ZARZADZENIE NR 353/2016

PREZYDENTA MIASTA SWINOUJSCIE

z dnia 1 czerwca 2016 roku

z dnia 27 lipca 2015 roku

w sprawie zmiany Zarzgdzania nr 395/2015 Prezydenta Miasta Swinoujscie

Na podstawie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z2015r. poz. 2135 z pdézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé
urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych (Dz.U.
z 2004r. Nr 100, poz. 1024) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W ,,Polityce Bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych”, stanowigcej zatgcznik
Nr 1 do Zarzadzenia Nr 395/2015 z dnia 27 lipca 2015 roku, wprowadza si¢ nastgpujace
zmiany:

w §16 podpis pod rysunkiem nr 2 otrzymuje brzmienie: ,,Harmonogram

wykonywanych przegladéw i zadan nalezacych do wspotpracy ABI z BTL”

1.

2. § 32 otrzymuje brzmienie: ,,W przypadku wystapienia uzasadnionego podejrzenia
przechwycenia kluczy kryptograficznych lub dostania si¢ ich w niepowolane rece,
pracownik zobowigzany jest poinformowac¢ o tym fakcie osoby uprawnione.”

3. w tabeli stanowigcej zalgcznik Nr 1 do ,,Polityki Bezpieczenstwa przetwarzania
danych osobowych” wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

9 N e | B Tsholgs
08, 05, 249, 504 zainstalowane w Urzedzie Miasta Informacyjnych
Swinoujscie
16 204,217 eKancelaria, Wydziat Pozyskiwania
Funduszy Zewng¢trznych

17 | 320, 321, 321A, 316, | eKancelaria, SIT, Ewmapa, Wydziat Eksploatacji i
321B, 317, Rodos, rekord-refaktury Zarzgdzania
targowisko Nieruchomosciami

20 206, 203, 204, 207, | eKancelaria, odpady w gminie, gzgzﬁsi:}ilrfzznic twa
202, SOI Geolnfo, Ewidencja
mieszkancow, ESS, Ratusz, Sit ul, Wyspiasskiego 35¢
22 | 108, 107, SOI, 14, eKancelaria, SIT, identyfikatory | Wydziat Organizacyjny
204 A, 010, na prom, Geolnfo, Ewidencja Kancelaria Prezydenta
archiwum mieszkancéw, Ratusz, Archiwum | SOI Stanowisko ds.

Archiwizacji Dzial
Gospodarczy




24 Wydziat Rozwoju
302, 303 eKancelaria, ratusz, SIT Gospodafczego i Obstugi
Inwestorow
ul. Wyspianskiego 35¢
26 Wydzial Spraw
Obywatelskich i Urzad
10,11,7,8,4,312 | eKancelaria, Ewidencja Sl Cywﬂnego .
. S . Samodzielne stanowisko
mieszkancow, zrodlo, sit, ratusz N
ds. Ochrony Informacji
Niejawnych
ul. Wyspianskiego 35¢
29
002, 003, 004, 015, | SKancelaria, Ewidencja ludnosel, | 4 it podatkéw i Optat
Sit, E-Safe, odpady w gminie
SOI Lokalnych
Integra, Ratusz
§ 2. W ,Instrukcji Zarzadzania Systemami Informatycznymi” stanowigcej zalacznik Nr 2 do

Zarzadzenia Nr 395/2015 z dnia 27 lipca 2015 roku, wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

L.

§ 3 ust. 2 otrzymuje brzmienie: ,,Podstawg nadania uprawniefi/modyfikacji/wycofania
jest wniosek przetozonego zawarty w Zalgczniku nr 4 do Instrukcji Zarzadzania
Systemami Informatycznymi w Urzedzie Miasta Swinoujscie”.
§ 9 ust. 1 lit. b) otrzymuje brzmienie: ,, jesli uzytkownik wprowadzi bt¢dnie hasto,
w celu odblokowania swojego identyfikatora, uzytkownik kontaktuje si¢ z BT1.”
§ 11 ust. 1 lit. ¢) otrzymuje brzmienie: ,,w cyklu miesigcznym tworzony jest pelny
backup.”
§ 12 ust. 2 dodaje si¢ lit. €) o tresci: ,kopie zapasowe przechowywane sg przez
1 rok”.
§ 14 otrzymuje brzmienie: ,,BTI jest odpowiedzialny za aktywowanie i poprawna
konfiguracje oprogramowania monitorujacego:

a) wymiane danych na styku sieci lokalnej i sieci rozlegtej (LAN/WAN),

b) stanowiska komputerowego uzytkownika systemu,

c) pozostate urzadzenia wchodzace w sktad sieci lokalnej np. tablet.”
§ 15 ust. 6 lit. ¢) otrzymuje brzmienie: ,,dane osobowe udostgpnia si¢ na pisemny,
umotywowany wniosek skierowany do ADO, chyba Ze przepis innej ustawy stanowi
inaczej. Wniosek powinien zawiera¢ informacje umozliwiajace wyszukanie w zbiorze
zadanych danych osobowych oraz wskazywaé ich zakres i przeznaczenie”.
§ 16 ust. 2 lit. d) otrzymuje brzmienie: ,,czynnosci, o ktérych mowa w § 16 ust. 2 lit.
a) i lit. b) wykonuje BTI co najmniej jeden raz w roku”.
W zalgczniku nr 1 do ,Instrukcji Zarzadzania Systemami Informatycznymi”
stanowigcym ,,Regulamin korzystania z Sieci LAN/WAN przez pracownikéw Urzedu
Miasta Swinoujécie”, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:




O

10.

a) § 3 ust. 6 otrzymuje brzmienie: ,,Pojemnos¢ kazdej skrzynki poczty elektronicznej
pracownikéw Urzedu jest ograniczona do 1GB. Po przekroczeniu tej wartosci
zostanie zablokowana mozliwo$¢ otrzymywania i wysylania wiadomosci do
momentu oczyszczenia skrzynki pocztowe]”

b) § 3 ust. 8 otrzymuje brzmienie: ,,Biuro Kadr niezwlocznie przekazuje do BTI dane
dotyczace zawarcia / rozwigzania umowy o pracg z pracownikami Urzedu Miasta
Swinoujscie lub zawarciu umowy / porozumienia dotyczacego stanowisk
pomocniczych, stazystow i praktykantow”

c) § 3 ust. 9 otrzymuje brzmienie: ,,W przypadku uzytkownika systemu/aplikacji,
z ktérym zostal rozwigzany stosunek pracy lub dobiegl konfica czas waznosci
umowy badZz porozumienia, BTI zobowigzane jest zarchiwizowa dane tego
uzytkownika a nastepnie skasowaé konto z uprawnieniami w systemie/aplikacji”.

W zalgczniku nr 2 do Instrukcji Zarzadzania Systemami Informatycznymi
stanowigcym ,,Zasady uzytkowania sprzetu komputerowego przez pracownikow
Urzedu Miasta Swinoujscie” wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

a) dodaje si¢ § 4 o tresci:

,»§ 4. 1. Pracodawca prowadzi kontrole legalnosci oprogramowania oraz monitoruje
wykorzystywanie komputeréw Urzgdu w zakresie pomiaru iloSciowego i
jako$ciowego pracy, z zastrzezeniem poszanowania dobr osobistych Pracownika,
przepisdw o ochronie danych osobowych oraz innych powszechnie obowigzujgcych
przepiséw prawa.

2. Warunkiem monitorowania pracy na stanowisku komputerowym jest uprzednie
poinformowanie o tym Pracownika.

3. Nie jest dopuszczalne monitorowanie tresci prywatnej poczty elektronicznej
Pracownika.”

b) numery kolejnych paragraféw zmienia si¢ odpowiednio,

¢) w § 11 dodaje pkt k), o brzmieniu: ,wykorzystywania przez uzytkownikow
komputeréw Urzedu Miasta w celu tworzenia, przechowywania lub
rozpowszechniania materialow niezwigzanych z wykonywang praca”.

W zalaczniku Nr 4 do Instrukcji Zarzadzania Systemami Informatycznymi,
stanowigcym ,,Wniosek o zalozenie profilwnadanie uprawniefi/modyfikacj¢
uprawnien’” wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

a) tytul wniosku otrzymuje nowsa tre§é: ,,Wniosek o zatoZenie profilu/nadanie
uprawnien/modyfikacj¢ uprawnien/odebranie uprawniefi’,

b) o$wiadczenie otrzymuje nows tresé: ,,Os$wiadczam, Ze zostalem przeszkolony
z zasad bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych, bezpieczenstwa



informacji i zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania” oraz dodano informacj¢ na
temat odebrania uprawnien w systemach informatycznych.

§ 3. Ujednolicona tre$¢ ,Instrukcji Zarzadzania Systemami Informatycznymi” stanowi
zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

R

 inz. Janusz Zimur



