
Zarządzenie Nr 104/2018 
Burmistrza Reszla 

z dnia 31 sierpnia 2018 roku 
 

 

w sprawie: wyznaczenia Administratora Systemów Informatycznych 

                   w Urzędzie Gminy w Reszlu. 
 
 Na podstawie art.36 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. – o ochronie danych osobowych ( Dz. U  z 

2016r., poz. 922) oraz Rozporządzenia  Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. 

w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunków technicznych i organizacyjnych, 

jakim powinny odpowiadać urządzenia i systemy informatyczne służące do przetwarzania danych osobowych ( 

Dz. U Nr 100, poz. 1024) 

 

zarządzam, co następuje: 
 

§ 1.W celu realizacji zadań związanych z obowiązkiem stosowania środków 

technicznych i organizacyjnych, zapewniających ochronę danych osobowych 

gromadzonych i przetwarzanych za pomocą sieci i systemów teleinformatycznych w 

Urzędzie Gminy w Reszlu, wyznaczam  Panią Anetę Zakrzewską – informatyka, 

do pełnienia obowiązków  Administratora Systemów Informatycznych  (ASI)  

w Urzędzie Gminy w Reszlu . 

 

§ 2. Zakres czynności przewidziany do wykonywania w ramach pełnienia funkcji,  

o której mowa w § 1 stanowi załącznik do niniejszego zarządzenia. 

 

§ 3. Traci moc Zarządzenie Nr 53/2008  Burmistrza Reszla z dnia 14 maja 2018 roku 

w sprawie  wyznaczenia Administratora Bezpieczeństwa Informacji oraz 

Administratora Bezpieczeństwa Systemów Informatycznych, odpowiedzialnych za 

bezpieczeństwo danych osobowych w Urzędzie Gminy w Reszlu. 

 

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Załącznik Nr 1  

do Zarządzenia Nr 104/2018 

z dnia 31.08.2018 r. 

 
 

ZADANIA  

 

ADMINISTRATORA  SYSTEMÓW INFORMATYCZNYCH 

 

 

Do zadań administratora systemów informatycznych (ASI) należy realizacja zadań 

nałożonych na Administratora Danych – Burmistrza w zakresie zapewnienia bezpieczeństwa 

danych przetwarzanych w systemach informatycznych wykorzystywanych do przetwarzania  i 

przechowywania danych osobowych w Urzędzie Gminy w Reszlu. 

ASI odpowiada  za bezpieczeństwo danych osobowych w systemach informatycznych 

,w tym  głównie za przeciwdziałanie dostępowi osób niepowołanych do danych 

gromadzonych,  przetwarzanych i przechowywanych w systemach informatycznych UG, oraz 

za podejmowanie odpowiednich działań w przypadku wykrycia naruszeń w systemie 

zabezpieczeń. 

Do jego głównych obowiązków należy w szczególności: 

1) Przeciwdziałanie dostępowi osób niepowołanych do danych przechowywanych i  

przetwarzanych w systemach informatycznych wykorzystywanych w Urzędzie Gminy 

w Reszlu 

2) Podejmowanie odpowiednich działań w przypadku wykrycia naruszeń w systemie 

zabezpieczeń lub podejrzenia naruszenia, 

3) Podjęcie natychmiastowych działań zabezpieczających stan systemu informatycznego 

w przypadku otrzymania informacji o naruszeniu zabezpieczeń systemu 

informatycznego lub informacji o zmianach w sposobie działania programu lub 

urządzeń wskazujących na naruszenie bezpieczeństwa danych. Działania te winny 

mieć na celu wykrycie przyczyn lub sprawcy zaistniałej sytuacji i jej usunięcie. 

Szczegółowe zasady postępowania w przypadku naruszenia zabezpieczeń określone 

zostały w Instrukcji zarządzania systemem informatycznym, służącym do 

przetwarzania danych osobowych. W przypadku, gdy istnieje podejrzenie, iż  

naruszenie bezpieczeństwa danych osobowych spowodowane zostało zaniedbaniem 

lub naruszeniem dyscypliny pracy, administrator bezpieczeństwa informacji winien 

przedstawić wniosek Administratorowi Bezpieczeństwa Informacji o wszczęcie 

postępowania wyjaśniającego i złożenie wniosku o ukaranie odpowiedzialnych za to 

osób. 

4) Analiza sytuacji, okoliczności i przyczyn, które doprowadziły o naruszenia 

bezpieczeństwa danych ( jeśli takie wystąpiło) i przygotowanie oraz przedstawienie 

Administratorowi Bezpieczeństwa Informacji propozycji odpowiednich zmian do 

Instrukcji zarządzania systemem informatycznym, służącym do przetwarzania danych 

osobowych. Zaproponowane zmiany winny wyeliminować lub ograniczyć 

wystąpienie podobnych sytuacji w przyszłości. 

5) Zapewnienie awaryjnego zasilania komputerów oraz innych urządzeń mających 

wpływ na bezpieczeństwo przetwarzania danych osobowych. Komputery oraz 

urządzenia powinny być zasilane przez zastosowanie specjalnych urządzeń 

podtrzymujących zasilanie. Urządzenia te winny być wyposażone w oprogramowanie 

umożliwiające bezpieczne wyłączenie systemu komputerowego. Oznacza to takie 

wyłączenie, w którym przed zanikiem zasilania zostaną prawidłowo zakończone 



rozpoczęte transakcje na bazie danych oraz wszelkie inne działania w ramach 

pracujących aplikacji i oprogramowania systemowego. 

6) Dopilnowanie, by komputery przenośne, w których przetwarzane są dane osobowe, 

zabezpieczone były hasłem dostępu przed nieautoryzowanym uruchomieniem. Osoby 

posiadające mikrokomputery przenośne z zapisanymi w nich danymi osobowymi 

należy przeszkolić w celu zachowania szczególnej uwagi podczas ich transportu oraz 

na to, aby mikrokomputery te przechowywane były we właściwie zabezpieczonym 

pomieszczeniu. 

7) Czynności związane z naprawami, konserwacją oraz likwidacją urządzeń 

komputerowych, na których zapisane są dane osobowe. Dyski i inne informatyczne 

nośniki danych zawierające dane osobowe przeznaczone do likwidacji należy 

pozbawić zapisu tych danych, a w przypadku, gdy nie jest to możliwe należy 

uszkodzić w sposób uniemożliwiający ich odczyt. Urządzenia przekazywane do 

naprawy należy pozbawić zapisu danych osobowych lub naprawiać w obecności 

osoby upoważnionej przez administratora danych. 

8) Czynności związane z zarządzaniem hasłami użytkowników oraz przestrzeganie 

procedur określających częstotliwość ich zmiany zgodnie z wytycznymi zawartymi w 

instrukcji określającej sposób zarządzania systemem informatycznym służącym do 

przetwarzania danych osobowych w Urzędzie Gminy w Reszlu, ze szczególnym 

uwzględnieniem wymogów bezpieczeństwa informacji. 

9) Nadzór nad wykonywaniem przez pracowników na stanowiskach merytorycznych 

czynności związanych ze sprawdzaniem systemu pod kątem obecności wirusów 

komputerowych, częstością ich sprawdzania oraz nadzorowanie procedur 

uaktualniania systemów antywirusowych i ich konfiguracji. 

10) Nadzór nad czynnościami wykonywania kopii zapasowych, awaryjnych, ich 

przechowywaniem oraz  okresowym sprawdzaniem pod kątem ich dalszej 

przydatności do odtwarzania danych w przypadku awarii systemu. 

11) Czynności związane z  przeglądami, konserwacjami oraz uaktualnieniami systemów 

służących do przetwarzania danych osobowych oraz wszystkimi innymi czynnościami 

wykonywanymi na bazach danych osobowych. 

12) Nadzór nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oraz przesyłaniem danych 

za pośrednictwem urządzeń teletransmisji. 

13) Nadzór nad prawidłowością archiwizacji oraz usuwania danych osobowych z 

systemów informatycznych, 

14) Monitorowanie funkcjonowania zabezpieczeń wdrożonych w celu ochrony danych 

osobowych, 

15) Współpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie przeprowadzania szkoleń dla 

pracowników Urzędu Gminy w Reszlu z zakresu przepisów dotyczących ochrony 

danych osobowych oraz stosowania środków technicznych i organizacyjnych przy 

przetwarzaniu danych osobowych w systemach informatycznych 

 
 


