Zarzadzenie Nr 2/17
Starosty Stargardzkiego
z dnia 4 stycznia 2017 r.

W sprawie Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego
Administratora Bezpieczenstwa Informacji

Na podstawie § 16 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Stargardzie uchwalonego uchwata Nr 1378/16 Zarzadu Powiatu Stargardzkiego z dnia
30 grudnia 2016 r., zatwierdza si¢ Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Administratora
Bezpieczenstwa Informacji w nastepujacym brzmieniu:

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1.1. Administrator Bezpieczefistwa Informacii realizuje zadania na  podstawie
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Stargardzie.

2, Zadania wynikajgce z Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego, zwanego dalej
regulaminem, Administrator Bezpieczenstwa Informacji  wykonuje na podstawie
obowigzujacych przepisow prawa.

3. Administrator Bezpieczenstwa Informacji Oznaczony jest w schemacie
organizacyjnym Starostwa Powiatowego symbolem — TB.

4. Administrator Bezpieczeristwa Informacji podporzadkowany jest Staroscie.

§ 2. Niniejszy regulamin okresla:
1) zadania Administratora Bezpieczenstwa Informacji,
2) zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania,
3) zasady zastepstwa Administrator Bezpieczenstwa Informac;ji.

§ 3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) ABI - nalezy przez to rozumieé Administratora Bezpieczenstwa Informacji,
2) Starocie — nalezy przez to rozumieé Staroste Stargardzkiego.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Administratora Bezpieczenstwa Informacji

§ 4. Administrator Bezpieczefistwa Informacji przy oznakowaniu prowadzonych spraw
postuguje si¢ symbolem - Administrator Bezpieczefistwa Informacji - TB1.



Rozdzial 3
Zadania i obowigzki Administratora Bezpieczenstwa Informacji

§ 5. 1. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy z zakresu ustawy
o ochronie danych osobowych:

1) nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony przetwarzanych danych osobowych
w Starostwie Powiatowym,

2) przeprowadzanie okresowych kontroli bezpieczefistwa danych osobowych
w Starostwie,

3) wydawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz ich
ewidencjonowanie,

4) nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktérych przetwarzane sa dane
osobowe oraz nadzor nad kontrolg przebywajgcych w nim oséb,

5) nadzér nad naprawami i likwidacja urzadzen komputerowych na ktérych
zapisywane sg dane osobowe,

6) zarzgdzanie hastami uzytkownikéw, systemami antywirusowymi i ich procedurami,

7) nadzorowanie shuzb informatycznych pod wzgledem skutecznoscei zastosowanych
$rodkéw fizycznych, sprzetowych i programowych majacych na celu zachowanie
poufnosci, integralnoscei i rozliczalnosei danych osobowych.

8) nadzor nad przygotowywaniem Kkopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz
okresowym sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci,

9) nadzor nad prawidlowa archiwizacja oraz usuwaniem danych osobowych,

10) przeciwdziatanie dostgpnosci osob niepowotanych do systemu, w ktérych
przetwarzane s3 dane osobowe oraz podejmowanie odpowiednich dziatan
w przypadku wykrycia naruszen zabezpieczen,

11) zglaszanie zbioréw danych osobowych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi
Ochrony Danych Osobowych,

12) prowadzenie rejestru zgloszonych zbioréw do rejestracji Generalnemu Inspektorowi
Ochrony Danych Osobowych,

13) opracowywanie systemu szkolen z zakresu przepiséw dotyczacych ochrony
danych oraz ich nadzorowanie.

2. Dostosowanie przepiséw dotyczacych administrowania bezpieczenstwem informacji
do Rozporzadzenia UE nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. o ochronie danych
osobowych.

§ 6. Do obowiazkéw Administratora Bezpieczenistwa Informacji nalezy:

1) przestrzeganie przepisow prawa, w szczegllnosci aktow prawnych regulujgcych
zadania samorzadu powiatowego,

2) rzetelne, bezstronne, sprawne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,

3) sumienne wykonywanie polecen stuzbowych przeloZzonych,

4) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztalcenie oraz aktywne
uczestnictwo w réznego rodzaju formach doskonalenia zawodowego,

5) wlasciwe wykorzystywanie czasu pracy oraz przestrzeganie regulaminu pracy,
ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, zasad wspoizycia spolecznego, przepiséw
BHP i p.poz.,

6) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych,

7) dbanie o dobro Starostwa Powiatowego i ochrona jego mienia,



8) wykazywanie  wlasciwego stosunku  do interesantow, przetozonych
1 wspolpracownikow

9) godne zachowywanie sie w pracy 1 poza nig,

10) wstrzymywanie si¢ od wykonywania zaje¢, ktore pozostawalyby w sprzecznosci
z obowigzkami albo moglyby wywolywaé podejrzenie o stronniczosé lub
interesownosé,

11) znajomos¢ struktury organizacyjnej Powiatu i Starostwa Powiatowego,

12)znajomosc¢ przepisow w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na zajmowanym
stanowisku.

§ 7. Uprawnienia pracownika okresla Kodeks pracy oraz inne akty prawne dotyczace
pracy obowigzujace w Starostwie Powiatowym.

§ 8. Administrator Bezpieczenstwa Informacji ponosi odpowiedzialno$é w zakresie
zadaf powierzonych regulaminem oraz odrebnymi pelnomocnictwami i upowaznieniami:
1) stuzbowg - za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie oraz za zaniechanie
wykonania powierzonych mu obowigzkow,
2) materialng - za szkody wynikle z powodu niewykonania lub nienalezytego wykonania
oraz za zaniechanie wykonania powierzonych mu obowigzkow,
3) materialng i karng - za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz prawa, ktére
jest Scigane w trybie postepowania karnego i administracyjnego.

Rozdzial 4
Zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania

§ 9.1. Administrator Bezpieczenstwa Informacji sam zalatwia przekazana
korespondencje.

2. Przygotowujac projekt zatatwienia sprawy w formie pisma (dokumentu) zaopatruje
go na egzemplarzu pozostajgcym w aktach swoim podpisem umieszczonym u dotu, z lewej
strony tekstu.

3. Pisma zastrzezone do podpisu Starosty Stargardzkiego i Zarzadu Powiatu parafuje,
w sposdb okreslony w ust. 2.

4. W sprawach nieuregulowanych w ust. 1-3 stosuje si¢ postanowienia instrukcji
kancelaryjnej dla organow powiatu.

5. Administrator Bezpieczenstwa Informacji podpisuje:

1) pisma rozstrzygajgce sprawy i inne pisma na podstawie imiennego upowaznienia,
2) uzasadnienia do projektow uchwal Zarzadu Powiatu.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§ 10.1. Zasady funkcjonowania i tryb pracy Administratora Bezpieczenstwa Informacji
nie objgte ninigjszym Regulaminem okresla Regulamin Organizacyjny Starostwa
Powiatowego.



2. Strukturg organizacyjng okresla schemat organizacyjny stanowigcy zalgeznik do
niniejszego zarzadzenia.

3. Administrator Bezpieczenstwa Informacji potwierdza wilasnorecznym podpisem
zaznajomienie si¢ tredcig niniejszego Regulaminu, zobowigzujgc sie jednoczesnie do
przestrzegania jego postanowien.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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zalacznik

do zarzgdzenia Nr 2/17
Starosty Stargardzkiego
z dnia 4 stycznia 2017 r.

ST Starosta

TB1 Administrator Bezpieczenstwa Informacji
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