
Załącznik	 nr	 18	 do	 zarządzenia	 nr	 5/2015	 –	 „Instrukcja	 zarządzania	 systemem	
informatycznym	służącym	do	przetwarzania	danych	osobowych”	
	 	
	

INSTRUKCJA	ZARZĄDZANIA	SYSTEMEM	INFORMATYCZNYM	SŁUŻĄCYM	DO	
PRZETWARZANIA	DANYCH	OSOBOWYCH	

	
§	1.	

„Instrukcja	 zarządzania	 systemem	 informatycznym	 służącym	 do	 przetwarzania	 danych	
osobowych”,	 zwana	w	dalszej	 części	 „Instrukcją”,	 określa	procedury	nadawania	uprawnień	
do	 przetwarzania	 danych	 osobowych	 i	 rejestrowania	 tych	 uprawnień	 w	 systemie	
informatycznym	 służącym	 do	 przetwarzania	 danych	 osobowych	 oraz	 wskazuje	 osoby	
odpowiedzialnej	za	te	czynności,	stosowane	metody	i	środki	uwierzytelniania	oraz	procedury	
związane	 z	 ich	 zarządzaniem	 i	 użytkowaniem,	 procedury	 rozpoczęcia,	 zawieszenia		
i	zakończenia	pracy	przeznaczone	dla	użytkowników	systemu	informatycznego	służącego	do	
przetwarzania	 danych	 osobowych,	 procedury	 tworzenia	 kopii	 zapasowych	 zbiorów	 danych	
osobowych	 oraz	 programów	 i	 narzędzi	 programowych	 służących	 do	 ich	 przetwarzania,	
sposób,	miejsce	i	okres	przechowywania	elektronicznych	nośników	informacji	zawierających	
dane	osobowe	oraz	kopie	zapasowe,	sposób	odnotowywania	informacji	o	odbiorcach	danych	
osobowych,	 procedury	 wykonywania	 przeglądów	 i	 konserwacji	 systemów	 oraz	 nośników	
informacji	służących	do	przetwarzania	danych	osobowych	w	Przedszkolu	nr	13	w	Rybniku.	

	
§	2.	

Procedury	nadawania	uprawnień	do	przetwarzania	danych	osobowych	 i	 rejestrowania	tych	
uprawnień	w	systemie	informatycznym	służącym	do	przetwarzania	danych	osobowych	oraz	
wskazanie	osoby	odpowiedzialnej	za	te	czynności	określa	„Procedura	kontroli	dostępu”.	
	

§	3.	
Stosowane	 metody	 i	 środki	 uwierzytelniania	 oraz	 procedury	 związane	 z	 ich	 zarządzaniem		
i	użytkowaniem	określa	„Procedura	kontroli	dostępu”.	

	
§	4.	

Procedury	 rozpoczęcia,	 zawieszenia	 i	 zakończenia	 pracy	 przeznaczone	 dla	 użytkowników	
systemu	 informatycznego	 służącego	 do	 przetwarzania	 danych	 osobowych	 określa	
„Procedura	rozpoczęcia,	zawieszenia	i	zakończenia	pracy	na	komputerze”.	
	

§	5.	
Procedury	 tworzenia	 kopii	 zapasowych	 zbiorów	 danych	 osobowych	 oraz	 programów		
i	narzędzi	programowych	służących	do	ich	przetwarzania	określa	„Procedura	tworzenia	kopii	
zapasowych”.	
	



§	6.	
Sposób,	miejsce	i	okres	przechowywania	elektronicznych	nośników	informacji	zawierających	
dane	 osobowe	 oraz	 kopii	 zapasowych	 określa	 „Procedura	 zarządzania	 nośnikami	
elektronicznymi”.	
	

§	7.	
Sposób	 zabezpieczenia	 systemu	 informatycznego	 służącego	 do	 przetwarzania	 danych	
osobowych	 przed	 działalnością	 oprogramowania,	 którego	 celem	 jest	 uzyskanie	
nieuprawnionego	dostępu	do	systemu	informatycznego	służącego	do	przetwarzania	danych	
osobowych	określa	„Procedura	ochrony	przed	złośliwym	oprogramowaniem”.	

	
§	8.	

W	systemie	informatycznym	służącym	do	przetwarzania	danych	osobowych	odnotowywane	
są	 informacje	o	odbiorcach	danych,	a	w	szczególności	 imię	 i	nazwisko	 lub	nazwa	odbiorcy,	
data	udostępnienia	oraz	zakres	udostępnienia.		

	
§	9.	

Procedury	 wykonywania	 przeglądów	 i	 konserwacji	 systemów	 oraz	 nośników	 informacji	
służących	 do	 przetwarzania	 danych	 osobowych	 określa	 „Procedura	 wykonywania	
przeglądów,	 konserwacji	 i	 napraw	komputerów,	 nośników	 i	 oprogramowania	 służących	do	
przetwarzania	informacji”.	
	

§	10.	
Nadzór	nad	realizacją	„Instrukcji”	sprawuje	Dyrektor	Przedszkola	nr	13	w	Rybniku.		
	
	
	
	


