Zatacznik do Zarzadzenia Nr 52.2011
Wéjta Gminy Baruchowo z dnia 23
grudnia 2011 r.

Zakres zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji

w Urzedzie Gminy Baruchowo

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

Baruchowo.

2. Zadaniem Administratora Bezpieczenstwa Informacji jest realizacja przedsiewzie¢ 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 pdzn. zm.) a w szczegdlnosci nadzorowanie i kontrolowanie:

1) stosowania $rodkoéw technicznych i przedsiewzie¢ organizacyjnych zapewniajacych ochrone
przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii tych danych,

2) zasad zabezpieczenia danych osobowych przed udostepnieniem osobom nieupowaznionym lub
zabraniem przez osobe nieuprawniong, utratg, zmiang, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

3) przetwarzania danych osobowych zgodnie z przepisami prawa.

3. Administrator Bezpieczenstwa Informacji realizujgc swoje zadania wspdtpracuje z kierownikami
referatéw Urzedu Gminy Baruchowo oraz pracownikami zajmujacymi samodzielne stanowiska. Do
czynno$ci administratora bezpieczenstwa informacji nalezy w szczegdlnosci:

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 obowigzkow uzytkownikdw,

c) wykonywania zadan przez przetozonych uzytkownikéw i osoby administrujace zbiorami
danych osobowych.

d) wykonywania zadan przez jednostki organizacyjne Urzedu upowaznione do zapewniania
wiasciwych Srodkow bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych,

e) prowadzenia dokumentacji przetwarzania danych osobowych,

f) stosowania zasad ochrony przetwarzania danych osobowych, a w szczegdlnosci ich zbierania,

utrwalania, opracowywania, zmieniania, udostepniania, przekazywania i ich usuwania,



2)

9)

h)

stosowania $rodkow fizycznych zwigzanych z ochrong obszaréw przetwarzania danych, a w
szczegdlnosci adekwatnosci stosowanych zabezpieczen do kategorii danych i mozliwosci
wystgpienia zagrozen,

stosowania $rodkow technicznych i logicznych w  systemach informatycznych
wykorzystywanych do przetwarzania danych osobowych w zakresie zapewnienia im

integralnosci, poufnosci i rozliczalnosci.

realizowanie innych zadanin administracyjnych w zakresie:

a) wspdtuczestniczenia w rozpatrywaniu skarg i wnioskéw dotyczacych przetwarzania i ochrony

a)

b)

c)

d)

danych.

wspdtudziatu w czynnosciach zwigzanych z rejestracjg zbioréw danych osobowych przez
Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych i zgtaszania zmian w zarejestrowanych
zbiorach danych,

udzielania odpowiedzi na zgtoszone pytania i watpliwosci zwigzane z realizacjq procedur
bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych,

inicjowania zmian procedur bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych poprzez
opracowywanie nowych zarzadzen, instrukcji i wytycznych,

wyjasniania i dokumentowania przypadkéw naruszania zasad bezpieczenstwa przetwarzania i
ochrony danych osobowych,

organizowania szkolen z zakresu przetwarzania i ochrony danych osobowych.

4. Wykonujac swoje czynnosci Administrator Bezpieczenstwa Informacji posiada uprawnienia do:

1) wskazywania odpowiednich zabezpieczen technicznych i czynnosci organizacyjnych majacych na

2)

3)

4)

celu zapewnienie skutecznej ochrony danych osobowych,

kontrolowania realizacji umoéw dotyczacych udostepniania lub powierzania danych do

przetwarzania osobom lub podmiotom zewnetrznym w zakresie stosowania zapiséw

bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych,

udzielania wytycznych dotyczacych usuwania nieprawidtowosci stwierdzonych w czasie

prowadzonych kontroli i dostosowywania ochrony danych do stanu zgodnego z przepisami prawa,

zbierania od uzytkownikow, ich przetozonych oraz innych osob pisemnych wyjasnien dotyczacych

okolicznosci powstania zagrozen dla bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych.

5. W czasie nieobecnosci Administratora Bezpieczenstwa Informacji jego zadania wykonuje Zastepca

Administratora Bezpieczenstwa Informacji wyznaczany doraznie.



