ZARZADZENIE NR 1/2019
PREZYDENTA MIASTA KIELCE
z dnia 2 stycznia 2019 r.

w sprawie powolania wspoélnych Inspektoréw Ochrony Danych, Administratora Systemow
Informatycznych oraz Lokalnych Administratoréw Danych Osobowych w Urzedzie Miasta

Kielce oraz jednostkach organizacyjnych Miasta Kielce

Na podstawie art. 37 ust. 3 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/W
(ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych) (Dz. U. UE.L.2016.119.1) oraz § 7 ust. 5 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia Nr334/2016
Prezydenta Miasta Kielce z dnia 15 wrzes$nia 2016 r. w sprawie nadania Urzedowi Miasta Kielce
Regulaminu Organizacyjnego zmienionego zarzadzeniami: Nr 111/2017 zdnia 29 marca 2017r.,
Nr348/2017 z dnia 21 sierpnia 2017 r., Nr 240/2018 z dnia 25 czerwca 2018 r., Nr261/2018 z dnia
9 lipca 2018 r. oraz Nr 432/2018 z dnia 23 listopada 2018 r., zarzagdzam co nastepuje:

§ L
1. Powoluje si¢ Pana Tomasza Olbratowskiego, Inspektora na Stanowisku ds. ochrony danych

osobowych Wydziatu Systeméw Zarzadzania i Ustug Informatycznych Urzedu Miasta Kielce, na
wspdlnego Inspektora Ochrony Danych dla nastepujacych jednostek organizacyjnych miasta:

a) Urzad Miasta Kielce,

b) Dom Srodowisk Tworezych,

¢) Przedszkole Samorzadowe Nr 3,

d) Przedszkole Samorzgdowe Nr 4,

e) Przedszkole Samorzgdowe Nr 13,

f) Przedszkole Samorzgdowe Nr 16,

g) Przedszkole Samorzgdowe Nr 18,

h) Przedszkole Samorzgdowe Nr 24,

i) Przedszkole Samorzadowe Nr 30,

j) Przedszkole Samorzadowe Nr 31,

k) Zlobek Samorzadowy Nr 5,

1) Ztobek Samorzadowy Nr 12,

m) Ztobek Samorzadowy Nr 13,

n) Zlobek Samorzadowy Nr 15,

0) Ztobek Samorzadowy Nr 17.
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2. Powotuje si¢ Pana Mateusza Ggsiora, Inspektora na Stanowisku ds. ochrony danych osobowych
Wydziatu Systeméw Zarzadzania i Ustug Informatycznych Urzedu Miasta Kielce, na wspolnego
Inspektora Ochrony Danych dla nastepujacych jednostek organizacyjnych miasta:

a) I Liceum Ogolnoksztatcace im S. Zeromskiego,
b) V Liceum Ogdlnoksztatcace im Ks. P. Sciegiennego,
c) Przedszkole Samorzadowe Nr 2,

d) Przedszkole Samorzadowe Nr 8,

e} Przedszkole Samorzgdowe Nr 14,

f) Przedszkole Samorzadowe Nr 21,

g) Przedszkole Samorzadowe Nr 22,

h) Przedszkole Samorzadowe Nr 23,

i} Przedszkole Samorzadowe Nr 26,

i) Przedszkole Samorzadowe Nr 27

k) Przedszkole Samorzadowe Nr 28,

) Przedszkole Samorzgdowe Nr 29,

m) Przedszkole Samorzadowe Nr 34,

n) Przedszkole Samorzadowe Nr 43.

3. Powoluje si¢ Panig Magdaleng Wach, Podinspektora na Stanowisku ds. ochrony danych
osobowych Wydziatu Systeméw Zarzadzania i Ustug Informatycznych Urzedu Miasta Kielce, na
wspolnego Inspektora Ochrony Danych dla nastgpujacych jednostek organizacyjnych miasta:

a) Swietokrzyskie Centrum Profilaktyki i Edukacji w Kielcach,
b) Przedszkole Samorzadowe Nr 1,
c) Przedszkole Samorzadowe Nr 5,
d) Przedszkole Samorzadowe Nr 6,
e) Przedszkole Samorzadowe Nr 9,
f) Przedszkole Samorzadowe Nr 19,
g) Przedszkole Samorzagdowe Nr 25,
h) Przedszkole Samorzadowe Nr 32,
i) Przedszkole Samorzgdowe Nr 33,
J) Przedszkole Samorzadowe Nr 35,
k) Przedszkole Samorzadowe Nr 36,
1) Przedszkole Samorzadowe Nr 39,
m) Przedszkole Samorzadowe Nr 40,

n) Przedszkole Samorzadowe Nr 42.
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4. Powoluje si¢ Panig Magdaleng Wach, Podinspektora na Stanowisku ds. ochrony danych
osobowych Wydzialu Systemow Zarzadzania i Ustug Informatycznych Urzedu Miasta Kielce, oraz
Pana Mateusza Ggsiora, Inspektora na Stanowisku ds. ochrony danych osobowych Wydziatu
Systemow Zarzadzania i Ustug Informatycznych Urzgdu Miasta Kielce, na zastepcow Inspektora
Ochrony Danych w Urzedzie Miasta Kielce.

5. Ustala si¢ zakres zadan iuprawnieni wspolnych Inspektoréw Ochrony Danych, stanowigcy
Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

1. Powoluje si¢ Pana Tomasza Linczowskiego, Glownego Specjaliste w Biurze ds. Ushug
Informatycznych w Wydziale Systeméw Zarzadzania i Ustug Informatycznych Urzedu Miasta
Kielce, na Administratora Systemow Informatycznych w Urzedzie Miasta Kielce.

2. Ustala si¢ zakres zadan i uprawnien Administratora Systemow Informatycznych w Urzedzie Miasta
Kielce, stanowigcy Zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 3.

1. Powotuje si¢ Dyrektorow Wydzialéw/Kierownikéw réwnorzednych komérek organizacyjnych
Urzgdu Miasta Kielce na Lokalnych Administratorow Danych Osobowych w Urzedzie Miasta
Kielce.

2. Ustala sig zakres zadaf i uprawnien Lokalnych Administratoréw Danych Osobowych w Urzedzie
Miasta Kielce, stanowigcy Zatacznik nr 3 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 4.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom Wydziatéw / Kierownikom réwnorzednych
komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta Kielce, Dyrektorom / Kierownikom jednostek
organizacyjnych Miasta Kielce, oktorych mowa w§ 1 ust. 1-3, natomiast nadzor nad jego
wykonaniem Sekretarzowi Miasta Kielce.

§5.

Tracg moc:

l. Zarzadzenie Nr288/2017 Prezydenta Miasta Kielce zdnia 28 czerwca 2017r. w sprawie
powolania iokreélenia zadafh Administratora Bezpieczefistwa Informacji, Administratora
Systeméw Informatycznych oraz Lokalnych Administratorow Danych Osobowych w Urzedzie
Miasta Kielce zmienione Zarzadzeniem Nr 302/2017 z dnia 7 lipca 2017 r.;

2. Zarzadzenie Nr 329/2018 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 31 sierpnia 2018 r. w sprawie powolania
wspolnego Inspektora Ochrony Danych w wybranych jednostkach organizacyjnych miasta;

3. Zarzadzenie Nr 330/2018 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 31 sierpnia 2018 r. w sprawie powotania
i okreslenia zadan Inspektora Ochrony Danych, Administratora Systeméw Informatycznych oraz

Lokalnych Administratorow Danych Osobowych w Urzedzie Miasta Kielce,
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4. Zarzgdzenie nr 400/2018 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 30 pazdziernika 2018 r. w sprawie
powotania Inspektora Ochrony Danych waie;tokmyskim Centrum Profilaktyki i Edukacji

w Kielcach.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kielce

et

Bogdan Wenta
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Zatacznik Nr | do zarzadzenia Nr 1/2019
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 2 stycznia 2019 r.

Zakres zadan i uprawnien Inspektora Ochrony Danych

1. Inspektor Ochrony Danych, zwany dalej IOD, wykonuje zadania w zakresie niniejszego
Zarzadzenia oraz upowaznien ipetnomocnictw nadanych przez Administratora Danych
Osobowych.

2, 10D, realizujgc swoje zadania wspolpracuje z Administratorem Systemu Informatycznego
w Urzedzie Miasta Kielce.

3. Nadzorowanie systemu ochrony danych osobowych znalezytym uwzglednieniem ryzyka
Zwigzanego z operacjami przetwarzania:

a. informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia
RODO oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzania
im w tej sprawie,

b. monitorowanie przestrzegania zapiséw rozporzadzenia RODO, innych przepiséw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityki bezpieczenstwa administratora lub
podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, wtym podziat
obowigzkow, dzialania zwigkszajagce Swiadomosé, instruktaze pracownikdéw oraz powigzane
z tym audyty,

c. udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych oraz

monitorowanie jej wykonania zgodnie z rozporzgdzeniem RODO,

=

prowadzenie rejestru czynnoéci przetwarzania danych osobowych,
wspolpraca z organem nadzorczym,
zglaszanie naruszen bezpieczenstwa do organu oraz osob, ktérych dane dotycza,

prowadzenie rejestru naruszen ochrony danych osobowych,

5@ e

pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO oraz
stosowanych przypadkach prowadzenia konsultacji we wszystkich innych sprawach,

i. pehlienie funkcji punktu konsultacyjnego dla osob, ktérych dane dotyczace we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw

przystugujacych im na mocy rozporzgdzenia RODO oraz innych przepisow.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 1/2019
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 2 stycznia 2019 r.,

Zakres zadan i uprawnien Administratora Systeméw Informatycznych

w Urzedzie Miasta Kielce

I. Administrator Systeméw Informatycznych, zwany dalej ASI, wykonuje zadania w zakresie
niniejszego Zarzadzenia oraz upowazniefi i pelnomocnictw nadanych przez Administratora Danych
Osobowych.

2. Celem dziatania ASI jest nadzorowanie irealizowanie zasad bezpieczenstwa przetwarzania
i ochrony danych osobowych w systemach informatycznych Urzedu Miasta Kielce.

3. ASI, realizujac swoje zadania wspoipracuje z IOD w Urzedzie Miasta Kielce.

4. Do zakresu zadan ASI nalezy w szczegdlnosci:

1) monitorowanie:
a) zbierania,  przechowywania, przekazywania iudostepniania danych  osobowych
przetwarzanych w systemach informatycznych,
b) zabezpieczen systeméw informatycznych w zakresie stosowania:
- IPS/Firewall/VPN oraz programéw antywirusowych,
- szyfrowania dyskow i $rodkéw ochrony kryptograficzne;j,
- mechanizméw autoryzacji i kontroli dostgpu do danych (uwierzytelnianie uzytkownikéw,
hasta),
- zabezpieczenia przed dzialaniem oprogramowania, ktérego celem jest uzyskanie
nieuprawnionego dostgpu do baz danych osobowych,
2) nadzorowanie:
a) zakladania, blokowania, zawieszania i uaktywniania kont w systemie informatycznym,
b) logicznych i informatycznych zabezpieczeni systemow w zakresie:
- przeptywu informacji pomigdzy systemami informatycznymi a siecig publiczna,
- dziatan inicjowanych z sieci i z systeméw informatycznych,
¢) uméw iprocedur przekazywania podmiotowi zewngtrznemu dostepu do systemow
informatycznych oraz elektronicznych nosnikéw informacji zawierajacych dane osobowe,
d) tworzenia kopii zapasowych zbioréw danych osobowych,
e) zasad ochrony, przekazywania i niszczenia kopii zapasowych zbioréw danych osobowych
oraz programow zastosowanych do ich przetwarzania,
3) realizowanie przedsigwzigé w zakresie:
a) wyjasniania i dokumentowania, wspédlnie zIOD, przypadkéw naruszenia zasad

bezpieczenstwa systemow informatycznych,
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b) dokonywania oceny zgodnodci programéw z przepisami bezpieczenstwa przetwarzania
danych osobowych w systemach informatycznych,
d) kontrolowania, wspolnie zIOD, pracownikdw w zakresie przestrzegania zasad

bezpieczefistwa i ochrony danych osobowych poprzez prowadzone sprawdzenia (kontrole lub

audyty).
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 1/2019
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 2 stycznia 2019 r.

Zakres zadan i uprawnien Lokalnych Administratoréw Danych Osobowych

w Urzedzie Miasta Kielce

1. Lokalny Administrator Danych Osobowych, zwany dalej LADO, wykonuje zadania w zakresie
niniejszego zarzgdzenia oraz upowaznien i petnomocnictw nadanych przez Administratora Danych
Osobowych.

2. Celem dziatania LADO jest nadzorowanie i realizowanie zasad bezpieczenistwa i ochrony danych
osobowych w Urzedzie Miasta Kielce.

3. LADO odpowiada i prowadzi, w imieniu ADO, nadzér nad merytorycznie przypisanymi zbiorami
danych osobowych.

4. Do zakresu zadan LADO nalezy w szczegdlnosci:

a) nadzorowanie ikontrolowanie przestrzegania stosowania przez uzytkownikéw zasad
przetwarzania danych osobowych, a w szczegdlnosci ich zbierania, utrwalania, opracowywania,
zmieniania, udostgpniania i usuwania,

b) prowadzenie ewidencji osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych do
merytorycznie przypisanych zbioréw danych osobowych,

c) decydowanie o $rodkach icelach przetwarzania merytorycznie przypisanych danych
osobowych,

d) zabezpieczenie zbioréw danych przed ich udostgpnianiem, utratg, przetwarzaniem, zmiana,
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez osoby nieupowaznione,

¢) wspdlpraca z 10D oraz ASI przy nadzorowaniu, opracowaniu lub zmianie dokumentacji,

f) zapewnienie kontroli nad tym jakie dane osobowe, kiedy i przez kogo zostaly wprowadzone do
merytorycznie przypisanego zbioru,

g) nadzorowanie, wspolnie z IOD oraz ASI, uméw dotyczacych udostgpniania lub powierzania
danych do przetwarzania osobom lub podmiotom zewnetrznym w zakresie stosowania zapisdow
bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych,

h) przygotowywanie inadzorowanie wnioskéw o zgloszenie zbioréw do rejestru czynnosci

przetwarzania zbioréw danych osobowych 10D oraz aktualizacji tych zgloszen.
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