Zarzgdzenie nr 19/2015
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie
z dnia 22 czerwca 2015r.

w sprawie: wyznaczenia Administratora Bezpieczenstwa Informacji w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Bytowie oraz okreslenia jego zadan.

Na podstawie art. 36a ust. 1,2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wyznaczam Pana Adama Witka — Jezewskiego na Administratora Bezpieczefistwa Informacji
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie.

§2

Ustalam zakres zadan i uprawnien Administratora Bezpieczenstwa Informacji, stanowigcy
zatgcznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Zarzadzenie wychodzi w zycie z dniem 22.06.2015r.

Traci moc zarzadzenie nr 26/2013 Dyrektora PUP w Bytowie z dnia 27 grudnia 2013r.

™ % = W a5 e )
D Y R [OR
Powiatowgbd rdu Pracy

Janusz\} rowski



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 19/2015
Zakres zadan i uprawnienia Administratora Bezpieczefnstwa Informacji

1.  Administrator Bezpieczenstwa Informacji wykonuje zadania po zarejestrowaniu go przez administratora danych
w ogdlnokrajowym rejestrze ABI, w szczegélnosci prowadzi jawny rejestr dla zbioréw danych osobowych przetwarzanych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie oraz przygotowuje sprawozdania w zakresie sprawdzen dla Generalnego
Inspektora Ochrony Danych Osobowych i administratora danych w zakresie czynnosci podejmowanych dla zapewnienia
przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych zgodnie z odrgbnymi przepisami.

ABI realizujgc zadania w zakresie ochrony danych osobowych podlega bezposrednio administratorowi danych osobowych.
Ponadto do zadahh Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:

1) koordynowanie w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie czynnoéci dotyczacych ochrony danych osobowych
wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawnych;

2) opiniowanie i inicjowanie wdrazania skutecznych srodkdw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrong
przetwarzanych danych osobowych, w szczegdinosci ochrone przed ich udostgpnieniem osobom nieuprawnionym,
przetwarzaniem z naruszeniem prawa oOraz zmiang, utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem, w tym opiniowanie
i inicjowanie wdrazania skutecznych:

a) zasad fizycznego zabezpieczenia pomieszczen, w ktdrych przetwarzane sg dane osobowe,
b) procedur napraw, konserwacji i likwidacji urzadzen, na ktérych zapisane sg dane osobowe,

¢) procedur przydziatu identyfikatoréw, rejestracji i zarzadzania hastami uzytkownikéw posiadajacych uprawnienia do
przetwarzania danych,

d) procedur tworzenia, przechowywania i weryfikowania przydatnosci kopii awaryjnych, na ktdrych zapisywane sg
dane osobowe,

e) procedur transmisji danych osobowych w sieci komputerowej oraz przesytania tych danych za posrednictwem
urzadzen teletransmisji,

f) procedur obiegu oraz przechowywania dokumentow i wydawnictw zawierajagcych dane osobowe generowane
przez system informatyczny.

3) opracowywanie i uaktualnianie nastepujacych dokumentdw:
a) polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie,

b) instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych - we
wspdtpracy, lub na uzasadniony wniosek Administratora Systemdw Informatycznych

4) nadzorowanie przestrzegania przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych oraz zasad i procedur wynikajacych
z dokumentdw, o ktérych mowa w pkt. 3, poprzez przeprowadzanie kontroli pomieszczen, dokumentéw, stanowisk
pracy, systemdw informatycznych w przypadkach stwierdzenia lub podejrzenia naruszenia obowigzujgcych przepisdw
lub procedur;

5) reagowanie — we wspolpracy z Administratorem Systeméw Informatycznych, o ile zagrozenia zostaly zdiagnozowane
w systemie informatycznym urzedu — na wszelkie sygnaty o zagrozeniach bezpieczenstwa danych osobowych poprzez
podejmowanie natychmiastowych dziatan doraznych w celu usunigcia zagrozen, a po ich zastosowaniu opracowanie
whnioskdw i zalecen oraz przedstawianie administratorowi danych propozycji systemowego przeciwdziatania takim
wypadkom;

6) przygotowywanie i przekazywanie Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych zgtoszen do rejestracii lub
zmian w zgtoszeniach zbioréw danych osobowych w zakresie zbioréw zawierajacych dane wrazliwe, okredlone
w art. 27 ust. 1 ustawy o ochronie danych osobowych, przetwarzanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie
i powiadamianie o takich zdarzeniach administratora danych;

7) opiniowanie projektéw zarzadzen, regulamindw, instrukcji i przepiséw wewnetrznych zawierajacych regulacje
dotyczace ochrony danych osobowych, inicjowanie wprowadzenia zmian w tych dokumentach o ile wymusi to zmiana
przepiséw prawnych, w zakresie ochrony danych osobowych we wsp6tpracy z radca prawnym PUP w Bytowie.

8) prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w PUP w Bytowie;

9) opiniowanie projektéw uméw (w porozumieniu z radca prawnym PUP w Bytowie) i prowadzenie ewidencji umow
z podmiotami zewnetrznymi, skutkujacych dostepem do danych osobowych lub powierzeniem przetwarzania danych
osobowych, ktdrych administratorem jest Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie;

10) szkolenie oséb przetwarzajacych dane osobowe w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie, wydawanie i aktualizacja
upowaznien do przetwarzania danych osobowych we wspétpracy z Administratorem Systemdéw Informatycznych;

11) wykonywanie innych czynnosci z zakresu ochrony danych osobowych wskazanych przez administratora danych.

4, ABI zabezpiecza przechowywane dane, dokumenty, materialy i opracowania przed dostepem oséb nieuprawnionych oraz
stosuje adekwatne $rodki bezpieczenstwa i ochrony przewidziane odpowiednimi przepisami.
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