Zalqcznik nr 2 do Polityki Bezpieczeristwa Informacji

Wykaz dokumentoéw i zapisow poddanych nadzorowi w ramach SZBI

Dokumenty wewnetrzne

Typ dokumentéw Tworzenie, modyfikacja, |Zatwierdzanie Zasady dostepu Aktualizacja
usuwanie dokumentoéw dokumentéw

Dokumenty wewnetrzne | Dyrektor lub osoba Dyrektor zatwierdza Dostep ,do odczytu” do | Aktualizacja dokumentu

- Wersja elektroniczna upowazniona przez dokument poprzez wersji elektronicznej polega na zmianie pliku na
dyrektora ma uprawnienia |umieszczenie go na dokumentacji majg serwerze (Zmiana Numeru
do tworzenia, modyfikacji, |serwerze (tylko on ma do |wszyscy pracownicy. wersji i daty wydania)
usuwania dokumentow tego uprawnienia)

Dokumenty wewnetrzne | Dyrektor lub osoba Dyrektor zatwierdza Dostep do dokumentéw | Aktualizacja wers;ji

- Wersja papierowa upowazniona przez dokument i wprowadza W wersji papierowej papierowej w ksiedze
dyrektora ma uprawnienia |zarzgdzeniem dokument | majg wszyscy zarzadzen.
do tworzenia, modyfikacji, pracownicy.
usuwania dokumentow




Szczegotowy spis dokumentéow wewnetrznych:
1) Polityka Bezpieczenstwa Informacji
2) Polityka zarzgdzania ryzykiem w bezpieczehstwie informacji
3) Instrukcja Zarzadzania Systemem Informacji
4) Polityka Ochrony Danych Osobowych
5) Regulamin Ochrony Danych Osobowych
6) Plan ciggtosci dziatania
7) Instrukcja kancelaryjna
8) Instrukcja archiwalna
9) Instrukcja inwentaryzacyjna
10) Prawidtowy przeptyw informac;ji
11) Rejestr upowaznien
12) Instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych

13) Instrukcja w sprawie dziatania sktadnicy akt.



Dokumenty zewnetrze
1. Zasady dostgpu: Dostep do dokumentow zewnetrznych posiadajg osoby korzystajace z informacji w nich zawartych

2. Aktualizacja: Aktualizacja polega na okresowym i systematycznym sprawdzeniu zawarto$ci dokumentéw zewnetrznych

LP | Dokumenty zewnetrzne

1 Ustawia z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

2 Ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej;

3 Ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostgpnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow publicznych;

4 Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej;

5 Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16.09.2002 r. (w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu

przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz.U. nr 167, poz.1375)

8 Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 30 pazdziernika 2006 w sprawie niezbgdnych elementow struktury dokumentéw
elektronicznych;

9 Rozporzadzenie ‘Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006r. w sprawie szczegoétowego sposobu postepowania z dokumentami
elektronicznymi (Dz.U. Nr 206 poz. 1518);

10 Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 maja 2024 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnos$ci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i
wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych;

11 Ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych;

12 Aurt. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

13 Komunikat Ministerstwa Finansow nr 23 z dnia 16.12.2009 r. w sprawie ,,Standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych" (Dz. Urzedowy
Ministra Finansow Nr 15 poz. 84);

14 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.




Zapisy

Typ zapiséw

Dodatkowe informacje

0 zapisach

Miejsce przechowywania

Zabezpieczenie

Czas przechowywania

Zapisy bezpieczenstwa

Serwer lub segregator /ASI

Kopie bezpieczenstwa oraz
szafa z dokumentacja
dyrektora

2 lata

Zapisy operacyjne (logi
systemowe)

Serwer lub dokumentacja

w poszczegolnych dziatach

Kopie bezpieczenstwa oraz
zabezpieczenie
pomieszczen dziatlowych

5 lat




