Zarzadzenie nr 20/2015
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie
z dnia 22 czerwca 2015r.

w sprawie: wyznaczenia Administratora Systemu Informatycznego w Powiatowym
Urze¢dzie 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. 22014 r. poz. 1182 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Wyznaczam Pana Macieja Metel na Administratora Systemu Informatycznego
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie.

§2

Ustalam zakres zadan i uprawnien Administratora Systemu Informatycznego, stanowigcy
zalacznika nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§3

Zarzadzenie wychodzi w zycie z dniem 22.06.2015r.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 20/2015

1.

Zakres zadan Administratora Systemu Informatycznego

Administrator Systemu Informatycznego - zwany dalej ASI, wykonuje zadania

w zakresie niniejszego zarzadzenia, a w szczegdlnoéci:

1) nadawanie identyfikatoréw uzytkownikom danych osobowych,

2) zabezpieczenie i kontrolowanie prawidtowosci przebiegu czynnosci serwisowych
sprzetu komputerowego oraz systemdw informatycznych,

3) pozbawianie =zapisu danych osobowych lub uszkadzanie w sposéb
uniemozliwiajacy odczytanie urzadzen lub noénikow, ktére przeznaczone sg do

likwidacji,
4) instalowanie zabezpieczen w systemach informatycznych,
5) wyrejestrowywanie i rejestrowanie 2z systemu uzytkownikéw w czasie

instalowania oraz modyfikacji systemu,

6) przydzielanie uprawnien do poszczegdlnych systemow,

7) wykonywanie kopii awaryjnych danych z serwera, whasciwe przechowywanie
nosnikéw, sprawdzanie poprawno$ci zapisu oraz ich likwidowanie,

8) dokonywanie wyboru lub migracji do technologii minimalizujgcej zagrozenia
uzyskania dostepu do sieci osobom nieupowaznionym,

9} nadzorowanie procesu monitorowania sieci pod katem zabezpieczenia przed
dostepem 0s0b nieupowaznionych,

10) wykonywanie polecert Administratora Bezpieczenstwa Informacji w zakresie
zarzadzania podiegtymi systemami informatycznymi,

11) czuwanie nad wilasciwym eksploatowaniem podleglych im  systeméw
informatycznych,

12) stwarzanie witasciwych warunkéw organizacyjno-technicznych gwarantujacych
bezpieczenstwo podlegltych im systemow informatycznych,

13) nadzorowanie wiasdciwej lokalizacji sprzetu komputerowego, tj. ustawiania
monitorow i drukarek uniemozliwiajgcego wglad w dane osobowe osobom
nieupowaznionym lub kradziez wymiennych noénikéw danych,

14) wystepowanie do  Administratora Danych Osobowych 2z wnioskiem
0 upowaznienie pracownikow do przetwarzania danych osobowych,

15) nadawanie haset dostepu uzytkownikom oraz ustawianie uprawnien
w podlegtych im systemach

16) pozbawianie zapisu danych osobowych z no$nikéw, ktére przeznaczane sg do
przekazania innemu podmiotowi, nieuprawnionemu do otrzymania tych danych,

17} prowadzenie, uaktualnianie na biezgco oraz przesytanie Administratorowi
Bezpieczenstwa Informacji danych dotyczacych:

a) listy uzytkownikéw danych osobowych wraz z przydzielonymi im uprawnieniami
do poszczegdlnych funkcji systemu,

b} lokalizacji pomieszczen, w ktorych te dane sg przetwarzane, w przypadku
jakichkolwiek zmian tych danych,

¢} rodzaju systeméw informatycznych funkcjonujacych w zakresie ich dziatania,

d} czynnosci  serwisowych  wykonywanych  w  podleglych  systemach
informatycznych,

e) zdarzen wplywajacych na bezpieczenstwo systemow informatycznych, w tym
m.in. wykrytych wiruséw, koni trojanskich itp. oprogramowania nielegalnego
lub zainstalowanego bez upowaznienia, awarii systemu informatycznego lub jego



nieprawidtowego dziatania, stwierdzenia faktu korzystania z systemu
informatycznego przez osobe niepowotang, awarii zasilania,

zgtaszanie Administratorowi Bezpieczenstwa Informacji potrzeb w zakresie
zabezpieczenia podlegtych im systeméw informatycznych.




