SK.0050.89.2016
ZARZADZENIE NR 89.2016
Woéjta Gminy Mitki
z dnia 26 wrzesnia 2016 r.

w sprawie planu sprawdzen z zakresu przestrzegania zasad ochrony danych osobowych

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

§1
Powoluje zespot kontrolny w sktadzie:
1. Artur Grzelak - Administrator Bezpieczenstwa Informacii.
2. Startek Cezary - Administrator Systemoéw Informatycznych.

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

do niniejszego zarzadzenia.

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

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 89.2016
Wojta Gminy Mitki

z dnia 26 wrzesnia 2016 r.

Plan sprawdzen
z zakresu przestrzegania zasad ochrony danych osobowych
na okres od 1 pazdziernika 2016 r. do 30 wrzesnia 2017 r.

Plan sprawdzen sporzgdzony 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 przepisébw o ochronie danych osobowych przez administratora bezpieczenstwa
informaciji.

Przedmiotem sprawdzen jest zgodno$c¢ zasad przetwarzania danych osobowych obowigzujgcych
w Urzedzie Gminy w Mitkach z przepisami o ochronie danych osobowych a w szczegolnosci.

1)
2)
3)
4)

5)
6)

prawidtowosci funkcjonowania mechanizméw kontroli dostepu do zbioréw danych,
funkcjonowanie systeméw zabezpieczen systemowych,

funkcjonowanie zastosowanych zabezpieczen fizycznych,

zasady przechowywania dokumentéw 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.
yii R
12.
13.
14.

15.
16.
17.

Zgodnoéé opracowanej polityki bezpieczenstwa oraz instrukcja zarzgdzania systemami
informatycznymi z obowigzujacymi 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 komputerow stuzbowych oraz ochrony wtasnosci intelektualne;.
Ustawienie sprzetu komputerowego w pomieszczeniach w sposob uniemozliwiajacy dostep
do ekranu monitorow osobom postronnym.

Zabezpieczenie dokumentéw zawierajacych dane osobowe.

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

Spos6b niszczenia niepotrzebnych dokumentéw oraz danych wygenerowanych
Z systemow.

Dostep 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, ktérych dane sg przetwarzane.

Przestrzeganie zasad rozpoczecia i zakonczenia pracy w systemie.

Stosowanie haset dla uzytkownikéw 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 stuzgce do przetwarzania danych osobowych czynnosci
wykonywanych na danych osobowych przez uzytkownikow.



Plan sprawdzen z zakresu ochrony danych na okres od 1 pazdziernika 2016 r. do 30 wrzesnia 2017 r.

Nazwa

Stanowisko

Zbiory danych podlegajace

System

Termin kontroli

Sposob i zakres

Lp. |
kontrolowanej | podlegajace kontroli kontroli teleinformatyczny dokumentowania
! jednostki | podlegajgcy kontroli
1. 1. Zbiér danych I
przetwarzanych w zwigzku z | [
Dariusz Tytla wydawaniem decyzji |
dotyczacych [ [
Podinspektor ds. zwrotu podatku akcyzowego | | Notatka z
wymiaru zobowigzan | zawartego w cenie oleju | | przeprowadzonych
pienieznych napedowego i czynnosci,
| wykorzystywanego PUMA Listopad 2016 . | wyjasnienia osoby,
pok. 13. | do produkcji rolnej. | ktérej czynnosci
2. Ewidencja osob objeto
zobowigzanych do uiszczenia sprawdzeniem, kopie
podatku od nieruchomosci. otrzymanych
3. Ewidencja os6b dokumentéw |
zobowigzanych do uiszczenia |
podatku rolnego. l
|
2. | 1. Rejestr kontrahentow.
| Jadwiga Majewska | 2. Dane pracownicze.
[ ; PUMA, PLATNIK | Marzec 2017 r. ‘
E Urzq&iﬁp'my Podinspektor ds. ;
[ ksiegowosci ‘
: budzetowej }
| pok. 14 ’
3. | 1. Zbiér najemcow '
Bronistaw Kotodko | komunalnych lokali \
mieszkainych. ‘ :
Podinspektor ds. 2. Ewidencja osob, ktérym [ [
rolnictwa, ochrony | udzielono zezwolenia na | |
$rodowiska i wycinke drzew i krzewow PUMA Czerwiec 2017 r. |

gospodarki mienia
komunalnego

pok. 5

3. Ewidencja gruntow i
budynkow.

4. Ewidencja wnioskodawcow

ubiegajgcych sie o

dofinansowanie usunigcia

wyrobéw zawierajgcych
azbest.




