
ZARZĄDZENIE NR 34/08
WÓJTA GMINY KIKÓŁ

z dnia 2 września 2008 r.

w sprawie ochrony danych osobowych w Urzędzie Gminy w Kikole, wprowadzenia
dokumentacji  przetwarzania  danych  osobowych  oraz  warunków  technicznych  i
organizacyjnych,  jakim powinny odpowiadać  urządzenia  i  systemy informatyczne
służące do przetwarzania danych osobowych.
Na podstawie:

● Art. 36 ust. 1 pkt. 2 i ust. 3 Ustawy o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z
2002 r., nr 101, poz. 926 z późniejszymi zmianami),

● Rozporządzenia  Ministra  Spraw Wewnętrznych i  Administracji  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) oraz § 10 ust. 1 pkt 3,

● Regulaminu  Organizacyjnego  Urzędu  Gminy  w  Kikole,  stanowiącego  załącznik  do
Zarządzenia nr 4/08 Wójta Gminy Kikół z dnia 31 stycznia 2008 r.

Zarządzam, co następuje:

§ 1
Zarządzenie  określa  podział  zadań  i  kompetencji  w  zakresie  ochrony  danych  osobowych  w
Urzędzie Gminy w Kikole oraz wprowadza dokumentację przetwarzania danych osobowych wraz z
warunkami  technicznymi  i  organizacyjnymi,  jakim powinny  odpowiadać  urządzenia  i  systemy
informatyczne służące do przetwarzania danych osobowych w Urzędzie Gminy w Kikole.

§ 2
Ilekroć w zarządzeniu jest mowa o:

1. ustawie – rozumie się  przez to Ustawę o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.
U. z 2002 r., nr 101, poz. 926 z późniejszymi zmianami),

2. rozporządzeniu -  rozumie się  przez to Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i
Administracji 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),

3. danych osobowych – rozumie się przez to informacje określone w art. 6 ustawy,
4. zbiorze danych osobowych – należy przez to rozumieć każdy posiadający strukturę zestaw

danych o charakterze osobowym, dostępnych według określonych kryteriów, niezależnie od
tego, czy zestaw ten jest rozproszony lub podzielony funkcjonalnie,

5. przetwarzaniu  danych –  rozumie  się  przez  to  jakiekolwiek  operacje  wykonywane  na
danych osobowych, w szczególności gromadzenie, utrwalanie, opracowywanie, zmienianie,
usuwanie i udostępnianie,

6. Administratorze Danych Osobowych – rozumie się przez to osobę funkcyjną decydującą
o celach i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o środkach wykorzystywanych
przy przetwarzaniu danych osobowych,

 



7. Administratorze  Bezpieczeństwa  Informacji –  rozumie  się  przez  to  osobę  funkcyjną,
wyznaczoną  przez Administratora Danych Osobowych nadzorującą  całokształt  zagadnień
związanych z ochroną danych osobowych,

8. Lokalnym Administratorze  Bezpieczeństwa  Informacji  –  rozumie  się  przez  to  osobę
funkcyjną,  wyznaczoną  przez Administratora Danych Osobowych nadzorującą  całokształt
zagadnień związanych z ochroną danych osobowych w podległej komórce organizacyjnej,

9. Administratorze Systemu Informatycznego –  rozumie  się  przez to  osobę  wyznaczoną
przez  Administratora  Danych  Osobowych  odpowiedzialną  za  funkcjonowanie  systemu
informatycznego,

10. systemie  informatycznym –  rozumie  się  przez  to  zespół  współpracujących  ze  sobą
urządzeń,  programów,  procedur  przetwarzania  informacji  i  narzędzi  programowych
zastosowanych w celu przetwarzania danych,

11. użytkowniku –  rozumie  się  przez  to  użytkownika  systemu  informatycznego,
upoważnionego  przez  Administratora  Danych  Osobowych  do  przetwarzania  danych
osobowych, szczególnie pracownika i każdą inną osobę wykonującą czynności związane z
przetwarzaniem danych osobowych w Urzędzie.

§ 3
Administratorem Danych Osobowych w Urzędzie Gminy w Kikole jest Wójt Gminy Kikół.

§ 4
1. Wyznaczam  Zastępcę  Wójta  Gminy  Kikół  do  pełnienia  funkcji  Administratora

Bezpieczeństwa Informacji.
2. Administrator Bezpieczeństwa Informacji w szczególności:

a) Reprezentuje  Wójta  Gminy  Kikół  w  sprawach  związanych  z  ochroną  danych
osobowych w urzędzie.

b) Sprawuje  stały  nadzór  nad  przetwarzaniem  danych,  w  szczególności  nad
zabezpieczaniem  danych  osobowych  przed  dostępem  osób  nieupoważnionych,
przejęciem przez osobę nieuprawnioną, uszkodzeniem i zniszczeniem.

c) Opracowuje politykę bezpieczeństwa, o której mowa w § 4 rozporządzenia.
d) Dokonuje  zgłoszeń  zbiorów  danych  osobowych  do  rejestracji  Generalnemu

Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych.
e) Podejmuje działania, o których mowa w art. 32 ust. 2 ustawy.
f) Upoważnia inne osoby do działania w swoim imieniu w określonym zakresie swoich

uprawnień.

§ 5
1. Wyznaczam  kierowników  poszczególnych  jednostek  organizacyjnych  Urzędu  Gminy  w

Kikole do pełnienia funkcji Lokalnego Administratora Bezpieczeństwa Informacji.
2. Lokalny Administrator Bezpieczeństwa Informacji w szczególności:

a) Sprawuje  stały  nadzór  nad  przetwarzaniem  danych  w  podległej  sobie  komórce
organizacyjnej,  w  szczególności  nad  zabezpieczaniem  danych  osobowych  przed
dostępem  osób  nieupoważnionych,  przejęciem  przez  osobę  nieuprawnioną,
uszkodzeniem i zniszczeniem.

b) Współpracuje z Administratorem Bezpieczeństwa Informacji i podlega mu w zakresie
wszystkich  aspektów ochrony  i  przetwarzania  danych  osobowych,  w  szczególności
wnioskuje  o  dokonanie  zmian  w  obowiązujących  dokumentach  i  procedurach  oraz

 



informuje o zauważonych niedociągnięciach.
c) Współpracuje  z  Administratorem  Systemu  Informatycznego  w  zakresie  ustalania

uprawnień podległych sobie pracowników do dostępu do zasobów sieci informatycznej
i systemów informatycznych.

§ 6
1. Wyznaczam  pracownika  odpowiedzialnego  za  funkcjonowanie  sieci  informatycznej,

systemów  informatycznych  oraz  sprzętu  informatycznego  do  pełnienia  funkcji
Administratora Systemu Informatycznego.

2. Administrator Systemu Informatycznego w szczególności:
a) Współpracuje  z  Administratorem  Bezpieczeństwa  Informacji  w  zakresie  ochrony

danych osobowych w systemie informatycznym urzędu.
b) Opracowuje  instrukcję  zarządzania  systemem  informatycznym  służącym  do

przetwarzania danych osobowych i wykonuje jej postanowienia.
c) Tworzy  i  nadzoruje  mechanizm  kontroli  przetwarzania  danych  w  systemie

informatycznym urzędu.
d) Określa sposób przepływu danych pomiędzy poszczególnymi systemami.
e) Określa  środki  techniczne  niezbędne  dla  zapewnienia  poufności  i  integralności

przetwarzanych danych.

§ 7
W celu  właściwego  zabezpieczenia  i  ochrony danych osobowych w Urzędzie Gminy w Kikole
wprowadzam:

1. „Instrukcję  w  sprawie  trybu  postępowania  przy  przetwarzaniu  danych  osobowych  w
Urzędzie Gminy w Kikole”, stanowiącą załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.

2. „Politykę  bezpieczeństwa  informacji”,  stanowiącą  załącznik  nr  2  do  niniejszego
zarządzenia.

3. „Instrukcję  określającą  sposób  zarządzania  systemem  informatycznym  służącym  do
przetwarzania  danych  osobowych,  ze  szczególnym  uwzględnieniem  wymogów
bezpieczeństwa informacji”, stanowiącą załącznik nr 3 do niniejszego zarządzenia.

4. „Instrukcję  postępowania  w  przypadku  naruszenia  bezpieczeństwa  danych  osobowych”,
stanowiącą załącznik nr 4 do niniejszego zarządzenia. 

5. „Politykę  zarządzania  oprogramowaniem”,  stanowiącą  załącznik  nr  5  do  niniejszego
zarządzenia.

§ 8
1. Traci  moc  Zarządzenie  Nr  5/99  Wójta  Gminy  Kikół  z  dnia  18.06.1999  r.  w  sprawie

wyznaczenia osoby na administratora bezpieczeństwa informacji w Urzędzie Gminy.
2. Traci  moc  Zarządzenie  Nr  11/99  Wójta  Gminy  Kikół  z  dnia  18.12.1999  r.  w  sprawie

wdrożenia  techniczno  organizacyjnych  działań  na  rzecz  ochrony  danych  osobowych
występujących i przetwarzanych w Urzędzie Gminy w Kikole.

§ 9
Zarządzenie  wchodzi  w  życie  po  upływie  dwóch tygodni  od dnia  podania  go  do  wiadomości
pracownikom Urzędu Gminy.

 


