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ZARZADZENIE NR 94.2015 .
Wodjta Gminy Mitki
z dnia 9 wrzes$nia 2015 r.

w sprawie planu sprawdzen z zakresu przestrzegania zasad ochrony danych
osobowych

Na podstawie Rozporzgdzenia Ministra Administragji i Cyfryzacji z dnia 11 maja 2015 r.
w sprawie trybu i sposobu realizacji zadan w celu zapewnienia przestrzegania przepiséw
o ochronie danych osobowych przez administratoréow bezpieczerstwa informacji (Dz.U. z 2015
poz. 745) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Powotuje zespot kontrolny w sktadzie:
1. Grajewska-Sudyn Agnieszka-Administrator Bezpieczenstwa Informacji
2. Startek Cezary-Administrator Systeméw Informatycznych

§2
Zatwierdzam plan sprawdzen z zakresu przestrzegania zasad ochrony danych osobowych
przedstawiony przez administratora bezpieczenstwa informacji, stanowigcy zatacznik

do niniejszego zarzadzenia.

§3
Zobowigzuje zespét kontrolny do przygotowania sprawozdania po zakonczeniu kazdego
z planowanych sprawdzen.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik nr 1

do Zarzadzenia nr 94.2015
Woaijta Gminy Mitki

z dnia 9 wrzesnia 2015 r.

Plan sprawdzen

z zakresu przestrzegania zasad ochrony danych osobowych
na okres od 1 pazdziernika 2015 r. do 30 wrzeénia 2016 r.

Plan sprawdzen sporzadzony zgodnie z § 3 ust. 2 pkt 1 Rozporzadzenia Ministra Administracji
i Cyfryzacji z dnia 11 maja 2015 r. w sprawie trybu i sposobu realizacji zadan w celu zapewnienia
przestrzegania przepisdw o ochronie danych osobowych przez administratora bezpieczeristwa
informaciji.

Przedmiotem sprawdzen jest zgodnos¢ zasad przetwarzania danych osobowych obowigzujgcych
w Urzedzie Gminy w Mitkach z przepisami o ochronie danych osobowych a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

prawidtowosci funkcjonowania mechanizmoéw kontroli dostepu do zbioréw danych,
funkcjonowanie systemow zabezpieczen systemowych,

funkcjonowanie zastosowanych zabezpieczen fizycznych,

zasady przechowywania dokumentow zawierajacych dane osobowe oraz zasady ich
zabezpieczania po zakonczeniu pracy,

zasady i sposoby likwidacji oraz archiwizowania zbioréw danych,

realizacja procedur wdrozonych przez ADO w zakresie ochrony danych osobowych.

Zakres sprawdzen i ich szczegétowa tematyka:

1

2.

10.
1.
12.
13
14.

15.
16.
17.

Zgodnosé opracowanej polityki bezpieczenstwa oraz instrukcja zarzgdzania systemami
informatycznymi z obowigzujgcymi przepisami.

Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych oraz o$wiadczenia o zapoznaniu
z przepisami oraz wewnetrznymi dokumentami z zakresu ochrony danych osobowych oséb
dopuszczonych do przetwarzania danych osobowych.

Stosowanie w praktyce zasad okreslonych w polityce bezpieczenstwa przetwarzania
danych osobowych i danych wrazliwych, instrukcji zarzadzania systemem informatycznym,
W sposobie korzystania z komputeréw stuzbowych oraz ochrony wtasnoséci intelektualnej.
Ustawienie sprzgtu komputerowego w pomieszczeniach w sposéb uniemozliwiajacy dostep
do ekranu monitoréw osobom postronnym.

Zabezpieczenie dokumentdw zawierajacych dane osobowe.

Przestrzeganie przez pracownikéw procedur zwigzanych z zabezpieczeniem danych
w trakcie pracy.

Sposdb niszczenia niepotrzebnych dokumentéw oraz danych wygenerowanych
Z systemow.

Dostgp pracownikow do zbioréw danych oraz zakres dostepu, weryfikacja wydanych
upowaznien.

Legalnos¢ przetwarzania danych osobowych.

Obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 24 ustawy o ochronie danych osobowych.
Respektowanie praw osob, ktorych dane sa przetwarzane.

Przestrzeganie zasad rozpoczegcia i zakoriczenia pracy w systemie.

Stosowanie haset dla uzytkownikow zgodnie z wymogami formalnymi.

Poziom ochrony systeméw informatycznych stuzacych do przetwarzania danych
osobowych przez osobami trzecimi.

Zabezpieczenie systemowe i fizyczne sprzetu komputerowego.

Tworzenie kopii zapasowych.

Odnotowywanie przez systemy stuzace do przetwarzania danych osobowych czynnosci
wykonywanych na danych osobowych przez uzytkownikdow.



Plan sprawdzen z zakresu ochrony danych na okres od 1 pazdziernika 2015 r. do 30 wrze$nia 2016 r.
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Sposoéb i zakres
dokumentowania

Renata Kuncer

Inspektor ds.
| obywatelskich,
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kryzysowego i spraw
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pok. 1

1.Rejestr mieszkaricow.

2. Rejestr dowodow
osobistych.

3. Rejestr zamieszkania
cudzoziemcow.

! 4. Rejestr osob podlegajacych
| kwalifikacji wojskowe;j.

| 5. Rejestr 0sob podlegajacych
kwalifikacji wojskowej.

6. Kurierzy akcji kurierskiej

| Gminy Mitki.

i 7. Wykaz os6b podlegajacych
| reklamowaniu z urzedu.

| 8. Ewidencja osob

| przeznaczonych do peinienia

' stuzby w formacjach obrony

| cywilnej Gminy Mitki.
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Listopad 2015 r.
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Rejestraciji
dziatalnosci

\ gospodarczej

pok. 7

1. Ewidencja dziatalnosci

| gospodarczej.

| 2. Ewidencja zezwolen na

‘ sprzedaz i podawanie

| alkoholu.

| 3. Zatrudnienia w gminie-dane

| osobowe pracownikéw.

| 4. Oswiadczenia majatkowe
pracownikow urzedu i

1gminnych jednostek

| organizacyjnych.

PUMA

Luty 2016 .

Sekretariat

i 1. Rejestr skarg i wnioskdw.

i 2. Ewidencja przesylek
przychodzacych i
wychodzgcych.

| 3. Ewidencja pieczeci oraz ich

| odciskow.

Kwiecien 2016 r.

Obstuga Rady

| 1. Oswiadczenia

| majatkowe radnych.
| 2. Rejestr radnych.

| 3.Rejestr sottysow.
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Czerwiec 2016 .

Podpis Administratora Bezpieczenstwa Informacji




