WOJT GMINY CZARNA
Zarzgdzenie Nr 32/2017
Wojta Gminy w Czarnej
z dnia 31 maja 2017 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia wlasnego Nr 53/2015 w sprawie
wprowadzenia Polityki bezpieczenstwa informacji i ochrony danych
osobowych w Urzedzie Gminy Czarna oraz Instrukcji zarzadzania
systemami informatycznymi stluzacymi do przetwarzania informacji w tym
danych osobowych w Urzedzie Gminy Czarna

Na podstawie art. 30 ust.] ustawy z dnia 8 marca 1990r., o samorzqdzie gminnym
(Dz. U. z 2016r. poz. 446 z poin. zm.), art. 36 ust. 1 i ust.2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.
0 ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 992 z pézn. zm. ) oraz § 11§ 3
rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r. w
sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i
organizacyjnych jakim powinny odpowiada¢ urzgdzenia i systemy informatyczne stuzgce do
przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100 poz. 1024) zarzgdzam, co nastepuje:

§ I. 1. W Polityce bezpieczenstwa informacji 1 ochrony danych osobowych w Urzedzie
Gminy Czarna stanowiacej zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia wlasnego Nr 53/2015 z dnia 8 lipca
2015r. w sprawie wprowadzenia Polityki bezpieczenstwa informacji i ochrony danych
osobowych w Urzedzie Gminy Czarna oraz Instrukcji zarzadzania systemami
informatycznymi shizacymi do przetwarzania informacji w tym danych osobowych w
Urzedzie Gminy Czarna, zwanej dalej ,,Polityka bezpieczenstwa ” wprowadzam nastepujgce
zmiany :

1. Zalacznik nr 1 do Polityki bezpieczenstwa pt. ,,Wykaz budynkéw i
pomieszczet Urzedu Gminy Czarna, w ktérych przetwarzane sg dane
osobowe i jednostek organizacyjnych gminy, ktérym pewierzono
przetwarzanie danych” otrzymuje brzmienie okreslone w zalgezniku do
niniejszego zarzadzenia.

2. W Instrukeji zarzadzania systemami informatycznymi stuzacymi do przetwarzania
mformacji w tym danych osobowych w Urzedzie Gminy Czarna, stanowigcej zalagcznik Nr 2
do zarzadzenia wlasnego Nr 53/2015 z dnia 8 lipca 2015r. w sprawie wprowadzenia Polityki
bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy Czarna oraz
Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi stuzacymi do przetwarzania informacji w
tym danych osobowych w Urzedzie Gminy Czarna, zwanej dalej ,,instrukcjg zarzadzania
systemami” wprowadzam nastepujgce zmiany :

1.po rozdziale IX. Procedury wykonywania przegladéw i konserwacji
systeméw oraz no$nikéw informatycznych shuzacych do przetwarzania
danyeh osobowych, dodaje sie nowy rozdzial oznaczony jako:



S

» X. Zapewnienie ciagglo$ci dzialania urzedu” o tresci:

»S 28

1. Zarzadzanie cigglosci dziatania urzgdu ma charakter systemowy, a dziatania
podejmowane dla realizacji zadan urzedu nalezy na biezaco dostosowywacl
do zmian warunkéw otoczenia, struktury organizacyjnej, osob, procedur i
procesow.

2. W urzedzie obowigzujg nastepujace zasady zapewniajace cigglos¢ dziatania
jednostki:

1.

System zastepstw w urzgdzie okreslajg zapisy w poszczegdlnych
zakresach obowiazkow 1 odpowiedzialnosci pracownikow w
odniesieniu do kazdego pracownika,

Zasada okresowych 1 wyrywkowych przegladow oraz konserwacji
sprzetu w celu utrzymania go w pelnej sprawnosci,

Przekazywanie na biezaco sprzgtu, ktdry ulegt awarii do naprawy w
serwisie autoryzowanym lub w miarg mozliwosci whasnymi sitami
oraz zapewnienie sprzetu zastgpczego na ¢zas naprawy,

Zapewnienie mozliwosci lgcznosei poprzez internet mobilny w
przypadku braku energii elektrycznej (poczta elektroniczna, telefony
komorkowe),

Zapewnienie mozliwosci dokonywania przelewoéw bankowych
wypisywanych recznie i zawozonych do banku w razie braku energii
elektrycznej, awarii sieci $wiattowodowej zapewniajacej dostgp do
internetu lub awarii programu bankowosci internetowej,
Zabezpieczanie systemu informatycznego poprzez m.in. okresowe
wykonywanie kopii bezpieczenstwa ( procedury tworzenia kopii
bezpieczenstwa zostaly okreslone w instrukcji  zarzadzania
systemami oraz w odrgbnym zarzadzeniu kierownika urzedu) ,
Zapewnienie bezpiecznego zamknigcia systemoéw w razie awarii lub
braku energii elektrycznej poprzez instalacje zasilaczy UPS na
kazdym stanowisku pracy wyposazonym w komputery,

Zasady postepowania oraz sposéb dziatania w razie wystgpienia
sytuacji kryzysowej zostaly okre§lone w instrukcji zarzadzania
systemami informatycznymi.”

2. dotychczasowy rozdziat ,X. Postanowienia Kkohicowe” otrzymuje nowe
oznaczenie jako rozdziat ,,XI. Postanowienia koncowe”,

3. dotychczasowy § 28 otrzymuje oznaczenie jako § 29.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Wykaz budynkéw i pomieszezen Urzedu Gminy Czarna w ktorych sa

WOIT GMINY CZARNA

Zalgeznik do zarzadzenia Nr 32/2017
Waéjta Gminy Czarna z dnia 31.05.2017r.

s Zalgceznik nr 1 do Polityki bezpieczenstwa
informacji i ochrony danych osobowych
wprowadzonej zarzadzeniem Nr 53/2015
Woéjta Gminy Czarna z dnia 8.07.2015r.”

przetwarzane dane osobowe i jednostek organizacyjnych gminy,
ktorym powierzono przetwarzanie danych

L.p. Budynek, adres Referat/Stanowisko/ Numery pomieszezen Uwagi
Jednostka organizacyjna

1. | Budynek Urzedu Gminy w Sekretarz Gminy Pokéj nr 10 na pietrze
Czarnej, 37-125 Czarna 260
Budynek A

2. | Budynek Urzedu Gminy w Skarbnik Gminy Pokoj nr 6 na pietrze
Czarnej, 37-125 Czarna 260
Budynek A

3. | Budynek Urzedu Gminy w Referat Budzetu i Finansow | Pokdj nr 2 na parterze,
Czarnej, 37-125 Czarna 260 Pokoje nr 3,4, 9
Budynek A na pigtrze

4. | Budynek Urzedu Gminy w Stanowisko ds. obrony Pokoéj nr 3 na pietrze
Czarnej, 37-125 Czarna 260 | cywilnej
Budynek A

1. | Budynek Urzedu Gminy w Urzad Stanu Cywilnego Pokéj nr 12
Czarnej 37-125 Czarna 260 na parterze II wejscie
Budynek A do budynku urzgdu

2. | Budynek Urzedu Gminy w Referat Gospodarki Pokoje nr13,15116
Czarnej, 37-125 Czarna 260 | Nieruchomosciami na pietrze
Budynek A

3. | Budynek Urzedu Gminy w | Referat Promocji i Pokdj nr 7 na pigtrze
Czarnej, 37-125 Czarna 260 | Pozyskiwania Funduszy
Budynek A

4. | Budynek Urzedu Gminy w Referat Infrastruktury Pokoje od nr 1
Czarnej, 37-125 Czarna 260 | Komunalnej i Inwestycji do 5 na parterze
Budynek B

5. | Budynek Urzedu Gminy w | Referat Administracji i Pokoj nr 1 na parterze
Czarnej, 37-125 Czarna 260 | Spraw Spotecznych Pokoje nr 10,20 na
Budynek A pietrze, Pokoj nr 12

na parterze II wejscie
do budynku urzedu
6. | Budynek Urzedu Gminy w Samodzielne stanowisko ds. | Pok6j nr 12 na

Czarnej, 37-125 Czarna 260
Budynek A

kadr 1 organizacji pracy

parterze II wejscie do
Budynku urzedu




7. | Budynek Urzedu Gminy w Referat Ustug Komunalnych | Pokoje nr 1,2 na
Czarnej 37 -- 12 Czarna 260 parterze
Budynek C

8. | Budynek Urzedu Gminy w Samodzielne stanowisko ds. | Pokoj nr 1 na parterze
Czarnej, 37-125 Czarna 260 | ochrony p- poz.
Budynek C

9. | Budynek Urzedu Gminy w Petnomocnik ds. Pokdj nr 16 na pietrze

Czarnej, 37-125 Czarna 260
Budynek A

przeciwdzialania
alkoholizmowi

Jednostki organizacyjne gminy Czarna, ktorym powierzono przetwarzanie danych
osobowych, ktérych Administratorem jest Wojt Gminy Czarna

1. | Gminny Osrodek Pomocy Kierownik Pokdéj nr 22 na pigtrze
Spotecznej w Czarnej,
37 - 125 Czarna 260
Budynek B

2. | Gminny Osrodek Pomocy Referent ds. Swiadczen Pokdj nr 24 na pietrze
Spotecznej w Czarnej, rodzinnych
37 — 125 Czarna 260
Budynek B

3. | Centrum Ushug Wspolnych | Dyrektor Pokéj nr 19 na pigtrze
37 — 125 Czarna 260
Budynek B

4. | Centrum Ustug Wspolnych | Specjalista ds. kadr, Pokdj nr 21 na pigtize
37 - 125 Czarna 260 Specjalista ds. oswiaty
Budynek B

5. | Centrum Uslug Wspoinych | Specjalista ds. plac Pokéj nr 25 na pigtrze

37 — 125 Czarna 260
Budynek B

Samodzielny referent




