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ZARZĄDZENIE NR 85/2021 

PREZYDENTA MIASTA KIELCE 

z dnia 18 marca 2021 r. 

 

w sprawie powołania Inspektorów Ochrony Danych, Administratora Systemów 

Informatycznych oraz Lokalnych Administratorów Danych Osobowych w Urzędzie Miasta 

Kielce oraz jednostkach organizacyjnych Miasta Kielce 

 

Na podstawie art. 37 ust. 3 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 

z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem 

danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 

95/46/W (ogólnego rozporządzenia o ochronie danych) (Dz. U. UE.L.2016.119.1) oraz  

§ 7 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Kielce stanowiącego załącznik do Zarządzenia 

nr 148/2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnia15 kwietnia 2019 r. w sprawie nadania Urzędowi Miasta 

Kielce Regulaminu Organizacyjnego, zmienionego Zarządzeniami Prezydenta Miasta Kielce: 

Nr 282/2019 z dnia 17 czerwca 2019 r., Nr 329/2019 z dnia 22 lipca 2019 r., Nr 426/2019 z dnia 

23 września 2019 r., Nr 495/2019 z dnia 15 listopada 2019 r., Nr 561/2019 z dnia 31 grudnia 2019 r., 

Nr 358/2020 z dnia 2 września 2020 r., zarządza się, co następuje: 

§ 1. 

1. Powołuje się Pana Tomasza Olbratowskiego, Głównego Specjalistę na Stanowisku ds. ochrony 

danych osobowych w Kancelarii Prezydenta, na Inspektora Ochrony Danych w Urzędzie Miasta 

Kielce oraz następujących jednostkach organizacyjnych Miasta: 

1) Miejski Ośrodek Pomocy Rodzinie, 

2) Miejski Zespół ds. Orzekania o Niepełnosprawności, 

3) Przedszkole Samorządowe Nr 3, 

4) Przedszkole Samorządowe Nr 4, 

5) Przedszkole Samorządowe Nr 13, 

6) Przedszkole Samorządowe Nr 16, 

7) Przedszkole Samorządowe Nr 18, 

8) Przedszkole Samorządowe Nr 24, 

9) Przedszkole Samorządowe Nr 25, 

10) Przedszkole Samorządowe Nr 30, 

11) Przedszkole Samorządowe Nr 31, 

12) Przedszkole Samorządowe Nr 33, 

13) Przedszkole Samorządowe Nr 35, 

14) Żłobek Samorządowy Nr 5, 

15) Żłobek Samorządowy Nr 12, 
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16) Żłobek Samorządowy Nr 13, 

17) Żłobek Samorządowy Nr 15, 

18) Żłobek Samorządowy Nr 17, 

19) Żłobek Samorządowy "Uśmiech Malucha". 

2. Powołuje się Panią Darię Samson, inspektora na Stanowisku ds. ochrony danych osobowych 

w Kancelarii Prezydenta, na Inspektora Danych Osobowych w następujących jednostkach 

organizacyjnych Miasta: 

1) Przedszkole Samorządowe Nr 2, 

2) Integracyjne Przedszkole Samorządowe Nr 8, 

3) Przedszkole Samorządowe Nr 14, 

4) Przedszkole Samorządowe Nr 21, 

5) Przedszkole Samorządowe Nr 22, 

6) Przedszkole Samorządowe Nr 23, 

7) Przedszkole Samorządowe Nr 26, 

8) Integracyjne Przedszkole Samorządowe Nr 27, 

9) Przedszkole Samorządowe Nr 28, 

10) Przedszkole Samorządowe Nr 29, 

11) Przedszkole Samorządowe Nr 34, 

12) Przedszkole Samorządowe Nr 43, 

13) Szkoła Podstawowa Integracyjna Nr 11, 

14) Szkoła Podstawowa Nr 33, 

15) Szkoła Podstawowa Nr 39, 

16) I Liceum Ogólnokształcące im. St. Żeromskiego, 

17) II Liceum Ogólnokształcące im. J. Śniadeckich, 

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

19) V Liceum Ogólnokształcące im. ks. P. Ściegiennego, 

20) VI Liceum Ogólnokształcące im. J. Słowackiego, 

21) Zespół Szkół Nr 2, 

22) Zespół Szkół Nr 3, 

23) Zespół Szkół Zawodowych Nr 1, 

24) Zespół Placówek Szkolno-Wychowawczych. 

3. Powołuje się Panią Aleksandrę Bartosz, podinspektora na Stanowisku ds. ochrony danych 

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

organizacyjnych Miasta: 

1) Szkoła Podstawowa Nr 1, 

2) Szkoła Podstawowa Nr 2, 

3) Szkoła Podstawowa Nr 4, 
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4) Szkoła Podstawowa Nr 5, 

5) Szkoła Podstawowa Nr 7, 

6) Szkoła Podstawowa Nr 8, 

7) Szkoła Podstawowa Nr 9, 

8) Szkoła Podstawowa Nr 12, 

9) Szkoła Podstawowa Nr 13, 

10) Szkoła Podstawowa Nr 15, 

11) Szkoła Podstawowa Nr 18, 

12) Szkoła Podstawowa Nr 19, 

13) Szkoła Podstawowa Nr 20, 

14) Szkoła Podstawowa Nr 22, 

15) Szkoła Podstawowa Nr 23, 

16) Szkoła Podstawowa Nr 24, 

17) Szkoła Podstawowa Nr 25, 

18) Szkoła Podstawowa Nr 27, 

19) Szkoła Podstawowa Nr 31 z Oddziałami Integracyjnymi, 

20) Szkoła Podstawowa Nr 34, 

21) Zespół Szkół Ekonomicznych im. Mikołaja Kopernika, 

22) Zespół Szkół Ekonomicznych, 

23) Zespół Szkół Przemysłu Spożywczego, 

24) Specjalny Ośrodek Szkolno-Wychowawczy Nr 2, 

25) Miejski Szkolny Ośrodek Sportowy, 

26) Młodzieżowy Ośrodek Wychowawczy, 

27) Świetlica Wspierająco-Integrująca "PLUS". 

4. Powołuje się Panią Magdalenę Jarząbek, inspektora na Stanowisku ds. ochrony danych osobowych 

w Kancelarii Prezydenta, na Inspektora Ochrony Danych w następujących jednostkach 

organizacyjnych Miasta: 

1) Przedszkole Samorządowe Nr 1, 

2) Przedszkole Samorządowe Nr 5, 

3) Przedszkole Samorządowe Nr 6, 

4) Przedszkole Samorządowe Nr 9, 

5) Przedszkole Samorządowe Nr 19 z Oddziałami Integracyjnymi, 

6) Zespół Szkolno-Przedszkolny Nr 1, 

7) Przedszkole Samorządowe Nr 36, 

8) Przedszkole Samorządowe Nr 40, 

9) Przedszkole Samorządowe Nr 42, 

10) Zespół Placówek Oświatowych Nr 1, 
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11) Szkoła Podstawowa Nr 32, 

12) Szkoła Podstawowa Nr 38 Specjalna dla Dzieci Przewlekle Chorych, 

13) Zespół Szkół Nr 1 Specjalnych, 

14) IV Liceum Ogólnokształcące, 

15) Zespół Szkół Mechanicznych, 

16) Zespół Szkół Elektrycznych, 

17) Zespół Szkół Informatycznych im. gen. J. Hauke-Bosaka, 

18) Centrum Kształcenia Zawodowego, 

19) Młodzieżowy Dom Kultury, 

20) Dom Środowisk Twórczych, 

21) Samorządowy Ośrodek Doradztwa Metodycznego i Doskonalenia Nauczycieli, 

22) Świętokrzyskie Centrum Profilaktyki i Edukacji, 

23) Miejski Zespół Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych. 

5. Ustala się zakres zadań Inspektorów Ochrony Danych, który stanowi Załącznik nr 1 do niniejszego 

Załączenia. 

§ 2. 

1. Powołuje się Panią Darię Samson, inspektora na Stanowisku ds. ochrony danych osobowych 

w Kancelarii Prezydenta, Panią Aleksandrę Bartosz, podinspektora na Stanowisku ds. ochrony danych 

osobowych w Kancelarii Prezydenta, Panią Magdalenę Jarząbek, inspektora na Stanowisku ds. 

ochrony danych osobowych w Kancelarii Prezydenta na zastępców Inspektora Ochrony Danych 

w Urzędzie Miasta Kielce. 

2. Ustala się zakres zadań zastępców Inspektora Ochrony Danych w Urzędzie Miasta Kielce 

stanowiący Załącznik nr 2 do niniejszego Zarządzenia. 

§ 3. 

1. Powołuje się Pana Tomasza Linczowskiego, głównego specjalistę w Biurze Usług Informatycznych 

Wydziału Administracyjnego, na Administratora Systemów Informatycznych w Urzędzie Miasta 

Kielce. 

2. Ustala się zakres zadań Administratora Systemów Informatycznych stanowiący Załącznik nr 3 do 

niniejszego Zarządzenia. 

§ 4. 

1. Powołuje się Dyrektorów Wydziałów/Kierowników równorzędnych komórek organizacyjnych 

Urzędu Miasta Kielce na Lokalnych Administratorów Danych Osobowych w Urzędzie Miasta Kielce. 

2. Ustala się zakres zadań Lokalnych Administratorów Danych Osobowych w Urzędzie Miasta Kielce 

stanowiący Załącznik nr 4 do niniejszego Zarządzenia. 

§ 5. 

Nadzór nad wykonaniem niniejszego Zarządzenia powierza się Sekretarzowi Miasta Kielce. 
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§ 6. 

Traci moc Zarządzenie Nr 171/2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 10 maja 2019 r. w sprawie 

powołania wspólnych Inspektorów Ochrony Danych, Administratora Systemów Informatycznych oraz 

Lokalnych Administratorów Danych Osobowych w Urzędzie Miasta Kielce oraz jednostkach 

organizacyjnych Miasta Kielce zmienione zarządzeniami 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 r., 

Nr 469/2020 z dnia 22 grudnia 2020 r., Nr 1/2021 z dnia 7 stycznia 2021 r. 

§ 7. 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

  
 

Prezydenta Miasta Kielce 

 

 

Bogdan Wenta 
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Załącznik Nr 1 do zarządzenia Nr 85/2021 

Prezydenta Miasta Kielce 

z dnia 18 marca 2021 r. 

 

Zakres czynności Inspektora Ochrony Danych 

w Urzędzie Miasta Kielce oraz jednostkach organizacyjnych Miasta Kielce 

 

Zgodnie z art.39 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych  

i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne 

rozporządzenie o ochronie danych) ustala się ramowy zakres zadań dla Inspektora Ochrony Danych: 

1. Inspektor Ochrony Danych wykonuje zadania w zakresie niniejszego Zarządzenia oraz upoważnień 

i pełnomocnictw nadanych przez właściwych Administratorów Danych. 

2. Inspektor Ochrony Danych Urzędu Miasta Kielce realizując swoje zadania współpracuje z Administratorem 

Systemów Informatycznych w Urzędzie Miasta Kielce. 

3. Informowanie Administratora Danych Osobowych oraz pracowników, którzy przetwarzają dane osobowe, 

o obowiązkach spoczywających na nich na mocy rozporządzenia RODO oraz innych przepisów Unii 

Europejskiej lub państw członkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie. 

4. Tworzenie, wdrażanie oraz nadzorowanie dokumentacji ochrony danych. 

5. Monitorowanie przestrzegania rozporządzenia RODO, innych przepisów Unii Europejskiej lub państw 

członkowskich o ochronie danych oraz polityki Administratora Danych Osobowych w dziedzinie ochrony 

danych osobowych, w tym podział obowiązków, działania zwiększające świadomość, szkolenia personelu 

uczestniczącego w operacjach przetwarzania oraz powiązane z tym audyty. 

6. Udzielanie zaleceń co do oceny skutków dla ochrony danych oraz monitorowanie ich wykonania zgodnie 

z art. 35 RODO. 

7. Współpraca z Prezesem Urzędu Ochrony Danych Osobowych. 

8. Pełnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych w kwestiach 

związanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o których mowa w art. 36 RODO, oraz 

w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach. 

9. Pełnienie roli punktu kontaktowego dla osób, których dane dotyczą, we wszystkich sprawach związanych 

z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przysługujących im na mocy 

rozporządzenia RODO. 

10. Wspieranie Administratora Danych Osobowych przy podejrzeniach oraz naruszeniach dla ochrony danych 

osobowych, szacowaniu ryzyka dla ochrony danych, ocenie skutków dla ochrony danych, prowadzeniu rejestru 

czynności oraz kategorii przetwarzania danych, powierzaniu, udostępnianiu, współadministrowaniu danych.
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Załącznik Nr 2 do zarządzenia Nr 85/2021 

Prezydenta Miasta Kielce 

z dnia 18 marca 2021 r. 

 

Zakres czynności zastępców Inspektora Ochrony Danych w Urzędzie Miasta Kielce 

Zakres czynności zastępców Inspektora Ochrony Danych w Urzędzie Miasta Kielce 

 

1. Zastępcy Inspektora Ochrony Danych w Urzędzie Miasta Kielce wykonują zadania w zakresie niniejszego 

Zarządzenia oraz upoważnień i pełnomocnictw nadanych przez Administratora Danych Osobowych 

w Urzędzie Miasta Kielce. 

2. Zastępcy Inspektora Ochrony Danych w Urzędzie Miasta Kielce realizując swoje zadania współpracują 

z Administratorem Systemów Informatycznych w Urzędzie Miasta Kielce. 

3. Wspomagają Inspektora Ochrony Danych Urzędu Miasta Kielce w wykonywaniu jego funkcji. 

4. Nadzorują podczas nieobecności Inspektora Ochrony Danych Urzędu Miasta Kielce system ochrony danych 

osobowych z należytym uwzględnieniem ryzyka związanego z operacjami przetwarzania: 

1) monitorują przestrzeganie rozporządzenia RODO, innych przepisów Unii Europejskiej lub państw 

członkowskich o ochronie danych oraz polityk Administratora Danych Osobowych Urzędu Miasta Kielce  

w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podział obowiązków, działania zwiększające świadomość, 

szkolenia personelu uczestniczącego w operacjach przetwarzania oraz powiązane z tym audyty, 

2) udzielają zaleceń co do oceny skutków dla ochrony danych oraz monitorowanie ich wykonania zgodnie 

z art. 35 RODO, 

3) współpracują z Prezesem Urzędu Ochrony Danych Osobowych, 

4) pełnią funkcję punktu kontaktowego dla Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych w kwestiach 

związanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o których mowa w art. 36 RODO, oraz 

w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach, 

5) pełnią rolę punktu kontaktowego dla osób, których dane dotyczą, we wszystkich sprawach związanych 

z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przysługujących im na mocy 

rozporządzenia RODO, 

6) wspierają Administratora Danych Osobowych Urzędu Miasta Kielce przy podejrzeniach oraz naruszeniach 

dla ochrony danych osobowych, szacowaniu ryzyka dla ochrony danych, ocenie skutków dla ochrony 

danych, prowadzeniu rejestru czynności oraz kategorii przetwarzania danych, powierzaniu, udostępnianiu, 

współadministrowaniu danych. 

5. Tworzą, wdrażają oraz nadzorują dokumentację ochrony danych osobowych w Urzędzie Miasta Kielce.
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Załącznik Nr 3 do zarządzenia Nr 85/2021 

Prezydenta Miasta Kielce 

z dnia 18 marca 2021 r. 

 

Zakres zadań Administratora Systemów Informatycznych w Urzędzie Miasta Kielce 

 

1. Administrator Systemów Informatycznych w Urzędzie Miasta Kielce, zwanym dalej ASI, wykonuje zadania 

w zakresie niniejszego Zarządzenia oraz upoważnień i pełnomocnictw nadanych przez Administratora Danych 

Osobowych Urzędu Miasta Kielce. 

2. Celem działania ASI jest wdrażanie, nadzorowanie i realizowanie zasad bezpieczeństwa przetwarzania 

i ochrony danych osobowych w systemach informatycznych Urzędu Miasta Kielce. 

3. ASI realizując swoje zadania współpracuje z Inspektorem Ochrony Danych Urzędu Miasta Kielce oraz jego 

zastępcami. 

4. Do zakresu zadań ASI należy w szczególności: 

1) wdrażanie oraz monitorowanie: 

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

b) zabezpieczeń systemów informatycznych w zakresie: IPS/Firewall/VPN, programów antywirusowych, 

szyfrowania dysków oraz programów antywirusowych, mechanizmów autoryzacji i kontroli dostępu do 

danych (uwierzytelnianie użytkowników, hasła dostępu), zabezpieczenia przed działaniem 

oprogramowania, którego celem jest uzyskanie nieuprawnionego dostępu do baz danych, 

2) nadzorowanie: 

a) zakładania, blokowania, zawieszania oraz uaktywniania kont dostępu do systemów informatycznych, 

b) logicznych oraz technicznych zabezpieczeń systemów informatycznych w zakresie: przepływu 

informacji pomiędzy systemami informatycznymi a siecią publiczną, działań inicjowanych z sieci oraz 

systemów informatycznych, 

c) umów oraz procedur przekazywania podmiotom zewnętrznym dostępu do systemów informatycznych 

oraz elektronicznych nośników danych, 

d) tworzenia kopii zapasowych baz danych oraz systemów informatycznych, 

e) przyjętych zasad ochrony, 

f) przekazywania oraz niszczenia kopii zapasowych oraz ich nośników, a także innych nośników danych, 

3) realizowanie przedsięwzięć w zakresie: 

a) wyjaśniania oraz dokumentowania, wspólnie z Inspektorem Ochrony Danych Urzędu Miasta Kielce oraz 

jego zastępcami, przypadków naruszenia zasad bezpieczeństwa systemów informatycznych, 

b) dokonywania oceny zgodności programów oraz systemów informatycznych z przepisami 

bezpieczeństwa w zakresie bezpieczeństwa informacji oraz ochrony danych osobowych oraz 

bezpieczeństwa informacji, 

c) kontrolowanie, wspólnie z Inspektorem Danych Osobowych Urzędu Miasta Kielce oraz jego zastępcami, 

pracowników Urzędu Miasta Kielce w zakresie przestrzegania zasad bezpieczeństwa informacji 

i ochrony danych osobowych poprzez prowadzone kontrole oraz audyty.
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Załącznik Nr 4 do zarządzenia Nr 85/2021 

Prezydenta Miasta Kielce 

z dnia 18 marca 2021 r. 

 

Zakres zadań Lokalnych Administratorów Danych Osobowych w Urzędzie Miasta Kielce 

Zakres zadań Lokalnych Administratorów Danych Osobowych w Urzędzie Miasta Kielce 

 

1. Lokalni Administratorzy Danych Osobowych, zwani dalej LADO, wykonują zadania w zakresie niniejszego 

Zarządzenia oraz upoważnień i pełnomocnictw nadanych przez Administratora Danych Osobowych Urzędu 

Miasta Kielce. 

2. Celem działania LADO jest wdrażanie, nadzorowanie oraz realizowanie zasad bezpieczeństwa 

i ochrony danych osobowych w Urzędzie Miasta Kielce. 

3. Lado odpowiada i prowadzi, w imieniu Administratora Danych Osobowych, nad merytorycznie 

przypisanymi czynnościami przetwarzania danych osobowych. 

4. do zakresu LADO należy w szczególności: 

1) zarządza czynnościami przetwarzania wynikającymi z przypisanych do komórki zadań 

z uwzględnieniem właściwych przepisów prawa, 

2) odpowiada za poprawność merytoryczną danych gromadzonych w przypisanych systemach 

informatycznych oraz dokumentacji papierowej, 

3) wspólnie z Inspektorem Ochrony Danych Urzędu Miasta Kielce oraz jego zastępcami bierze czynny udział 

w opisie czynności przetwarzania realizowanych w swojej komórce, 

4) zgłasza do Inspektora Ochrony Danych Urzędu Miasta Kielce lub jego zastępców wszelkie zmiany 

dotyczące czynności przetwarzania (np. zmiana przepisów prawa, kategorii danych, usunięcie czynności 

przetwarzania), 

5) zgłasza do Inspektora Ochrony Danych Urzędu Miasta Kielce lub jego zastępców nowe czynności 

przetwarzania w swojej komórce, 

6) zgłasza do Inspektora Ochrony Danych Urzędu Miasta Kielce lub jego zastępców powierzenie danych, 

a jeśli to potrzebne, konsultuje umowę powierzenia danych, 

7) bierze czynny udział w procesie szacowania ryzyka (np. powołanie zespołu, szacowanie ryzyka, propozycje 

oraz wdrożenie planów minimalizujących ryzyko), 

8) bierze udział w audytach bezpieczeństwa informacji oraz danych osobowych w zakresie nadzorowanych 

danych osobowych oraz odpowiada za wdrożenie ewentualnych planów minimalizujących ryzyko, 

9) zgłasza potrzebę opracowania oraz wdrożenia planów ciągłości działania, 

10) w przypadku wystąpienia naruszenia informuje o tym fakcie Inspektora Ochrony Danych Urzędu Miasta 

Kielce lub jego zastępców, bierze czynny udział w jego wyjaśnieniu, proponuje działania naprawcze oraz 

odpowiada za ich wdrożenie, 

11) realizuje zalecenia Inspektora Ochrony Danych Urzędu Miasta Kiecle, jago zastępców oraz ASI 

w zakresie bezpieczeństwa informacji oraz ochrony danych osobowych, 
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12) nadzoruje przestrzeganie wdrożonych zasad w zakresie bezpieczeństwa informacji oraz ochrony danych 

osobowych w Urzędzie Miasta Kielce. 


