ZARZADZENIE NR 85/2021
PREZYDENTA MIASTA KIELCE
z dnia 18 marca 2021 r.

W sprawie powolania Inspektorow 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 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/W  (ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych) (Dz.U. UE.L.2016.119.1) oraz
§ 7 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia
nr 148/2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnial5 kwietnia 2019 r. w sprawie nadania Urz¢dowi Miasta
Kielce Regulaminu Organizacyjnego, zmienionego Zarzadzeniami Prezydenta Miasta Kielce:
Nr 282/2019 z dnia 17 czerwca 2019 r., Nr 329/2019 z dnia 22 lipca 2019r., Nr426/2019 z dnia
23 wrzesnia 2019 r., Nr 495/2019 z dnia 15 listopada 2019 r., Nr 561/2019 z dnia 31 grudnia 2019 .,
Nr 358/2020 z dnia 2 wrzesnia 2020 r., zarzadza sie, co nastgpuje:
§ 1

1. Powotuje si¢ Pana Tomasza Olbratowskiego, Gtownego Specjaliste¢ na Stanowisku ds. ochrony
danych osobowych w Kancelarii Prezydenta, na Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie Miasta
Kielce oraz nastgpujacych jednostkach organizacyjnych Miasta:

1) Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie,

2) Miejski Zespot ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci,

3) Przedszkole Samorzgdowe Nr 3,

4) Przedszkole Samorzgdowe Nr 4,

5) Przedszkole Samorzadowe Nr 13,

6) Przedszkole Samorzagdowe Nr 16,

7) Przedszkole Samorzadowe Nr 18,

8) Przedszkole Samorzadowe Nr 24,

9) Przedszkole Samorzadowe Nr 25,

10) Przedszkole Samorzadowe Nr 30,

11) Przedszkole Samorzadowe Nr 31,

12) Przedszkole Samorzadowe Nr 33,

13) Przedszkole Samorzadowe Nr 35,

14) Ztobek Samorzadowy Nr 5,

15) Ztobek Samorzadowy Nr 12,
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16) Ztobek Samorzgdowy Nr 13,
17) Ztobek Samorzadowy Nr 15,
18) Ztobek Samorzadowy Nr 17,
19) Ztobek Samorzadowy "Uémiech Malucha".

2. Powoluje si¢ Panig Dari¢ Samson, inspektora na Stanowisku ds. ochrony danych osobowych

w Kancelarii Prezydenta, na Inspektora Danych
organizacyjnych Miasta:

1) Przedszkole Samorzadowe Nr 2,

2) Integracyjne Przedszkole Samorzadowe Nr 8,

3) Przedszkole Samorzadowe Nr 14,

4) Przedszkole Samorzadowe Nr 21,

5) Przedszkole Samorzadowe Nr 22,

6) Przedszkole Samorzadowe Nr 23,

7) Przedszkole Samorzadowe Nr 26,

8) Integracyjne Przedszkole Samorzagdowe Nr 27,

9) Przedszkole Samorzadowe Nr 28,

10) Przedszkole Samorzadowe Nr 29,

11) Przedszkole Samorzadowe Nr 34,

12) Przedszkole Samorzadowe Nr 43,

13) Szkota Podstawowa Integracyjna Nr 11,

14) Szkota Podstawowa Nr 33,

15) Szkota Podstawowa Nr 39,

16) I Liceum Ogo6lnoksztatcace im. St. Zeromskiego,

17) II Liceum Ogodlnoksztatcace im. J. Sniadeckich,

18) III Liceum Ogolnoksztatcace im. C. K. Norwida,

Osobowych  w nastepujacych jednostkach

19) V Liceum Ogolnoksztalcace im. ks. P. Sciegiennego,

20) VI Liceum Ogolnoksztatcace im. J. Stowackiego,
21) Zespot Szkot Nr 2,

22) Zespot Szkot Nr 3,

23) Zesp6t Szkot Zawodowych Nr 1,

24) Zespot Placowek Szkolno-Wychowawczych.

3. Powotuje si¢ Panig Aleksandre Bartosz, podinspektora na Stanowisku ds. ochrony danych

osobowych w Kancelarii Prezydenta, na Inspektora Ochrony Danych w nastgpujacych jednostkach

organizacyjnych Miasta:
1) Szkota Podstawowa Nr 1,
2) Szkota Podstawowa Nr 2,
3) Szkota Podstawowa Nr 4,
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4) Szkota Podstawowa Nr 5,

5) Szkota Podstawowa Nr 7,

6) Szkota Podstawowa Nr 8,

7) Szkota Podstawowa Nr 9,

8) Szkota Podstawowa Nr 12,

9) Szkota Podstawowa Nr 13,

10) Szkota Podstawowa Nr 15,

11) Szkota Podstawowa Nr 18,

12) Szkota Podstawowa Nr 19,

13) Szkota Podstawowa Nr 20,

14) Szkota Podstawowa Nr 22,

15) Szkota Podstawowa Nr 23,

16) Szkota Podstawowa Nr 24,

17) Szkota Podstawowa Nr 25,

18) Szkota Podstawowa Nr 27,

19) Szkota Podstawowa Nr 31 z Oddziatami Integracyjnymi,

20) Szkota Podstawowa Nr 34,

21) Zespot Szkot Ekonomicznych im. Mikotaja Kopernika,

22) Zespot Szkot Ekonomicznych,

23) Zespot Szkot Przemystu Spozywcezego,

24) Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy Nr 2,

25) Miejski Szkolny Osrodek Sportowy,

26) Mtodziezowy Osrodek Wychowawczy,

27) Swietlica Wspierajaco-Integrujaca "PLUS".
4. Powotuje si¢ Panig Magdalene Jarzabek, inspektora na Stanowisku ds. ochrony danych osobowych
w Kancelarii Prezydenta, na Inspektora Ochrony Danych w nastepujacych jednostkach
organizacyjnych Miasta:

1) Przedszkole Samorzadowe Nr 1,

2) Przedszkole Samorzadowe Nr 5,

3) Przedszkole Samorzadowe Nr 6,

4) Przedszkole Samorzadowe Nr 9,

5) Przedszkole Samorzadowe Nr 19 z Oddziatami Integracyjnymi,

6) Zespot Szkolno-Przedszkolny Nr 1,

7) Przedszkole Samorzadowe Nr 36,

8) Przedszkole Samorzadowe Nr 40,

9) Przedszkole Samorzadowe Nr 42,

10) Zespot Placowek Oswiatowych Nr 1,
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11) Szkota Podstawowa Nr 32,
12) Szkota Podstawowa Nr 38 Specjalna dla Dzieci Przewlekle Chorych,
13) Zespot Szkot Nr 1 Specjalnych,
14) TV Liceum Ogolnoksztatcace,
15) Zespot Szkot Mechanicznych,
16) Zespot Szkot Elektrycznych,
17) Zespot Szkot Informatycznych im. gen. J. Hauke-Bosaka,
18) Centrum Ksztatcenia Zawodowego,
19) Mtodziezowy Dom Kultury,
20) Dom Srodowisk Twoérczych,
21) Samorzadowy Osrodek Doradztwa Metodycznego i Doskonalenia Nauczycieli,
22) Swigtokrzyskie Centrum Profilaktyki i Edukacji,
23) Miejski Zespot Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych.
5. Ustala si¢ zakres zadan Inspektorow Ochrony Danych, ktoéry stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego
Zataczenia.
§2.
1. Powoluje si¢ Panig Dari¢ Samson, inspektora na Stanowisku ds. ochrony danych osobowych
w Kancelarii Prezydenta, Panig Aleksandre Bartosz, podinspektora na Stanowisku ds. ochrony danych
osobowych w Kancelarii Prezydenta, Panig Magdalen¢ Jarzabek, inspektora na Stanowisku ds.
ochrony danych osobowych w Kancelarii Prezydenta na zastepcow Inspektora Ochrony Danych
w Urzedzie Miasta Kielce.
2. Ustala si¢ zakres zadan zastgpcOw Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie Miasta Kielce
stanowigcy Zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
§ 3.
1. Powotuje si¢ Pana Tomasza Linczowskiego, gtdéwnego specjaliste w Biurze Ustug Informatycznych
Wydziatlu Administracyjnego, na Administratora Systemow Informatycznych w Urzedzie Miasta
Kielce.
2. Ustala si¢ zakres zadan Administratora Systeméw Informatycznych stanowiacy Zatacznik nr 3 do
niniejszego Zarzadzenia.
§4.
1. Powotuje si¢ Dyrektorow Wydzialéw/Kierownikow roéwnorzgdnych komorek organizacyjnych
Urzegdu Miasta Kielce na Lokalnych Administratorow Danych Osobowych w Urzedzie Miasta Kielce.
2. Ustala sie zakres zadan Lokalnych Administratoréw Danych Osobowych w Urzedzie Miasta Kielce
stanowigcy Zatgcznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.
§5.

Nadzér nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Kielce.
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§ 6.
Traci moc Zarzadzenie Nr 171/2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 10 maja 2019 r. w sprawie
powotania wspolnych Inspektorow Ochrony Danych, Administratora Systemdéw Informatycznych oraz
Lokalnych Administratorow Danych Osobowych w Urzedzie Miasta Kielce oraz jednostkach
organizacyjnych Miasta Kielce zmienione zarzadzeniami Prezydenta Miasta Kielce: Nr 371/2019
z dnia 14 sierpnia 2019 r., Nr 156/2020 z dnia 8 kwietnia 2020 r., Nr 182/2020 z dnia 6 maja 2020 .,
Nr 469/2020 z dnia 22 grudnia 2020 r., Nr 1/2021 z dnia 7 stycznia 2021 r.

§7.

Zarzadzenie wchodzi W zycie z dniem podpisania.

Prezydenta Miasta Kielce

Bogdan Wenta
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Zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 85/2021
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 18 marca 2021 r.

Zakres czynnoSci Inspektora Ochrony Danych

w Urzedzie Miasta Kielce oraz jednostkach organizacyjnych Miasta Kielce

Zgodnie zart.39 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i wsprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) ustala si¢ ramowy zakres zadan dla Inspektora Ochrony Danych:
1. Inspektor Ochrony Danych wykonuje zadania w zakresie niniejszego Zarzadzenia oraz upowaznien
i pelnomocnictw nadanych przez wtasciwych Administratorow Danych.
2. Inspektor Ochrony Danych Urzedu Miasta Kielce realizujgc swoje zadania wspotpracuje z Administratorem
Systemow Informatycznych w Urzedzie Miasta Kielce.
3. Informowanie Administratora Danych Osobowych oraz pracownikow, ktorzy przetwarzajg dane osobowe,
o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia RODO oraz innych przepisow Unii
Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie.
4. Tworzenie, wdrazanie oraz nadzorowanie dokumentacji ochrony danych.
5. Monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia RODO, innych przepisow Unii Europejskiej lub panstw
czlonkowskich o ochronie danych oraz polityki Administratora Danych Osobowych w dziedzinie ochrony
danych osobowych, wtym podziat obowigzkéw, dziatania zwigkszajace Swiadomo$é, szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.
6. Udzielanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie ich wykonania zgodnie
z art. 35 RODO.
7. Wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
8. Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, wtym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 RODO, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.
9. Petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy
rozporzgdzenia RODO.
10. Wspieranie Administratora Danych Osobowych przy podejrzeniach oraz naruszeniach dla ochrony danych
osobowych, szacowaniu ryzyka dla ochrony danych, ocenie skutkow dla ochrony danych, prowadzeniu rejestru

czynnosci oraz kategorii przetwarzania danych, powierzaniu, udostgpnianiu, wspotadministrowaniu danych.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 85/2021
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 18 marca 2021 r.

Zakres czynnoSci zastepcow Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie Miasta Kielce

Zakres czynnosci zastepcow Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie Miasta Kielce

1. Zastepcy Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie Miasta Kielce wykonujg zadania w zakresie niniejszego
Zarzadzenia oraz upowaznien ipelnomocnictw nadanych przez Administratora Danych Osobowych
w Urzedzie Miasta Kielce.

2. Zastepey Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie Miasta Kielce realizujac swoje zadania wspotpracuja
z Administratorem Systemow Informatycznych w Urzedzie Miasta Kielce.

3. Wspomagaja Inspektora Ochrony Danych Urz¢du Miasta Kielce w wykonywaniu jego funkcji.

4. Nadzoruja podczas nieobecnosci Inspektora Ochrony Danych Urzgdu Miasta Kielce system ochrony danych
osobowych z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania:

1) monitoruja przestrzeganie rozporzadzenia RODO, innych przepisow Unii Europejskiej lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk Administratora Danych Osobowych Urzedu Miasta Kielce
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow, dziatania zwigkszajgce $§wiadomosé,
szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

2) udzielajg zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie ich wykonania zgodnie
z art. 35 RODO,

3) wspolpracuja z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

4) pelnia funkcje punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 RODO, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

5) petnig role punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy
rozporzadzenia RODO,

6) wspieraja Administratora Danych Osobowych Urzgdu Miasta Kielce przy podejrzeniach oraz naruszeniach
dla ochrony danych osobowych, szacowaniu ryzyka dla ochrony danych, ocenie skutkow dla ochrony
danych, prowadzeniu rejestru czynnosci oraz kategorii przetwarzania danych, powierzaniu, udostepnianiu,
wspotadministrowaniu danych.

5. Tworza, wdrazajg oraz nadzoruja dokumentacje ochrony danych osobowych w Urzedzie Miasta Kielce.
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 85/2021
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 18 marca 2021 r.

Zakres zadan Administratora Systemow Informatycznych w Urzedzie Miasta Kielce

1. Administrator Systemow Informatycznych w Urzgdzie Miasta Kielce, zwanym dalej ASI, wykonuje zadania
W zakresie niniejszego Zarzadzenia oraz upowaznien i pelnomocnictw nadanych przez Administratora Danych
Osobowych Urzedu Miasta Kielce.
2. Celem dziatania ASI jest wdrazanie, nadzorowanie irealizowanie zasad bezpieczenstwa przetwarzania
i ochrony danych osobowych w systemach informatycznych Urzedu Miasta Kielce.
3. ASI realizujgc swoje zadania wspotpracuje z Inspektorem Ochrony Danych Urzedu Miasta Kielce oraz jego
zastepcami.
4. Do zakresu zadan ASI nalezy w szczegolnosci:

1) wdrazanie oraz monitorowanie:

a) zbierania, przechowywania, przekazywania, udostgpniania, usuwania danych osobowych,

b) zabezpieczen systemow informatycznych w zakresie: IPS/Firewall/VPN, programow antywirusowych,
szyfrowania dyskow oraz programéw antywirusowych, mechanizméw autoryzacji i kontroli dostgpu do
danych (uwierzytelnianie uzytkownikéw, hasta dostepu), =zabezpieczenia przed dzialaniem
oprogramowania, ktoérego celem jest uzyskanie nieuprawnionego dostgpu do baz danych,

2) nadzorowanie:

a) zaktadania, blokowania, zawieszania oraz uaktywniania kont dostepu do systemoéw informatycznych,

b) logicznych oraz technicznych zabezpieczen systemow informatycznych w zakresie: przeptywu
informacji pomi¢dzy systemami informatycznymi a siecig publiczng, dziatan inicjowanych z sieci oraz
systemow informatycznych,

€) umow oraz procedur przekazywania podmiotom zewng¢trznym dostepu do systemoéw informatycznych
oraz elektronicznych nosnikow danych,

d) tworzenia kopii zapasowych baz danych oraz systemow informatycznych,

e) przyjetych zasad ochrony,

f) przekazywania oraz niszczenia kopii zapasowych oraz ich no$nikéw, a takze innych no$nikow danych,

3) realizowanie przedsiewzie¢ w zakresie:

a) wyjasniania oraz dokumentowania, wspdlnie z Inspektorem Ochrony Danych Urzedu Miasta Kielce oraz
jego zastepcami, przypadkow naruszenia zasad bezpieczenstwa systemow informatycznych,

b) dokonywania oceny zgodno$ci programéw oraz systemow informatycznych z przepisami
bezpieczenstwa w zakresie bezpieczenstwa informacji oraz ochrony danych osobowych oraz
bezpieczenstwa informacji,

¢) kontrolowanie, wspdlnie z Inspektorem Danych Osobowych Urzedu Miasta Kielce oraz jego zastgpcami,
pracownikow Urzedu Miasta Kielce w zakresie przestrzegania zasad bezpieczenstwa informacji

i ochrony danych osobowych poprzez prowadzone kontrole oraz audyty.
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Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 85/2021
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 18 marca 2021 r.

Zakres zadan Lokalnych Administratoréw Danych Osobowych w Urzedzie Miasta Kielce

Zakres zadan Lokalnych Administratoréw Danych Osobowych w Urzedzie Miasta Kielce

1. Lokalni Administratorzy Danych Osobowych, zwani dalej LADO, wykonuja zadania w zakresie niniejszego
Zarzadzenia oraz upowaznien i pelnomocnictw nadanych przez Administratora Danych Osobowych Urzedu
Miasta Kielce.

2. Celem dziatania LADO jest wdrazanie, nadzorowanie oraz realizowanie zasad bezpieczenstwa
i ochrony danych osobowych w Urzedzie Miasta Kielce.

3. Lado odpowiada iprowadzi, w imieniu Administratora Danych Osobowych, nad merytorycznie
przypisanymi czynno$ciami przetwarzania danych osobowych.

4. do zakresu LADO nalezy w szczegolnosci:

1) zarzadza  czynnoSciami  przetwarzania  wynikajacymi  z przypisanych do  komorki  zadan
z uwzglednieniem wtasciwych przepisow prawa,

2) odpowiada za poprawno$¢ merytoryczng danych gromadzonych w przypisanych systemach
informatycznych oraz dokumentacji papierowej,

3) wspolnie z Inspektorem Ochrony Danych Urzedu Miasta Kielce oraz jego zastgpcami bierze czynny udziat
W opisie czynno$ci przetwarzania realizowanych w swojej komorce,

4) zgtasza do Inspektora Ochrony Danych Urzedu Miasta Kielce lub jego zastepcow wszelkie zmiany
dotyczace czynno$ci przetwarzania (np. zmiana przepisow prawa, kategorii danych, usuniecie czynnosci
przetwarzania),

5) zgtasza do Inspektora Ochrony Danych Urzedu Miasta Kielce lub jego zastgpcow nowe czynnosci
przetwarzania w swojej komorce,

6) zgtasza do Inspektora Ochrony Danych Urz¢du Miasta Kielce lub jego zastgpcoOw powierzenie danych,
a jesli to potrzebne, konsultuje umowe powierzenia danych,

7) bierze czynny udziat w procesie szacowania ryzyka (np. powolanie zespotu, szacowanie ryzyka, propozycje
oraz wdrozenie planow minimalizujacych ryzyko),

8) bierze udzial w audytach bezpieczefistwa informacji oraz danych osobowych w zakresie nadzorowanych
danych osobowych oraz odpowiada za wdrozenie ewentualnych planéw minimalizujacych ryzyko,

9) zglasza potrzebg opracowania oraz wdrozenia planow ciagtosci dziatania,

10) w przypadku wystgpienia naruszenia informuje o tym fakcie Inspektora Ochrony Danych Urzedu Miasta
Kielce lub jego zastepcow, bierze czynny udzial w jego wyjasnieniu, proponuje dziatania naprawcze oraz
odpowiada za ich wdrozenie,

11) realizuje zalecenia Inspektora Ochrony Danych Urzedu Miasta Kiecle, jago zastepcéw oraz ASI

w zakresie bezpieczenstwa informacji oraz ochrony danych osobowych,
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12) nadzoruje przestrzeganie wdrozonych zasad w zakresie bezpieczenstwa informacji oraz ochrony danych

osobowych w Urzedzie Miasta Kielce.
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