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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 19.2012
Wojta Gminy Baruchowo
z dnia 31 maja 2012 r.

Zakres zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji
w Urzedzie Gminy Baruchowo

Celem dzialania  Administratora  Bezpieczenstwa  Informacji  jest  nadzorowanie
i kontrolowanie przestrzegania zasad bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych
przetwarzanych Urzedzie Gminy Baruchowo.

Zadaniem Administratora Bezpicczenstwa Informacji jest realizacja przedsiewzigc

okreslonych w art. 36 ust. 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych

osobowych (tekst jedn. Dz.U. z 2002 r. Nr 101. poz. 926 z pozn. zm.) a W szczegolnoscl
nadzorowanie i kontrolowanie:

1) stosowania srodkow technicznyeh i przedsiewzig¢ organizacyjnych zapewniajacych
ochrong przetwarzanych danych osobowych odpowiednia do zagrozen oraz kategorii
tych danych.

2) zasad  zabezpieczenia  danych  osobowych  przed  udostgpnieniem  osobom
nicupowaznionym lub zabraniem przez osobg nieuprawniong, utrata. zmiana.
uszkodzeniem lub zniszczeniem,

3) przetwarzania danych osobowych zgodnie z przepisami prawa.

Administrator  Bezpieczenstwa  Informacji  realizujac  swoje zadania  wspolpracuje
7 kiecrownikami referatow Urzedu Gminy Baruchowo oraz pracownikami zajmujacymi
samodzielne stanowiska. Do czynnosci administratora bezpieczenstwa informacji nalezy
w szezegolnoscl:

1) nadzorowanie i kontrolowanie czynnosci ochrony danych osobowych w zakresie:

a) stosowania srodkow organizacyjnych dotyczacych nadawania upowaznien do

przetwarzania danych osobowych oraz zasad nadawania uzytkownikom uprawnien
w systemach informatycznych.

b) wykonywania obowiazkow uzytkownikow.

¢) wykonywania zadan przez przelozonych uzytkownikow i osoby administrujgce

zbiorami danych osobowych.

d) wykonywania zadan przez jednostki organizacyjne Urzedu upowaznione do
zapewniania wlasciwych srodkow bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych.
prowadzenia dokumentacji przetwarzania danych osobowych.

) stosowania zasad ochrony przetwarzania danych osobowych, a w szczegolnoscei ich
zbierania. utrwalania, opracowywania. zmieniania, udost¢pniania, przekazywania i
ich usuwania,

o) stosowania srodkow fizycznych zwigzanych z ochrona obszarow przetwarzania
danych, a w szczegolnosei adekwatnosei stosowanych zabezpieczen do kategorii

o

danych i mozliwosci wystapienia zagrozen,
h) stosowania $rodkow technicznych i logicznych w systemach informatycznych
wykorzystywanych do przetwarzania danych osobowych w zakresie zapewnienia



im integralnosci. poufnosci i rozliczalnosci.

2) realizowanie innych zadan administracyjnych w zakresie:

a)

b)

¢)

d)

4"

£)

wspoluczestniczenia  w  rozpatrywaniu  skarg i wnioskow  dotyczacych
przetwarzania i ochrony danych.

wspoludzialu w czynnosciach zwigzanych z rejestracja zbiorow danych osobowych
przez Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych i zglaszania zmian w
zarejestrowanych zbiorach danych.

udzielania odpowiedzi na zgloszone pytania i watpliwosci zwigzane z realizacja
procedur bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych,

inicjowania zmian procedur bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych poprzez
opracowywanie nowych zarzadzen. instrukeji i wytveznych,

wyjasniania i dokumentowania przypadkow naruszania zasad bezpieczenstwa
przetwarzania i ochrony danych osobowych.

organizowania szkolen z zakresu przetwarzania i ochrony danych osobowych.

4, Wykonujac swoje czynnosei  Administrator  Bezpieczenstwa  Informacji - posiada

uprawnienia do:

1) wskazywania odpowiednich zabezpieczen technicznych i czynnosci organizacyjnych
majacych na celu zapewnienie skutecznej ochrony danych osobowych,

5.

2)  kontrolowania realizacji uméw dotyezacych udostepniania lub powierzania danych do

przetwarzania osobom lub podmiotom zewngtrznym w zakresie stosowania zapisow
bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych.

3) udziclania wytycznyeh dotyczacych usuwania nieprawidlowosci stwierdzonych w
czasie prowadzonych kontroli i dostosowywania ochrony danych do stanu zgodnego z

przepisami prawa.
4y zbierania od uzytkownikow. ich przelozonych oraz innych oséb pisemnych wyjasnien
dotvezacych okolicznosei powstania zagrozen dla bezpieczenstwa i ochrony danych

osobowych.

W czasie nicobecnosei Administratora Bezpieczenstwa Informacii jego zadania wykonuje
Zastepca Administratora Bezpieczenstwa Informacji wyznaczany doraznie.

inz. Spdnistaw Sadowski



