ZARZADZENIE NR
BURMISTRZA CHOSZCZNA

Py

W sprawie zatwierdzenia rocznego planu sprawdzen na rok 2018 w zakresie przestrzegania zasad
ochrony danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Choszeznie

Na podstawie art. 36a ustawy zdnia 29 sierpnia 1997r. o oclronie danych osobowych (Dz U, z2015t.
poz. 2135 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfiyzacjii zdnia [1 maja 2015t
w sprawie trybu i sposobu realizacji zadan w celu zapewnienia przestrzegania przepiséw o ochronie danych
osobowych przez Administratora Bezpieczenstwa Informacji (Dz.U. z2015r. poz 745) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam plan sprawdzen na 2018 rok z zakresu przestrzegania zasad ochrony danych osobowych
w Urzedzie Miejskim w Choszeznie, przygotowany przez Administratora Bezpieczenstwa Informacii,
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Administratorowi Bezpieczedstwa Informacji w Urzedzie
Miejskim w Choszeznie,

§3.Z przeprowadzonych konfroli Administrator Bezpieczeristwa Informacji sporzgdza zbioreze
sprawozdanie i przekazuje je Burmistrzowi w terminie do 31 stycznia 2019 roku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie =zdniem podpisania, zinocg obowigzujaca od 01.01.2018r.

Otrzymuja:
1. Administrator Bezpieczenstwa Informacji

2. Wydzial Organizacyjno - Prawny

Administrator Bezpieczefistwa
lnfo/r?acji w Urzedzie Miejskim

os2eIng

P U -
mgr Sabina Tgtol-Baczyriska
L
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Zatacznik do Zarzgdzenia Nr

Burmistrza Choszezna

[FRTPE

PLAN SPRAWDZEN ADMINISTRATORA BEZPILCZENSTWA INFORMACJI Z ZAKRESU
PRZESTRZEGANIA ZASAD OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH NA ROK 2018

Plan sprawdzen sporzadzony zgodnie z §3 ust. 2 pkt. 1 Rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji
zdnia 11 maja 20151. wsprawie trybu Isposobu realizacji zadan wcelu zapewnienia przestrzegania
przepiséw o ochronie danych osobowych przez Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

Przedmiotem sprawdzenia jest zgodno$é zasad przetwarzania danych osobowych obowigzujacych
w Utzedzie Miejskim w Choszcznie z przepisami o ochronie danych osobowych.

Termin sprawdzenia —01.01 —31.12.2018

Czynnoéci objete dokumentowaniem — odebranie wyjasnieri ustaych, przeprowadzenie ogledzin, dowod
z dokumentu.

Spos6b dokumentowania — sporzadzanie notatek, kopii ofrzymanych dokumentow oraz dokumentow
Z systemu informatycznego.

Plan sprawdzen obejmuje w szczegdlnosci:
1) Badanie zgodnosci dokumentacji przetwarzania danych z obowigzujgeymi przepisami prawa.
2) Okredlenie stanu fakiycznego w zakresie przetwarzania danych osobowych.

3) Sprawdzenie zgodnoéci ze stanem faltycznym przewidzianych w dokumentacji przetwarzania danych
érodkéw technicznych i organizacyjnych stuzgcych przeciwdziataniu zagrozeniom dla ochrony danych
osobowych.

4) Kontrolg przestrzegania zasad i obowigzkéw okreslonych w dokumentacji przetwarzania danych.

Zakres sprawdzent i ich szezegdlowa tematyka:

1) Stosowanie w praktyce zasad okreslonych w polityce bezpieczefstwa przetwarzania danych osobowych
i danych wrazliwych, instrukeji zarzadzania systemem informatycznym, w zasadach korzystania
z komputerdw shuzbowych oraz ochrony wiasnodei intelektualnej.

2) Zabezpieczenic dokumentéw zawierajgcych dane osobowe (czy sg przechowywane w sposab
uniemozliwiajacy dostep do nich osobom nieupowaznionym).

3) Przestrzeganie przez pracownikéw procedur zwigzanych z zabezpieczeniem danych w trakeie pracy - na
podstawie obserwac]i oraz rozméw z nimi.

4) Sposéb niszczenia niepotrzebnych dokumentow.

5) Ustawienie spizetu komputerowego w pomieszezeniach ~ czy uniemozliwia dostep do ekranu monitoréw
osobom postronnym.

6) Przestrzeganie zasady rozpoczecia i zakoficzenia pracy w systemie.
7) Blokowanie systemu, podczas opuszozenia stanowiska pracy w trakcie dnia pracy.
8) Stosowanie identyfikatoréw i haset dla uzytkownikéw zgodnie z wymogami formalnymi.

9) Poziom ochrony systeméw informatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych przed osobami
trzecimi.
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10) Zabezpieczenie systemowe i fizyczne sprzgtu komputerowego.

11) Tworzenie kopii zapasowych,

Wykaz Wydzialéw i pomieszezeti podiegajacych sprawdzeniu z zakresu ochrony danych:

Wydzialjednostka Termin
Lp. pediegajgca Zalres kontroli Lontroli
kontroli
[ | Urzad Miejski
w Choszeznie : Badanie zgodno$ci przetwarzania zbioréw danych osobawych, przypisanych konkretnym
Wydziatem UM w Choszcznie z przepisami o ochronie danych osobowych. Kontrolg
zostanie objeta dokumentacja papierowa jak 1 funkejonujace w Urzgdzie systemy
informatyczne.
a | Wydzial ds.
Komunalnych 1/ BEwidencja przydomowych oczyszezalni sciekow
i Ochrony i zbiornikéw bezodplywowych (szamba)
Srodowiska — Zbiér danych: 2/ Odpady komunalne
pok. 6 3/ Rejestr zezwolen na wycinke drzew i krzewow
4/ Rejestr wydanych decyzji sredowiskowych 0912018
1/ Pakiety biurowe Office —Word, Excel
.Syfstt?m ¢ . 2/ Odpady — Tensoft
mformatyczny: 3/ Mieszkaicy - Tensoft
b | Wydzial
Podatkowy — 1/ Ewidencja platnikdw podatku od nieruchomodci
pok. 21, 22 2/ Ewidencja platnikéw podatku od §rodkéw transportu
. . 3/ Windykacja naleznosci podatkéw i oplat
Zbiox danych: 4/ Bwidencja ptainikéw podatku rolnego i lednego
5/ Karty gospodarstw rolnych dotyczace KRUS
6/ BEwidencia beneficientdw zwrotu podatku akcyzowego
7/ Ewidencja optat za posiadanie psa 10/ 2018
System : .
informatyczny: 1/ Pakiety biurowe Office —Word, Excel
! Y ’ 2/ Podatki Tensoft
2 | Choszczenski
Zarzad i . .
Nieruchomodéci Zhioér danveh: Kontrola papierowego rejestru zbioru danych osobowych
Komunalnych yehs jednostki — 8 zbiorow.
pok. 4, 5,7 11/2018
Svstem i/ Pakiety biurowe Office ~Word, Excel
. Yf i . 2/ System Mieszczanin (obstuga’nieruchomoéci)
Informatyczny: | s/ Tepgofi — FK, Kadry i Place, $t. trwale
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