ZARZADZENIE Nr 486/PM/2019

PREZYDENTA MIASTA LEGNICY
z dnia 10 lipca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu korzystania ze Wspdlnej Platformy Hostingowej dla Jednostek
Organizacyjnych Gminy Legnica”

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2019r.,,
poz. 506), zarzagdzam co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ ,,Regulamin korzystania ze Wspolnej Platformy Hostingowej dla Jednostek Organizacyjnych
Gminy Legnica”, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuje wszystkich pracownikow Jednostek Organizacyjnych Gminy Legnica do przestrzegania
postanowien zawartych w zarzadzeniu.

§3.

Nadzor nad realizacja postanowien ,,Regulaminu korzystania ze Wspdlnej Platformy Hostingowej dla
Jednostek Organizacyjnych Gminy Legnica”, powierzam Dyrektorowi Wydzialu Informatyki Urzedu Miasta
Legnicy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr486/PM/2019
Prezydenta Miasta Legnicy
z dnia 10 lipca 2019 1.

Regulamin korzystania ze Wspélnej Platformy Hostingowej dla Jednostek Organizacyjnych Gminy Legnicy

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne.

§1.

1. Niniejszy regulamin ustala zasady korzystania ze Wspoélnej Platformy Hostingowej, udostepnione;j
na potrzeby Jednostek Organizacyjnych Gminy Legnica, zwanej dalej Platforma.

2. Regulamin okresla:

a) procedure tworzenia, modyfikacji 1 likwidacji Kont Hostingowych oraz zasady Polityki Bezpieczenstwa w tym
obszarze,

b) zalecenia co do zasad korzystania z Platformy przez Administratoréw Jednostki,

c) sposob, zakres kontroli oraz nadzor nad Kontem Hostingowym przez Administratora IT i Administratora
Jednostki.

3. Definicje
a) Regulamin - niniejszy regulamin,

b) IT - komorka Urzgdu Miasta Legnicy odpowiedzialna za procesy wdrozenia i eksploatacji oraz obshuge
techniczng zwigzang z udostepnianiem Platformy,

¢) Jednostka Organizacyjna — Jednostka Organizacyjna Gminy Legnica,

d) Administrator IT — pracownik IT Urzedu Miasta odpowiedzialny za cigglo$¢ dziatania Platformy, administrujacy
uprawnieniami Administratoréw Jednostki,

e) Administrator Jednostki — Uzytkownik, pracownik Jednostki Organizacyjnej, wyznaczony przez osobg
reprezentujacg ja przy zawieraniu Porozumienia — kierownika Jednostki Organizacyjnej, zarzadzajacy kontem
hostingowym tej Jednostki Organizacyjnej w ramach otrzymanych uprawnien,

f) Dane Jednostki — aplikacja internetowa, strona internetowa lub inne narz¢dzie wprowadzone przez
Administratora Jednostki na Konto Hostingowe.

g) Konto Hostingowe — przestrzen dyskowa wraz z baza danych potaczone z subdomeng w domenie legnica.eu
stuzace do udostepniania Danych Jednostki w sieci Internet,

h) Konto Administracyjne — konto Administratora Jednostki wykorzystywane do zarzadzania Kontem
Hostingowym,

1) Wniosek - Wniosek o utworzenie, modyfikacj¢, likwidacje Konta Hostingowego stanowiacy zatacznik do
Regulaminu.

§2.
1. Nadzér i opieke techniczng nad Platformg hostingowa pelni Administrator IT.
2. Dostepem do Kont hostingowych zarzadza Administrator IT.
3. Danymi Jednostki zarzadza Administrator Jednostki.
4. Ustala si¢, ze Konto Hostingowe ma tylko jednego Administratora Jednostki.

5. Kierownik Jednostki Organizacyjnej zobowigzuje si¢ do niezwlocznego poinformowania Administratora IT
o zaistniatych zmianach kadrowych oraz zwigzanych z nimi zmianach uprawnien.
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6. Kazdorazowo, utworzenie, likwidacja lub modyfikacja Konta Hostingowego dla Administratora Jednostki
przez Administratora IT zainicjowane bgdzie Wnioskiem.

7. Wniosek powinien zosta¢ przekazany do IT:
a) w sposob tradycyjny
lub

b) droga elektroniczng na adres webmaster@legnica.eu, jedynie w przypadku, kiedy zostanie on przestany z adresu
konta e-mail kierownika Jednostki Organizacyjne;j.

8. Wszelka korespondencja elektroniczna zwigzana z dziataniem Platformy Hostingowej kierowana bedzie na
adres webmaster@legnica.eu

Rozdzial 2.
Zasady korzystania z Platformy Hostingowej.

§3.

1. Z Konta Hostingowego moze korzysta¢ kazda Jednostka Organizacyjna Gminy Legnica, ktéra ztozy do
Administratora IT Wniosek o utworzenie Konta Hostingowego i spetni warunki Regulaminu.

2. Ztozenie Wniosku o utworzenie Konta Administracyjnego do Konta Hostingowego dla pracownikow
jednostki jest rownoznaczne z akceptacja Regulaminu przez Jednostk¢ Organizacyjna.

3. Domena Jednostki Organizacyjnej utworzona zostanie przez Administratora IT w oparciu o Regulamin
rejestracji domen internetowych w domenie drugiego stopnia ,,legnica.eu”.

4. Na Wniosek kierownika Jednostki Organizacyjnej, Administrator IT tworzy, modyfikuje i likwiduje Konta
Administratoréw w zakresie Konta Hostingowego,

5. Szczegoély dotyczace pierwszego logowania dla Administratora Jednostki, po uprzedniej weryfikacji
tozsamos$ci , przekaze Administrator IT, przeprowadzi on szkolenie Administratora Jednostki w zakresie
administrowania Kontem Hostingowym Jednostki Organizacyjnej. Hasto przekazane zostanie Administratorowi
Jednostki innym kanatem komunikacji niz ten, ktorym przekazane beda dane do logowania, (np. sms, telefon,
osobiscie).

6. Administrator Jednostki potwierdza niezwlocznie droga mailowa na adres wskazany w §2 ust. 8, poprawnos¢
logowania, poziom otrzymanych uprawnien, fakt logowania oznacza akceptacj¢ Regulaminu.

7. Dostep do Konta Administracyjnego jest chroniony hastem. Z uwagi na bezpieczenstwo systemow
oraz danych jakie si¢ tam znajduja haslo moze by¢ znane wylacznie Administratorowi Jednostki. W przypadku
odtajnienia hasta nalezy niezwlocznie zmieni¢ jena nowe. W przypadku utraty dostepu do Konta
Administracyjnego wymagany jest niezwloczny kontakt z Administratorem IT w celu wygenerowania nowego
hasta lub zablokowania Konta Administracyjnego.

8. Administrator Jednostki zobowigzuje si¢ nie udostgpnia¢ swojego hasta osobom trzecim.

9. Administrator Jednostki ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za wszelkie skutki dziatan swoich oraz dziatan oso6b
trzecich, wynikte z nieprzestrzegania postanowien tego paragrafu.

10. Przy pierwszym logowaniu Administrator Jednostki zobowigzany jest zmieni¢ hasto. Hasto nie powinno
by¢ proste lub oczywiste do odgadnigcia przez osoby trzecie. Powinno ono spetnia¢ warunki:

a) powinno zawiera¢ co najmniej 10 znakow,
b) powinno zawiera¢ wielkie i mate litery,

¢) powinno zawiera¢ co najmniej 1 cyfre,

d) powinno zawiera¢ znak specjalny,

e) nie powinno zawiera¢ loginu,

f) powinno zaczynac si¢ wielka lub mata litera.
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§4.

1. Kazdej Jednostce Organizacyjnej zostanie przyznana na serwerze przestrzen dyskowa (1GB) oraz dostep do
Konta Hostingowego.

2. Parametry techniczne hostingu moga ulec zmianie na Wniosek Jednostki Organizacyjnej o ile pozwolg na to
warunki techniczne IT. Decyzj¢ o zmianie parametrow podejmuje Dyrektor IT.

3. Odpowiedzialno$¢ za Dane Jednostki ponosi Administrator Jednostki.

4. Jezeli Jednostka Organizacyjna nie posiada domeny drugiego stopnia w domenie legnica.eu, to wnioskujac
o dostep do Platformy Hostingowej rownoczesnie zlozy wniosek o utworzenie domeny zgodnie z Regulamin
rejestracji domen internetowych w domenie drugiego stopnia ,,legnica.eu”.

§ 5.

1. Przeznaczeniem Platformy Hostingowej jest jej wykorzystanie w celach udostgpniania Danych Jednostki
w sieci Internet zwigzanych realizowaniem zadan Jednostek Organizacyjnych Gminy Legnica.

2. Platforma udostepniona jest w sieci Internet w sposob ciagly 24 godz./dobe, 7 dni w tygodniu z wylaczeniem
czasu potrzebnego na niezbedne prace konserwacyjne,

3. Dostep do Platformy hostingowej jest nieodptatny,

4. Zalogowanie si¢ na Platformie i korzystanie z jej zasobow jest jednoznaczne z zaakceptowaniem niniejszego
Regulaminu.

5. Platforma hostingowa moze by¢ uzywana jedynie do celéw zgodnych z przeznaczeniem okreslonym
w Regulaminie izgodnie zobowigzujacym prawem. Zakazane jest dostarczanie przez ido Platformy tresci
naruszajacych dobra osob trzecich, ogdlnie przyjete normy spoteczne lub niezgodnych zpowszechnie
obowigzujgcymi przepisami prawa.

6. Dane Jednostki powinny by¢ zgodne =z obowigzujacymi przepisami prawa, aw szczegolnosci
z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci,
minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych
wymagan dla systemow teleinformatycznych.

7. W przypadku niestosowania si¢ Administratora Jednostki do Regulaminu Platformy, Administrator IT ma
prawo do czasowego lub statego zablokowania jego konta i/lub zablokowania dostepu dla catej Jednostki

Organizacyjne;j.
Rozdzial 3.
Zakres i uprawnienia kontrolne Administratora IT i Jednostki Organizacyjnej dotyczace Platformy
Hostingowej.
§7.

1. Administrator IT zobowigzuje si¢ dotozy¢ wszelkich staran w celu zapewnienia poprawnego dziatania
Platformy oraz zobowiazuje si¢ do udzielania pomocy w problemach zwigzanych z ich obstuga.

2. Dane Jednostki stanowig wtasno$¢ Jednostki Organizacyjnej i mogg one zosta¢ poddane kontroli przez
Administratora IT.

3. Administrator IT ma prawo do kontroli przestrzegania przez Administratorow Jednostki zasad korzystania
z Konta Hostingowego zgodnie z Regulaminem.

§8.

1. Administrator IT zastrzega sobie prawo do:
a) awaryjnego wylaczenia dostepu do Platformy bez uprzedniego powiadomienia Uzytkownikow o tym fakcie,
b) likwidowania Kont Administratorom Jednostki, ktérzy przestaja by¢ pracownikami Jednostki Organizacyjne;j,

c¢) zablokowania Konta Hostingowego w przypadkach wykorzystania ich w sposéb niezgodny z przeznaczeniem
i szeroko rozumianym interesem Gminy, Urzgdu Miasta oraz Jednostek Organizacyjnych. W szczego6lnosci
moze to dotyczyc¢:

Id: BCDE8CD6-583E-4F37-ABBS-9E345A0B65A0. Przyjety Strona 3



- wykorzystania Konta Hostingowego do uzytku prywatnego,
- zachowan naruszajacych zasady wymienione w niniejszym dokumencie,

- zachowan naruszajacych inne zasady i regulaminy.

§9.
1. Administrator IT nie ponosi odpowiedzialnosci za:
a) skutki udostepnienia przez Administratora Jednostki Organizacyjnej hasta dostepu do Konta Hostingowego,
b) utrate danych spowodowang awarig sprzetu, systemu oraz innymi niezaleznymi okoliczno$ciami,

c) przerwy w funkcjonowaniu Platformy zaistniale z przyczyn technicznych spowodowanych w szczegolnosci
konserwacja lub wymiang sprz¢tu oraz z innych przyczyn niezaleznych od Administratora IT,

d) sposdb wykorzystywania Konta Hostingowego przez Jednostke Organizacyjng oraz szkody jakie ponidst
na skutek nieprawidtowego zapisu lub nieprawidtowego odczytu informacji,

e) szkody wynikte z niewtasciwego Uzytkowania Konta Hostingowego,

f) tresci przekazywane w Danych Jednostki za posrednictwem Konta Hostingowego, poniewaz nie ingeruje w tres¢
udostepnianych danych,

g) dziatania sity wyzsze;j.

§ 10.

1. Wszelkie zgloszenia serwisowe zwigzane z Kontem Hostingowym ijego funkcjonowaniem powinny
by¢ zgtaszane Administratorowi IT mailowo na adres: webmaster@legnica.eu lub telefonicznie pod numerem
76 72 12 148.

2.0 wszelkich pracach konserwacyjnych, mogagcych wplywa¢ na prac¢ Administratorow Jednostki,
Administrator IT informowac¢ bedzie droga elektroniczna, na podany we wniosku adres e-mail.

3. IT zastrzega sobie prawo do wprowadzania zmian w niniejszym Regulaminie, o czym poinformuje Jednostke
Organizacyjng droga mailowg. W przypadku, gdyby Jednostka Organizacyjna nie zaakceptowata zmian
w Regulaminie, powinna powstrzymacé si¢ od korzystania z Platformy Hostingowej i skontaktowaé sig
z Administratorem IT.

4.Je$li  wniniejszym Regulaminie nie ustalono inaczej, Administrator IT bedzie komunikowat
si¢ z Administratorem Jednostki droga mailowa lub telefoniczng. Administrator Jednostki powinien wskazaé
jakiego Konta Hostingowego dotyczy problem i domeng.

Rozdzial 4.
Postanowienia koncowe

§11.
1. Zatacznikiem do Regulaminu jest Wniosek o utworzenie Konta Hostingowego.
2. Regulamin korzystania obowigzuje od dnia zalogowania do Konta Hostingowego i jego zaakceptowania.

3. Gmina zastrzega sobie prawo do zmiany Regulaminu, ao kazdej zmianie poinformuje Jednostke
Organizacyjng za pomocg poczty elektronicznej na adres Administratora Jednostki i/lub Kierownika Jednostki.

4. Niezgloszenie w terminie 7 dni roboczych od ogtoszenia, odmowy przyjecia zmian w Regulaminie, oznacza
akceptacje nowej tresci Regulaminu.

5. Odmowa przyjecia zmian w Regulaminie jest jednoznaczna z rezygnacja Jednostki Organizacyjnej z Konta
Hostingowego.

6. Dodatkowych informacji dotyczacych dziatania Platformy Hostingowej udziela Administrator IT.
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Zatacznik do Regulaminu korzystania ze
Wspolnej Platformy Hostingowej dla
Jednostek Organizacyjnych Gminy
Legnica

Whiosek o utworzenie Konta Hostingowego
/ nadanie/modyfikacje/likwidacje uprawnien (wzor)

Nr sprawy wg JRWA Legnica, dnia ....cccceeeeevveereceennnen.

Dyrektor Wydziatu Informatyki
w Urzedzie Miasta Legnica
wm.

Whnosze o utworzenie/modyfikacje/ likwidacje* dostepu do Konta Hostingowego.

Whnioskodawca wypetnia tylko pola biate

Pelna Nazwa Jednostki Organizacyjne;j:

Dyrektor:

Adres email:

Nazwa domeny: | legnica.eu

Aliasy internetowe:

Opiekun techniczny: Nr telefonu:

Dodatkowe uwagi:

[ ]  Wnosze o utworzenie Konta Hostingowego z godnie z Regulaminem korzystania z Platformy
Hostingowe;j dla Jednostek Organizacyjnych Gminy Legnica oraz o przekazanie mi dostepu.

[ 1  Zobowiazuje sie do przestrzegania aktualnie obowiazujacego Regulaminu, ktdrego tresé jest
mi znana oraz o$wiadczam, ze wszystkie podane wyzej dane sg prawdziwe.

Data, piecze¢ i podpis
Kierownika Jednostki Organizacyjnej

Id: BCDESCD6-583E-4F37-ABBS-9E345A0B65A0. Przyjety Strona 1



