ZARZADZENIE Nr 16/ 2009
STAROSTY GRUDZIADZKIEGO
z dnia 1S5 lipca 2009 r.

w sprawie wprowadzenia "Instrukeji postepowania w przypadku zdarzen kryzysowych
W pomieszczeniach zajmowanych przez Wydzial Komunikacji'.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)

zarzadza si¢ , co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do uzytku stuzbowego "Instrukcje postepowania w przypadku zdarzen
kryzysowych w pomieszczeniach zajmowanych przez Wydziat Komunikacji", stanowiaca
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydziatu Komunikacji.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik

do zarzadzenia nr 16/ 2009
Starosty Grudzigdzkiego

Z dnia 15 lipca 2009 r.

Instrukcja postgpowania w przypadku zdarzen kryzysowych w pomieszczeniach
zajmowanych przez Wydzial Komunikacji.

Celem niniejszej instrukeji jest ochrona danych przetwarzanych w Wydziale
Komunikacji przed ich utrata, w wyniku zdarzen kryzysowych takich jak pozar, zalanie, itp..
Przez dane przetwarzane w Wydziale rozumie si¢ dane w postaci elektronicznej zapisane
na dyskach twardych serwera oraz innych nosnikach zawierajacych dane w postaci
elektronicznej, stanowiace zasoby Wydziatu.

Postgpowanie z zasobami danych i ich nosnikami jest nastepujace:

1. W przypadku wystapienia niebezpieczefistwa utraty danych znajdujacych sie
w pomieszczeniach zajmowanych przez Wydzial Komunikacji w trakcie pracy, Kierownik
Wydziatu Komunikacji po ocenie sytuacji wydaje dyspozycje ustnag przerwania pracy
1 wylaczenia wszystkich urzadzen, systemow przetwarzajacych dane, a w uzasadnionej
sytuacji poleca wylaczenie zasilania elektrycznego wydzialu w porozumieniu z Sekretarzem
Powiatu, a nastgpnie:

a) wyznacza pracownikow odpowiedzialnych za wyniesienie do Kancelarii Tajne;j
lub innego bezpiecznego pomieszczenia wskazanego przez Sekretarza Powiatu
tasm z kopiami zapasowymi oraz innych no$nikéw zawierajacych dane w postaci
elektronicznej, stanowiace zasoby Wydziatu;

b) wyznacza pracownika do Dbezpiecznego wyprowadzenia interesantow
oraz pozostatych pracownikow z pomieszczen Wydziahu.

2. W przypadku, gdy na miejscu zdarzenia znajdujg si¢ wyspecjalizowane stuzby ratownicze
(Straz Pozarna, Policja, Pogotowie Energetyczne, Pogotowie Gazowe) Kierownik
wspotdziata z osoba dowodzaca akcja ratunkowa, informujac t¢ osob¢ o nosnikach danych
podlegajacych ewakuacji. Wraz z pracownikami wykonuje polecenia wydawane przez osobe
dowodzaca akcja.

3. W przypadku wystapienia niebezpieczentwa utraty danych znajdujacych si¢
w pomieszczeniach Wydzialu Komunikacji poza stuzbowymi godzinami pracy Urzedu:

a) pracownik ochrony powiadamia telefoniczne Kierownika i Sekretarza
Powiatu oraz wyspecjalizowane stuzby ratownicze (Straz Pozarna, Policja,
Pogotowie Energetyczne, Pogotowie Gazowe) o zdarzeniu;

b) w sytuacji zagrazajacej utracie danych Kierownik wydaje dyspozycje
telefoniczng pracownikowi ochrony do udostgpnienia kluczy i wskazania
pomieszczen Wydziatu stuzbom ratowniczym. Po przybyciu do Wydzidtu
informuje osobe dowodzaca akcjg ratunkows o miejscu lokalizacji nosnikow
danych podlegajacych ewakuacji.



¢) Powiadomiony przez Sekretarza Powiatu Kierownik Kancelarii Tajnej
przyjmuje do depozytu serwer i tasmy archiwizujace lub wskazuje inne
bezpieczne pomieszczenie do przechowywania nosnikow danych.

4. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o Kierowniku Wydziatu Komunikacji,

nalezy przez to rozumie¢ réwniez inng osobe, ktéra zastepuje Kierownika w przypadku
jego nieobecnosci.



