osoby zawiadamianej w razie wypadku

	X_IPracownik
	wewnętrzny identyfikator pracownika, którego dotyczy dany rekord (X_I w tabeli PRACOWNK)

	X_F7
	wewnętrzny identyfikator użytkownika, który wprowadził dany rekord (X_I w tabeli USERS)

	X_F6
	wewnętrzny identyfikator użytkownika, który ostatnio zmodyfikował dany rekord (X_I w tabeli USERS)

	Kraj
	kraj

	Wojewodztwo
	numer województwa oznacza odpowiednio: 0-dolnośląskie, 1-kujawsko-pomorskie, 2-lubelskie, 3-lubuskie, 4-łódzkie, 5-małopolskie, 6-mazowieckie, 7-opolskie, 8-podkarpackie, 9-podlaskie, 10-pomorskie, 11-śląskie, 12-świętokrzyskie, 13-warmińsko-mazurskie, 14-wielkopolskie, 15-zachodnio-pomorskie

	Powiat
	powiat

	Gmina
	gmina

	Ulica
	ulica

	Nr_domu
	numer domu

	Nr_lokalu
	numer lokalu

	Miejscowosc
	miejscowość

	Kod_pocztowy
	kod pocztowy

	Poczta
	poczta

	Telefon
	telefon

	Fax
	faks

	E_mail
	adres poczty elektronicznej pracownika

	X_F6DataCzas
	data i czas ostatniej modyfikacji rekordu

	X_F7DataCzas
	data i czas ostatniej utworzenia rekordu


7. Elektroniczny Obieg Dokumentów FINN 8 SQL zawiera następujące pola:
1) imię i nazwisko,

2) drugie imię,

3) płeć,

4) PESEL,

5) NIP,

6) kod pocztowy,

7) miejscowość,

8) ulica,

9) nr domu,

10) nr lokalu,

11) telefon prywatny,

12) telefon służbowy,

13) telefon komórkowy,

14) e-mail prywatny,

15) imię ojca,
16) imię matki,

17) data urodzenia,

18) miejsce urodzenia,

19) nazwisko rodowe,

20) rodzaj dokumentu tożsamości,

21) seria i numer dowodu osobistego,

22) wystawca dokumentu,

23) data wydania,

24) obywatelstwo,

25) wykształcenie,

26) dotychczasowe zatrudnienie,

27) stan rodzinny,

28) dzieci.

8. Ewidencja gruntów EWOPIS zawiera dane osobowe zgodnie                    z formatem znajdującym się w załączniku Nr 4 do Rozporządzenia Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca 2001 r.            w sprawie ewidencji gruntów i budynków. Rozporządzenie to definiuje tabele, pola i relacje, a więc całą strukturę bazy. 
V. SPOSÓB PRZEPŁYWU DANYCH OSOBOWYCH POMIĘDZY POSZCZEGÓLNYMI SYSTEMAMI
System ewidencji podatków i opłat lokalnych – Firma Rekord jak i system Płacowo-Kadrowy firmy Reset 2 w Referacie Finansowym posiadają przepływ danych w układzie klient – serwer w taki sposób, że zasoby serwera zawierającego przetwarzane dane udostępniane są poszczególnym, uprawnionym użytkownikom systemu przetwarzania.

VI. OKREŚLENIE ŚRODKÓW TECHNICZNYCH I ORGANIZACYJNYCH NIEZBĘDNYCH DLA ZAPEWNIENIA POUFNOŚCI, INTEGRALNOŚCI                           I ROZLICZALNOŚCI PRZETWARZANYCH DANYCH

1. ZABEZPIECZENIA:

Wprowadza się następujące zabezpieczenia danych osobowych w systemie informatycznym:
1) Na wszystkich stacjach roboczych jak i serwerach na których przetwarzane są dane osobowe wprowadza się wysoki poziom zabezpieczeń.
2) Pomieszczenia, w których znajdują się serwery i komputery zawierające dane osobowe i kartoteki osobowe są zabezpieczone poprzez system alarmowy.
3) Ochronę przed awariami zasilania oraz zakłóceniami w sieci energetycznej serwera i stacji roboczych, na których przetwarzane są dane osobowe zapewniają zasilacze UPS.
4) Uruchomienie stacji roboczych, na których przetwarzane są dane osobowe wymaga podania trzech haseł: hasła BIOS-u, hasła sieciowego, hasła do systemu przetwarzania.
5) Zalogowanie się do systemu wymaga podania nazwy użytkownika i hasła. Każdy użytkownik ma przypisane uprawnienia do wykonywania operacji. Nieudane próby logowania są rejestrowane, a po 3 nieudanych próbach logowania następuje wyłączenie systemu przetwarzania danych. Logowanie do serwerów, gdzie wykonywane są kopie bezpieczeństwa oraz archiwizacja możliwe jest tylko w godzinach pracy Urzędu. 
6) Oprogramowanie wykorzystywane do przetwarzania danych posiada własny system kont (zabezpieczonych hasłami) i uprawnień.
7) Administrator Bezpieczeństwa Informacji ma uprawnienia do definiowania kont użytkowników i haseł.
8) W celu ochrony przed dostępem do danych komputera w sieci publicznej wykorzystuje się fizyczne jak i systemowe zabezpieczenia typu FIREWALL istniejący w strukturze sieciowej.
9) Stosuje się aktywną ochronę antywirusową wraz z programową ochroną firewall w czasie rzeczywistym na każdym komputerze, na którym przetwarzane są dane osobowe. Za aktualizację bazy wirusów odpowiedzialny jest Administrator Bezpieczeństwa Informacji.
10) Wydruki zawierające dane osobowe powinny znajdować się w miejscu, które uniemożliwia dostęp osobom postronnym. 
11) Kopie zapasowe na nośnikach wykonują okresowo pracownicy w ramach swoich obowiązków oraz Administrator Bezpieczeństwa Informacji. Kopie zapasowe zbiorów danych przetwarzanych w pomieszczeniach innych niż biuro nr 43 przechowywane są w kasie pancernej w biurze nr 43 Urzędu Miejskiego (III piętro). Kopie zapasowe zbiorów danych przetwarzanych w biurze nr 43(serwerownia) przechowywane są w kasie pancernej biura ewidencji ludności (II piętro). Dostęp do nośników zawierających kopie danych mają tylko osoby uprawnione.
12) Kartoteki papierowe znajdują się w metalowych szafach, zamykanych na zamki w pokojach, w których przetwarzane są dane osobowe.
13) Stosuje się następujące zabezpieczenia organizacyjne przed dostępem do danych osobowych osób niepowołanych:
a) dostęp do danych osobowych mają wyłącznie osoby upoważnione przez Administratora Danych Osobowych. Administrator danych prowadzi ewidencję osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych. Ewidencja obejmuje: imię i nazwisko osoby upoważnionej, datę nadania i ustania oraz zakres upoważnienia do przetwarzania danych osobowych, identyfikator, jeżeli dane są przetwarzane w systemie informatycznym.

b) w biurze, do którego dostęp mają petenci monitory komputerowe ustawione są w ten sposób, aby petenci nie widzieli przetwarzanych danych,
c) w przypadku bezczynności trwającej dłużej niż 30 minut, uruchamiany jest wygaszacz ekranu, którego wyłączenie jest możliwe po podaniu prawidłowego hasła użytkownika,
d) częstotliwość tworzenia kopii zapasowych określa Instrukcja Zarządzania Systemem Informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych. Za wykonanie kopii zapasowych odpowiedzialne są osoby przetwarzające dane osobowe,
e) na życzenie użytkownika tworzeniem dodatkowych kopii zapasowych na nośnikach optycznych (płyty CD-R/CD-RW) zajmuje się Administrator Bezpieczeństwa Informacji.
2. Monitorowanie zabezpieczeń
1) Do monitorowania systemu zabezpieczeń, stosownie do swojego zakresu czynności zobligowany jest Administrator Bezpieczeństwa Informacji, zwany dalej Administratorem Bezpieczeństwa.
2) W ramach monitoringu należy przeprowadzać następujące działania:

a) okresowe sprawdzanie kopii zapasowych pod względem przydatności do odtworzenia danych,
b) kontrola ewidencji nośników zawierających kopie zapasowe zbiorów,
c) sprawdzanie częstotliwości zmian haseł.

3. Archiwizowanie danych

1) Kopie zapasowe zbiorów danych zapisywanych w programach wykonywane są w trybie tygodniowym. Odpowiedzialnym za wykonanie kopii danych i kopii zapasowych jest pracownik obsługujący dany program przetwarzania danych.
2) Dodatkowo na koniec każdego miesiąca wykonywane są kopie zapasowe zbiorów danych jak i całego programu przetwarzającego dane. Nośniki z w/w kopiami przekazywane są do pomieszczeń opisanych w Dz.VI., ust. 1, pkt 11.
3) Nośniki, na których zapisywane są kopie zapasowe są każdorazowo wymazywane i formatowane, w taki sposób, aby nie można było odtworzyć ich zawartości. Nośniki, na których przechowuje się kopie zapasowe niszczy się trwale w sposób mechaniczny po upływie ich ważności lub w przypadku pojawienia się błędów na nośniku.
4) Okresową weryfikację kopii zapasowych pod kątem ich przydatności do odtworzenia danych przeprowadza Administrator Bezpieczeństwa.

4. Niszczenie wydruków i zapisów na nośnikach danych
1) Nośniki przekazywane na zewnątrz(zwrot, utylizacja, itp.) powinny być pozbawione zapisów zawierających dane osobowe. Niszczenie poprzednich zapisów powinno odbywać się poprzez wymazywanie informacji oraz zniszczenie nośnika.
2) Uszkodzone nośniki przed ich wyrzuceniem należy fizycznie zniszczyć (przeciąć, przełamać itp.).
3) Po wykorzystaniu wydruki zawierające dane osobowe powinny być niszczone w niszczarce.
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