ZARZ ADZENIE Nr 94/2014
Burmistrza Bornego Sulinowa
z dnia 20 padziernika 2014 r.

w sprawie ustalenia procedury dziatla dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
systemu ochrony informacji oraz systemow informatyenych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 mafag0 r. o samorzizie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zm.), oraz § 3 dga#d rozporadzenia Ministra spraw
wewrgtrznych oraz administracji z dnia 29 kwietnia 2004w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw tezhgch i organizacyjnych jakim
powinny odpowiadaurzadzenia i systemy informatyczne shge do przetwarzania danych
osobowych (Dz. U. z 2004 nr 100 poz. 1024)yzadzam, co nastpuje:

8 1.1. Ustala si,Procedue dziatax dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
systemu ochrony informacji oraz systemow informatych” stanowica zahcznik do
niniejszego zargzenia.

2. Wyzej wymieniona procedura ma zastosowanie w przypauobecnéci 0sob istotnych
dla funkcjonowania systemu ochrony informacji wteysie informatycznym shacym do
przetwarzania danych osobowych.

3. Zahcznik nie podlega publikaciji.

4. Procedura stanowi integralczes¢ Polityki Bezpieczastwa Informacji w systemach
informatycznych i kartotekach stacych do przetwarzania danych osobowych wedere
Miejskim w Bornem Sulinowie wprowadzonej Zadzeniem nr 80/2012 Burmistrza Bornego
Sulinowa z dnia 14 grudnia 2012r. jaktatacznik nr 11d do Instrukcji zarzdzania
systemem informatycznym shcym do przetwarzania danych osobowych w ddeze
Miejskim w Borne Sulinowie.

8§ 2. Zaradzenie podlega podaniu do ogélnej wiadéanopracownikéw Urzdu
Miejskiego w Bornem Sulinowie.

8§ 3. Zobowizuje se¢ pracownikow Urzdu Miejskiego w Bornem Sulinowie
do stosowania zasad okienych w niniejszej procedurze.

8 4. Wykonanie zaszlzenia powierzarBekretarzowiGminy.

8§ 5. Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem wydania.



Zatacznik
do Zarzadzenia nr 94/2014
Burmistrza Bornego Sulinowa
z dnia 20.10.2014r

Zatacznik nr 11d
do Instrukcji zargdzania systemem informatycznymzaitym

do przetwarzania danych osobowych wedeze Miejskim w Borne Sulinowie.

Procedura dziatan dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania systau ochrony

informacji oraz systemow informatycznych

8 1. Niniejszy plan okréa tryb posgpowania w sytuacji nieobecém Administratora
Bezpieczastwa Informacji (ABI), ktéremu powierzono obawki w celu zapewnienia
bezpieczéstwa danych osobowych oraz Administratora Systemforinatycznego (ASI)
w zakresie funkcjonowania systemu informatycznegdJrzedzie Miejskim w Bornem
Sulinowie. Ustalenia zawarte w Procedurze stosujews przypadku nieobeckoi oséb

wykonujacych zadania z powgzego zakresu.

§ 2.1. Administratora Bezpiechstwa Informacji wyznacza Administrator Danych
Osobowych (ADO).
2. W przypadku planowej lub nieplanowe] nieobeondABIl jego obowazki peini ADO
lub wyznaczony pracownik Ugdu Miejskiego.
3. Do petnienia obowzkow ABI pracownik musi posiadaupowanienie do przetwarzania
danych osobowych, dawagwaranag zachowania tajemnicy i uczestniézy szkoleniu
organizowanym przez ADO lub petrfunkcje ASI.
4. Wyznaczony przez ADO pracownik do petnienia olagkdw w razie nieobecroi ABI
powinien posiada stosowne zapisy w zakresie czy#eio 0 zasgpstwie ABI oraz
wykonywaniu dodatkowych czynia.
5. W przypadku planowanej nieobeéaio( powyzej 2 — ch tygodni) ABI jest zobowzany
do:

1) Zapoznania wyznaczonego pracownika z aktualnymesakn realizacji zada

2) Przekazania dokumentaciji.



6. W przypadku nieplanowe]j nieobecieo ABI jego obowazki wykonuje ADO w zakresie
wynikajacym z przepisow prawa lub ADO wyznacza do petniemiowiazkow
pracownika Urzdu Miejskiego, o ktorym mowa w ust. 3.

7. Dokumentagj ABI przechowuje € w pomieszczeniu nr 28 Ugdu Miejskiego.

8. J&li nie zachodzi uzasadniona potrzeba wstrzymuge veszelkie dziatania do czasu
przybycia ABI.

9. Jezeli zachodzi konieczrié pracownik petricy obownzki ABI moze za zgoda ADO
nawigzat kontakt ze specjalistami z zakresu ochrony danyokobowych,

celem zatatwienia sprawy.

§ 3.1. Administratora Systemu Informatycznego (ASI) wyzze Administrator
Danych Osobowych (ADO).
2. W przypadku planowej i nieplanowej nieobeamd\SI jego obowazki petni wyznaczony
pracownik Urzdu Miejskiego.
3. Do petnienia obowkzkow ASI mae zostd wyznaczony pracownik Uegu Miejskiego,
ktory posiada upowaienie do przetwarzania danych osobowych,a@ajgwaranc
zachowania tajemnicy i ktory uczestniczyt w szkalewewrgtrznym organizowanym przez
ADO.
4. Wyznaczony przez ADO pracownik Wdu Miejskiego do petnienia oboyukéw ASI
powinien posiada stosowne zapisy w zakresie czybrio 0 zastpstwie ASI oraz
wykonywaniu dodatkowych obowikéw.
5. W przypadku planowanej nieobeéoio trwajacej powyej 1 — go tygodnia ASI
zobowgzany jest do:
1) Zapoznania wyznaczonego pracownika ddiz Miejskiego z aktualnymi
zadaniami wynikajcymi z petnienia funkcji ASI oraz dokumentagcj
2) Przekazania dokumentacji ASI wraz z wykazami osotkehtaktéw zwizanych
z funkcjonowaniem i obstuga poszczegoélnych prograrkd@mputerowych,
3) Poinformowania  ADO, ABI lub Kierownika Referatu rganizacyjnego
0 przekazaniu obowzkdéw wyznaczonemu pracownikowi Wddu Miejskiego.
6. W przypadku nieplanowej nieobecicoASI:
1) Jego obowaki przejmuje pracownik Urdu Miejskiego, o ktérym mowa w ust. 4
lub ADO wyznacza do petnieoowiazkéw innego pracownika,

2) Wyznaczony pracownik wykonuje zadazgadnie z zakresem czyrit



7. J&li nie zachodzi uzasadniona potrzeba wstrzymuge veszelkie dziatania do czasu
przybycia ASI.

8. Jezeli zachodzi konieczrio wyznaczony pracownik Uedu Miejskiego maee za zgoda
ADO nawiza® kontakt ze specjalistami z zakresu systemow tielaimatycznych, celem

zatatwienia spraw.

8 4.1.Wyznaczeni pracownicy Ugdu Miejskiego do zagpstwa ABI i ASI na bigaco
wspotpracwy z ABI oraz ASI i zapoznaj sie z zadaniami realizowanymi w zakresie
administrowania bezpiecastwem informacji i bezpiecastwa systeméw informatycznych.

2. ABI i ASI ponosz odpowiedzialnéc za prawidtovy wspotprae, o ktdrej mowa w ust. 1.
3. Wyznaczeni pracownicy Ugdu Miejskiego do petnienia funkcji ABI i ASI po tasiu
przyczyny nieobecrigi zastpowanych 0sob i zakazeniu petnienia obowkkow:
1) Przekazuj pobram dokumentag, uzupetnion o zdarzenia (informacje) w okresie
zastpstwa ABI i ASI.
2) Informuja o zaistniatych zdarzeniach lub innych spostengach jakie miaty miejsce

w okresie zagpstwa.

§ 5. Szczegotowe zadania dotyce zakresu dziatania ABI i ASI zostaly zawarte w
Polityce Bezpieczestwa Informacji w systemach informatycznych i kégk@ch staacych do
przetwarzania danych osobowych w tftzie Miejskim w Bornem Sulinowie wprowadzonej
Zarzadzeniem nr 80/2012 Burmistrza Bornego Sulinowa zadf4 grudnia 2012r.

I Zarzadzeniem nr 20/2013 Burmistrza Bornego Sulinowa iza d8 lutego 2013r w sprawie

wyznaczenia i okridenia zada ABI i ASI w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie



