
Zarządzenie nr 20/12/2013

Prezydenta Miasta Lublin

z dnia 13 grudnia 2013 r. 

w sprawie wprowadzenia Polityki bezpieczeństwa danych osobowych i Instrukcji
zarządzania  systemem  informatycznym  służącym  do  przetwarzania  danych
osobowych w Urzędzie Miasta Lublin

Na  podstawie  art.  33  ust.  3  ustawy  z  dnia  8  marca  1990  r.  o  samorządzie
gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z późn. zm.) oraz art. 7 pkt 4 i art. 36 ust. 1 i 2
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr
101, poz. 926 z późn. zm.), w związku z § 3,  § 4  i § 5 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

Celem  określenia  reguł  i  zasad  obowiązujących  przy  przetwarzaniu  danych 
osobowych  w  Urzędzie  Miasta  Lublin,  wprowadzam  w  brzmieniu  określonym 
w załącznikach:

1) Politykę  bezpieczeństwa  danych  osobowych,  stanowiącą  załącznik  nr  1  do 
Zarządzenia, zwaną dalej „Polityką”;

2) Instrukcję  zarządzania  systemem  informatycznym  służącym  do  przetwarzania 
danych  osobowych,  stanowiącą  załącznik  nr  2  do  Zarządzenia,  zwaną  dalej 
„Instrukcją”.

§ 2

Ilekroć w zarządzeniu jest mowa o:
1) administratorze danych – rozumie się przez to Prezydenta Miasta Lublin;
2) komórce  organizacyjnej  –  rozumie  się  przez  to  wydział,  biuro,  Urząd  Stanu 

Cywilnego, Kancelarię Prezydenta, Pion Ochrony Informacji Niejawnych, Miejski 
Zespół Orzekania o Niepełnosprawności;

3) stanowisko  pracy  w  departamencie  –  rozumie  się  przez  to  samodzielne  lub 
wieloosobowe stanowisko pracy w departamencie;

4) jednostce organizacyjnej – rozumie się przez to jednostkę organizacyjną Miasta 
Lublin;

5) wnioskującym – rozumie się przez to osobę kierującą komórką organizacyjną lub 
osobę zatrudnioną na stanowisku pracy w departamencie oraz osobę kierującą 
jednostką  organizacyjną  Miasta  Lublin,  która  wnioskuje  do  zarządzającego 
zbiorem  o  upoważnienie  do  przetwarzania  i  uprawnienia  w  systemie 
informatycznym;

Numer dokumentu Mdok: 353090/12/2012 Strona 1 z 3



6) zarządzającym  zbiorem  –  rozumie  się  przez  to  osobę  kierującą  komórką 
organizacyjną lub osobę zatrudnioną na stanowisku pracy w departamencie, która 
zarządza danymi osobowymi w zbiorze danych osobowych;

7) administratorze systemu lub administratorze serwera, bazy danych – rozumie się 
przez  to  odpowiednio  osobę  upoważnioną  do  zarządzania  systemem 
informatycznym lub osobę upoważnioną do zarządzania serwerem, bazą danych;

8) dyrektorze  IT  –  rozumie  się  przez  to  dyrektora  Wydziału  Informatyki
i Telekomunikacji;

9) administratorze  bezpieczeństwa  informacji  –  rozumie  się  przez  to  osobę 
wyznaczoną  imiennie  przez  administratora  danych  do  nadzorowania 
przestrzegania zasad ochrony danych osobowych;

10) osobie  upoważnionej  –  rozumie  się  przez  to  osobę  upoważnioną  przez 
administratora  danych  do  przetwarzania  danych  osobowych  w  zakresie 
wskazanym  w  upoważnieniu,  zobowiązanej  jednocześnie  do  zachowania
w tajemnicy  danych  osobowych,  do  których  miała  dostęp  oraz  sposobów ich 
zabezpieczenia;

11) ustawie – rozumie się przez to  ustawę z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie 
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.);

12) rozporządzeniu  –  rozumie  się  przez  to  rozporządzenie  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. z 2004 r. Nr 100, poz. 1024);

13) GIODO  –  rozumie  się  przez  to  Generalnego  Inspektora  Ochrony  Danych 
Osobowych;

14) rozliczalności  –  rozumie  się  przez  to  właściwość  zapewniającą,  że  działania 
podmiotu mogą być przypisane w sposób jednoznaczny tylko temu podmiotowi;

15) integralności danych – rozumie się przez to właściwość zapewniającą, że dane 
osobowe nie zostały zmienione w sposób nieautoryzowany;

16) poufności  danych – rozumie się  przez to  właściwość zapewniającą,  że dane 
osobowe nie są udostępniane nieupoważnionym podmiotom;

17) uwierzytelnianiu – rozumie się przez to działanie, którego celem jest weryfikacja 
deklarowanej tożsamości pracownika upoważnionego;

18) przetwarzaniu  –  rozumie  się  przez  to  jakiekolwiek  operacje  wykonywane 
na danych  osobowych  przez  osoby  upoważnione  a  zwłaszcza  wykonywane
w systemach informatycznych;

19) powierzeniu  przetwarzania  danych  osobowych  –  rozumie  się  przez 
to wykonywanie  przez  podmiot  zewnętrzny  jakichkolwiek  operacji  na  danych 
osobowych,  takich  jak:  zbieranie,  utrwalanie,  przechowywanie,  opracowywanie, 
zmienianie,  udostępnianie  i  usuwanie  a  zwłaszcza  tych,  które  wykonuje  się 
w systemach informatycznych;

20) identyfikatorze  –  rozumie  się  przez  to  ciąg  znaków  literowych,  cyfrowych
i  innych  jednoznacznie  identyfikujący  osobę  upoważnioną  do  przetwarzania 
danych osobowych w systemie informatycznym;

21) haśle  –  rozumie  się  przez  to  ciąg  znaków  literowych,  cyfrowych
i  innych,  znany  jedynie  osobie  upoważnionej  służący  do  uzyskania  dostępu 
do systemu informatycznego przetwarzającego dane osobowe;
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22) środkach  kryptograficznej  ochrony  –  rozumie  się  przez  to  mechanizmy 
szyfrowania danych;

23) systemie  informatycznym – rozumie się  przez to  zespół  współpracujących ze 
sobą  urządzeń,  programów,  procedur  przetwarzania  informacji  i  narzędzi 
programowych  zastosowanych  w  celu  przetwarzania  danych  osobowych
w zbiorze danych;

24) EZD – rozumie się przez to Elektroniczne Zarządzanie Dokumentacją.

§ 3

Traci  moc  Zarządzenie  Nr  755/2009  Prezydenta  Miasta  Lublin
z dnia 22 października 2009 roku w sprawie wprowadzenia Polityki bezpieczeństwa 
danych osobowych i Instrukcji zarządzania systemem informatycznym służącym do 
przetwarzania danych osobowych Urzędu Miasta Lublin.

§ 4

Nadzór nad realizacją niniejszego zarządzenia powierzam Sekretarzowi Miasta. 

§ 5

   Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2014 roku.

                                                                     Prezydent Miasta Lublin

                                                                           (-) Krzysztof Żuk

Rozdzielnik:
1) Oryginał: Wydział Organizacji Urzędu.
2) Kopia użytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.
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