
BURMISTRZ
6MINY I MIASTA

crrwronka-Leszczyny 
zarzqdzenie Nr 316/17

Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka_Leszczyny

z dnia 26 czerwca 2017 r.

zarzqdzam, co nastqpuje :

w sprawie: wprowadzenia zmian w ,,polityce Bezpieczehstwa lnformacji Danych
osobowych w Urzqdzie Gminy i Miasta czenvionka-Leszczyn y" oraz w 

-,,lnstrukcji

zarzqdzania systemem lnformatycznym ochrony Danych osobowych w Urzgdzie
Gminy i Miasta Czenvionka-Leszczyny"

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia g marca 1990 r.
o samorzqdzie gminnym (t. j. Dz. U z 2016 r. poz.446 z po2n. zm.) w zwi4zku z art. 36
ust. 2 ustawy zdnia29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. u. 2016
goz 922 z p62n. zm.) oraz $ 3 rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewnqtrznych
i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przelwarzania
danych osobowych oraz warunk6w technicznych i organizacyjnycn, Jat<im powinny
odpowiada6 urzqdzenia i systemy informatyczne sluzqce do przetwarzania danych
osobowych (D2.U.2004 Nr'100, poz. 1024),

sl

1. Wprowadzie zmiang w ,,Polityce Bezpieczeristwa Informacji Danych Osobowych
w Urzqdzie Gminy i Miasta Czenrvionka-Leszczyny", kt6ra stanowi Zalqcznik Nr .l

do Zarzqdzenia nr 175116 Burmistrza Gminy i Miasta czenvionka-Leszczyny z dnia
9 maja 20'16 r., zmienionego Zarzqdzeniem Nr 360/16 Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny z dnia 23 sierpnia 2016 r ,

polegajqcq na:

- zmianie Zalqcznika Nr 1 do ,,polityki Bezpieczeristwa lnformacji Danych
Osobowych w Urzqdzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyn y';, poprzez
nadanie mu nowej treSci okreSlonej w Zalqczn iku Nr 1 do niniejszego
Zarzqdzenia.

2. wprowadzii zmiang w,,lnstrukcji Zarzildzania Systemem lnformatycznym ochrony
Danych Osobowych w Urzgdzie Gminy i Miasta Czeruvionka-Leszciyny,,, kt6ri
stanowi zalEcznik Nr 2 do Zarzqdzenia Nr 1 75i 16 Burmistrza Gminy i Miasta
czerwionka-Leszczyny z dnia g maja 2016 r., zmienionego Zariqdzeniem
Nr 360/16 Burmistrza Gminy i Miasta czerwionka-Leszczyny i dnia 23 sierpnia
2016r., polegajqcq na:

- zmianie Zalqcznika Nr 15 do,,lnstrukcji Zarzqdzania systemem lnformatycznym
Ochrony Danych Osobowych w Urzgdzie Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny", poprzez nadanie mu nowej treSci okreSlonejw Zal4czniku Nr 2 do
niniejszego Zarzqdzenia.



s2

Pozostale postanowienia ,,Polityki Bezpieczeistwa lnformacji Danych Osobowych
w Urzqdzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny" otaz ,,lnstrukcji Zarzqdzania
Systemem lnformatycznym Ochrony Danych Osobowych w Urzgdzie Gminy i Miasta
Czenvionka-Le szczyny" pozostajq bez zmian.

s3

Wykonanie Zarzqdzenia powierza siq Administratorowi Bezpieczeistwa lnformacji.

s4

Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem wydania.
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BURMISTRZ
GMINY I MIASTA

Czerwionka-Leszczyny

Zalqcznik Nr 1

do ZarzEdzenia Nr 31 6/1 7
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
z dnia 26 czerwca 20'17 r.

Wykaz budynk6w i pomieszczeri tworzqcych obszar,
w kt6rym przetwarzane sq dane osobowe

Administracja okreSla nastgpujqce budynki, pomieszczenia otaz ich czQSci,
tworzqce obszar, w ktorym przelwarzane sq dane z uzyciem stacjonarnego oraz
przenoSnego sprzetu komputerowego:

Lp Nazwa wydzialu Kondygnacja Numer
pokoju

!1o56

stanowisk
Adres
budynku

1. Wydzial Gospodarowania
Odpadami i Referat
Rozliczania i Windykacji
Oplaty

parter 2,6,7 8

44-230
Czerwionka-
Leszczyny

ul. Parkowa 9

2. Sekretariat, Kancelaria parter 3,4 7

3. Seruyerownia + wgzel
komunikacyjny

Parter, 1 piqtro '10A UPS,

serwery

4. Punkt lnformacyjny Parter korytarz 2

5. Wydziat Finansowo-
Budzetowy - Referat
Podatkow

1 piqtro 9,11,12,
13

19

6. Biuro Rady 1 piqtro 10 2

7. Wydziat Finansowo-
Bud2etowy

1 piqtro, 2

piqtro
8,14,15,
15" 16,

21

16

8. Wydzial Organizacyjny 2 piqtro '18, 19,

20
7

9. Rzecznik Prasowy 2 piqtro 22 1

10 Wydzial Prawny 2 piqtro 7 3

11. Wydzial Zarzqdzania
Kryzysowego iOchrony
Srodowiska

parter 5

12 Straz Miejska parter 4

13. Urzqd Stanu Cywilnego parter 1 4 44-230
Czerwionka-
Leszczyny

ul. Parkowa 9A

14. Archiwum 1 piqtro 2 0

15. Wydzial Spraw
Obywatelskich

1 piqtro 3, 5,6, 7 14

16. Referat lnformatyki 1 piqtro 4 7

17. Wydziat Planowania
Przestrzennego

parter 1 4



iGospodarki
NieruchomoSciami

44-230
Czerwionka-
Leszczyny

ul. Aleja Swigtej
Barbary 6

'18. Wydziat Zarzqdzania
Kryzysowego i Ochrony
Srodowiska

parter tr 4

19. Referat I nfrastruktury
iGospodarki
Nieruchomo5ciami

parter 7,8 5

20. Wydziat Mienia i Geodezji 1 piqtro o 10, 11 7

21. Wydziat lnwestycji
iRemontow

1 piqtro 12, 14 o

22. Wydzial Programowania
i Funduszy Zewnqtrznych

1 piqtro 13 4

23. Wydzial Zam6wieh
Publicznych

parter 2,3

24. Biuro Audytu i Kontroli
Wewnqtrznej

parter 4 4

)q Wydzial Edukacji 1 piqtro 6 44-230
Czerurionka-
Leszczyny

ul. WolnoSci 11

26. Wydzial Spraw
Spolecznych

parter 8 44-230
Czerwionka-
Leszczyny

ul. 3 Maja 19

Bunnistr2
Gminy'lMiasta

Cze rvviorTk{Le szczyn y

wie$&.dlbzewski

b



BURTUISTRZ
GMINY I MIASTA

Czcnvionka-LeszczYnY

Zalqcznik Nr 2
do Zarzqdzenia N r 31 6/1 7
Burmistrza Gminy i Miasta
Czenarion ka-Leszczyny
z dnia 26 czerwca 2017 r.

Procedura wykonywania kopii zapasowych systemow informatycznych

1. Kopie bezpieczenstwa danych tworzone sq przez uzytkownika w godzinach
nocnych na jednostce komputerowej.
Kopie nastqpnie sE zgrywane na osobny noSnik danych.
Kopie sq opisywane z podaniem daty i przechowywane w szafie
w wydzielonym pomieszczeniu Referatu lnformatyki. Pomieszczenie jak
i szafa jest zamykana, a klucze zabezpieczone sq pzez lnformatyka.
Osobami odpowiedzialnymi do odtwarzania kopii zapasowych sq lnformatycy
Urzqdu. wszystkie sE zaewidencjonowane w ,,Rejestrze nosnik6w
komputerowych zawierajqcych dane osobowe" stanowiqcym Zalqcznrk nr 10
do niniejszej lnstrukcji.
Kopie caiosciowe przechowywane sE przez 5 lat, a kopie przyrostowe przez
jeden miesiqc.
Dostgp do kopii majq: Pracownicy Referatu lnformatyki,
Kopie przechowywane sq w innym pomieszczeniu niz serwerownia,
tj. w pomieszczeniu Referatu lnformatyki.
Pracownicy Referatu lnformatyki sprawujq nadzor nad wykonywaniem kopii
zapasowych oraz weryfikujq ich poprawnoSc.
Niszczenie kopii bezpieczenstwa zapisanych na noSnikach danych odbywa
siq poprzez jei calkowite zniszczenie/wymazanie, natomiast kopia znajdujqca
siq na komputerze jest usuwana.

2.
J.

5.
6.

7.

B.

4.

1..P., RODZAJ KOPII

1.

RATUSZ (ORGAN, URZAD,
DOCHODY, KADRY-PI-ACE,
REPOZYTORIUM, GMINA)

przyrostowa codziennie

2. BESTIA calosciowa razw tygodniu

J. PB-USC caloSciowa raz w tygodniu

4. KONCESJA, SEDZIG calosciowa razw tygodniu

5. EWOPIS przyrostowa codziennie

6. EWIDENCJA przyrostowa codziennie

7.
RATUSZ (REPOZYTORtUM,

cMtNA) przyrostowa codziennie

B. PI-ATN IK caloSciowa codziennie
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