ZARZADZENIE NR 65/2026
WOJTA GMINY JONIEC
z dnia 30 lipca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie
Gminy Joniec oraz systemu teleinformatycznego do obslugi zgloszen i prowadzenia
dokumentacji SZBI

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2026 r. poz. 662) oraz § 19 i 20 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 maja 2024 r.
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych
i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemdow
teleinformatycznych (Dz. U. 22024 r. poz. 773), w zwiazku z art. 24, art. 28 i art. 32 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO), zarzgdza sie,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadzenie Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji

|. Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Joniec System Zarzgdzania Bezpieczenfistwem
Informacji (SZBI), oparty na wymaganiach normy PN-EN ISO/IEC 27001 oraz przepisach
o Krajowych Ramach Interoperacyjnosci.

2. Na dokumentacj¢ SZBI skladaja si¢ polityki, procedury, instrukcje, wzory i rejestry
wyszczegblnione w ,,D1-6-1 Wykaz dokumentow, drukéw, formularzy i zapisow SZBI”

3. Dokumentacja SZBI obowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu, praktykantow,
stazystow oraz — w zakresie wynikajacym z umoéw — podmioty zewnetrzne realizujace
zadania na rzecz Urzedu.

§ 2. System teleinformatyczny obslugi zgloszen i dokumentacji SZBI

I. Do wsparcia funkcjonowania SZBI wprowadza si¢ system teleinformatyczny Softpublica
zwany dalej ,,Systemem”, stuzacy w szczegdlnosci do:

a) przyjmowania i obstugi zgloszen serwisowych oraz zgloszen zdarzen i incydentéw
bezpieczenstwa informacji,

b) prowadzenia Rejestru incydentow i niezgodnosei (D1-P1-3),

C) opracowywania, wersjonowania, zatwierdzania, udostgpniania i archiwizacji
dokumentacji SZBI,

d) prowadzenia rejestrow i zapisow SZBI, w tym wykazu oséb petnigcych kluczowe role
w SZBI (D1-2).

2. System jest udostepniany i utrzymywany przez Software & Service Sebastian Rajca, NIP
5671574127 zwany dalej ,,Ustugodawcg”, na podstawie umowy nr SUG 1/2026 z dnia
30.07.2026 oraz umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych nr SUG 1/2026
z dnia 30.07.2026 r..



3. Zasady korzystania z Systemu, w tym zasady uwierzytelniania, klasyfikacji i ochrony

informacji w nim przetwarzanych, okresla dokumentacja SZBI, w szczegdlnosci
dokumenty D1-6, DI-8, D1-P1-1, D3 i D3-P3.

§ 3. Kanaly zgloszen

[

Podstawowym kanatem zglaszania zgloszen serwisowych oraz zdarzen i incydentow
bezpieczenstwa informacji przez pracownikow Urzedu jest System.

Kanatami zapasowymi, stosowanymi w szczegélnosci w przypadku niedostepnosci
Systemu lub sieci teleinformatycznej Urzedu, sa kanaty okreslone w procedurze D1-P1-1:
telefonicznie (23 6616017 wew. 114), poczta elektroniczng ( sekretariat@ugjoniec.pl) oraz
osobiscie. Zgloszenia przyjete kanatami zapasowymi wprowadza sie do Systemu
niezwlocznie po ustaniu przyczyny ich zastosowania.

§ 4. Rejestr incydentow i niezgodnosci
Rejestr incydentow i niezgodnosci prowadzi si¢ w postaci elektronicznej w Systemie, na
zasadach okreslonych w procedurze DI-PI-1, z dostepem ograniczonym do o0séb
upowaznionych zgodnie z nadanymi uprawnieniami. Unikalny identyfikator zgtoszenia
nadawany jest automatycznie przez System, a dzialania uzytkownikow w Systemie s3
rejestrowane.

§ 5. Obsluga zgloszen przez Ustugodawce

L

Przyjecie, rejestracje i wstepna klasyfikacj¢ zgtoszen (pierwsza linia obstugi) realizuje
Ustugodawca na podstawie umowy, o ktérej mowa w § 2 ust. 2, z zachowaniem czasow
reakcji w niej okreslonych.

Zastrzega si¢ do wytacznej kompetencji Urzedu:

a) ostateczng klasyfikacj¢ incydentu oraz decyzje o eskalacji — Pelnomocnik ds. SZBI,
b) oceng i obstugg naruszen ochrony danych osobowych, w tym zgloszenia do Prezesa
UODO — Inspektor Ochrony Danych we wspotpracy z Administratorem Danych,
¢) zgloszenia do CSIRT NASK — osoba wyznaczona do kontaktow z CSIRT,

d) zawiadomienie organow scigania — Kierownik jednostki.

§ 6. CzynnosSci ewidencyjne i aktualizacja dokumentacji

Zobowigzuje sig: Administratora Systemu Informatycznego — do dokonania wpisow
w rejestrze dostaweow ustug [CT (D3-P4-1), w rejestrze zasobdow teleinformatycznych oraz
w wykazie podmiotow zewnetrznych korzystajacych z dostepu zdalnego; Sekretarza
Gminy — do dokonania wpiséw w rejestrze uméw powierzenia (D2-1) oraz w rejestrze
czynnosci przetwarzania danych osobowych (D2-2); Petnomocnika ds. SZBI — do ujecia
Systemu w analizie ryzyka oraz w analizie BIA (D4-1) wraz z parametrami RTO/RPO
zgodnymi z umowag. o ktérej mowa w § 2 ust. 2 — w terminie 14 dni od dnia wejscia
w zycie zarzadzenia.



§ 7. Zapoznanie pracownikow

Petnomocnik ds. SZBI zapewnia zakomunikowanie dokumentacji SZBI wszystkim
pracownikom Urzedu w trybie okreslonym w dokumencie D1-6; fakt zapoznania si¢
z dokumentacjg podlega udokumentowaniu.

Przed produkcyjnym uruchomieniem Systemu wszyscy pracownicy Urzedu zostang
zapoznani z zasadami korzystania z Systemu, w tym z kanatem zglaszania zdarzen
i incydentow bezpieczenstwa informacji. Instruktaz przeprowadza Ustugodawca lub osoba
wyznaczona przez Sekretarza Gminy; fakt zapoznania dokumentuje si¢ zgodnie
z procedurg D1-PS.

§ 8. Utrata mocy

Traci moc Zarzadzenie Nr 15/2018 Wojta Gminy Joniec z dnia 25 maja 2018 roku w sprawie
wprowadzenia Polityki Ochrony Danych Osobowych w Urzgdzie Gminy Joniec.

§ 9. Wykonanie

I
2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy oraz Pelnomocnikowi ds. SZBI.
Do czasu obsadzenia stanowiska Sekretarza Gminy zadania i kompetencje przypisane
Sekretarzowi w dokumentacji Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji —
w szczegblnosci prowadzenie rejestru 0sob upowaznionych (D2-9), rejestru czynnosci
przetwarzania danych (RCPD) i rejestru uméw powierzenia (D2-1), zadania w procesie
zarzadzania personelem (D1-P6), udzial w obstudze incydentéw (D1-P1) oraz w zespole
zarzgdzania ciggloscia dziatania (D4-2, D4-P1) — wykonuje Zastgpca Wojta.

Z dniem powotania Sekretarza Gminy zadania te przejmuje Sekretarz, bez koniecznosci
zmiany dokumentacji Systemu.

§ 10. Wejscie w zycie
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




