BURMISTRZ
GMINY I MIASTA
Czerwionka-Leszczyny

Zarzadzenie Nr 316/17
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

z dnia 26 czerwca 2017 r.

W sprawie: wprowadzenia zmian w ,Polityce Bezpieczenstwa Informaciji Danych
Osobowych w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny” oraz w Jnstrukcji
Zarzadzania Systemem Informatycznym Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny”

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U z 2016 r. poz.446 z p6zn. zm.) w zwiazku z art. 36
ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016
poz. 922 z po6zn. zm.) oraz § 3 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
I Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania
danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny
odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych
osobowych (Dz.U. 2004 Nr 100, poz. 1024),

zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Wprowadzi¢ zmiang w ,Polityce Bezpieczenstwa Informacji Danych Osobowych
w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny”, ktéra stanowi Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 175/16 Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny z dnia
9 maja 2016 r., zmienionego Zarzadzeniem Nr 360/16 Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny z dnia 23 sierpnia 2016 r ,
polegajgcg na:

- Zmianie Zatgcznika Nr 1 do ,Polityki Bezpieczenstwa Informacii Danych
Osobowych w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny”, poprzez
nadanie mu nowej tre$ci okreslonej w Zatgczniku Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

2. Wprowadzi¢ zmiane w ,Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym Ochrony
Danych Osobowych w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny”, ktora
stanowi Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 175/16 Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny z dnia 9 maja 2016 r, zmienionego Zarzgdzeniem
Nr 360/16 Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny z dnia 23 sierpnia
2016 r., polegajgca na:

- zmianie Zatgcznika Nr 15 do ,Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym
Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny”, poprzez nadanie mu nowe;j tresci okreslonej w Zataczniku Nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.



§2

Pozostate postanowienia ,Polityki Bezpieczenstwa Informacji Danych Osobowych
w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny” oraz ,Instrukcji Zarzadzania
Systemem Informatycznym Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny” pozostajg bez zmian.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Administratorowi Bezpieczenstwa Informacji.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




BURMISTRZ
GMINY [ MIASTA
Czerwionka-Leszczyny

Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 316/17
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

z dnia 26 czerwca 2017 r.

Wykaz budynkéw i pomieszczen tworzacych obszar,
w ktérym przetwarzane sg dane osobowe

Administracja okresla nastepujace budynki,

pomieszczenia oraz ich czesci,

tworzace obszar, w ktérym przetwarzane sg dane z uzyciem stacjonarnego oraz
przenosnego sprzetu komputerowego:

L.p Nazwa wydziatu Kondygnacja | Numer llosé Adres
: pokoju | stanowisk | budynku
1. Wydziat Gospodarowania parter 2,6,7 8
Odpadami i Referat
Rozliczania i Windykacji
Optaty
2. | Sekretariat, Kancelaria parter 3,4 7 44-230
3. Serwer‘ownl.a + wezet Parter, 1 pietro 10A UPS, & 2enn onka
komunikacyjny serwery Leszczyny
4. Punkt Informacyjny Parter korytarz 2
51 Wydziat Finansowo- 1 pietro 9, 11, 12, 19
Budzetowy - Referat 13 ul. Parkowa 9
Podatkéw "
6. Biuro Rady 1 pietro 10 2
7. Wydziat Finansowo- 1 pietro, 2 8, 14, 15, 16
Budzetowy pietro 15516,
21
8. | Wydziat Organizacyjny 2 pietro 18, 19, 7
20
9. Rzecznik Prasowy 2 pietro 22 1
10. | Wydziat Prawny 2 pietro 7 3
11. | Wydziat Zarzadzania parter 5
Kryzysowego i Ochrony
Srodowiska
12. | Straz Miejska parter 4
13. | Urzad Stanu Cywilnego parter 1 4 44-230
14. | Archiwum 1 pietro 2 0 Czerwionka-
15. | Wydziat Spr.aw 1 pietro 3,5 86,7 14 Leszczyny
Obywatelskich
16. | Referat Informatyki 1 pietro 4 7 ul. Parkowa 9A
17. | Wydziat Planowania parter 1 4
Przestrzennego




i Gospodarki 44-230
Nieruchomos$ciami Czerwionka-
18. | Wydziat Zarzgdzania parter 5 Leszczyny
Kryzysowego i Ochrony
Srodowiska ul. Aleja Swietej
19. Referat Infrgstruktury parter 7,8 Barbary 6
i Gospodarki
Nieruchomos$ciami
20. | Wydziat Mienia i Geodezji 1 pietro 9, 10, 11
21. | Wydziat Inwestycji 1 pietro 12,14
i Remontow
22. | Wydziat Programowania 1 pietro 13
i Funduszy Zewnetrznych
23. | Wydziat Zamowien parter 2,3
Publicznych
24. | Biuro Audytu i Kontroli parter 4
Wewnetrznej
25. | Wydziat Edukaciji 1 pietro 44-230
Czerwionka-
Leszczyny
ul. Wolnosci 11
26. | Wydziat Spraw parter 44-230
Spotecznych Czerwionka-
Leszczyny
ul. 3 Maja 19




BURMISTRZ Zatacznik Nr 2
GMINY I MIASTA do Zarzadzenia Nr 316/17

Czerwionka-Leszczyny Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

z dnia 26 czerwca 2017 r.

Procedura wykonywania kopii zapasowych systemoéw informatycznych

RATUSZ (ORGAN, URZAD,
1. DOCHODY, KADRY-PLACE, przyrostowa codziennie
REPOZYTORIUM, GMINA)
2. BESTIA catoSciowa raz w tygodniu
3. PB_USC catosciowa raz w tygodniu
4. KONCESJA, SEDZIG catosciowa raz w tygodniu
9. EWOPIS przyrostowa codziennie
6. EWIDENCJA przyrostowa codziennie
RATUSZ (REPOZYTORIUM, .
7. GMINA) przyrostowa codziennie
8. PLATNIK cato$ciowa codziennie

1. Kopie bezpieczenstwa danych tworzone sa przez uzytkownika w godzinach
nocnych na jednostce komputerowe;.

2. Kopie nastepnie sg zgrywane na osobny no$nik danych.

3. Kopie sg opisywane z podaniem daty i przechowywane w szafie
w wydzielonym pomieszczeniu Referatu Informatyki. Pomieszczenie jak
| szafa jest zamykana, a klucze zabezpieczone sg przez Informatyka.
Osobami odpowiedzialnymi do odtwarzania kopii zapasowych sg Informatycy
Urzedu. Wszystkie sg zaewidencjonowane w , Rejestrze nosnikow
komputerowych zawierajacych dane osobowe” stanowigcym Zatacznik nr 10
do niniejszej Instrukcii.

4. Kopie catosciowe przechowywane sg przez 5 lat, a kopie przyrostowe przez
jeden miesiac.

5. Dostep do kopii majg: Pracownicy Referatu Informatyki.

6. Kopie przechowywane sga w innym pomieszczeniu niz serwerownia,
tj. w pomieszczeniu Referatu Informatyki.

7. Pracownicy Referatu Informatyki sprawujg nadzor nad wykonywaniem kopii
zapasowych oraz weryfikujg ich poprawnos$é.

8. Niszczenie kopii bezpieczenstwa zapisanych na no$nikach danych odbywa

si¢ poprzez jej catkowite zniszczenie/wymazanie, natomiast kopia znajdujaca
sie na komputerze jest usuwana.




