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ZARZADZENIE NR ...... 5.,
BURMISTRZA CHOSZCZNA

w sprawie zatwierdzenia rocznego planu sprawdzen na rok 2016 w zakresie przestrzegania zasad ochrony
danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Choszcznie

Na podstawie art. 36a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997, o ochronie danych osobowych (Dz.U. z2015r. poz.
2135 z pdZn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 1 maja 2015r. w sprawie trybu
i sposobu realizacji zadan w celu zapewnienia przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych przez
Administratora Bezpieczefistwa Informacii (Dz.U, z 2015z, poz. 745) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam plan sprawdzefi na 2016 rok z zakresu przestrzegania zasad ochrony danych osobowych
w Urzedzie Miejskim w Choszceznie, przygotowany przez Administratora Bezpieczenstwa Informacji, stanowigcy
zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Administratorowi Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie Miejskim
w Choszcznie.

§ 3. Z przeprowadzonych kontroli Administrator Bezpieczenstwa Informacji sporzgdza zbiorcze sprawozdanie
i przekazuje je Burmistrzowi w terminie do 30 stycznia 2017 roku.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od 01.01.2016r,

Administrator Danych Osobowych / Burmistrz Choszczna
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr

Burmistrza Choszezna

PLAN SPRAWDZEN ADMINISTRATORA BEZPIECZENSTWA INFORMACJI

Plan sprawdzen sporzadzony zgodnie z §3 ust. 2 pkt. 1 Rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji
z dnia 11 maja 2015r. w sprawie trybu i sposobu realizacji zadafi w celu zapewnienia przestrzegania przepisow
o ochronie danych osobowych przez Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

Przedmiotem sprawdzenia jest zgodno$¢ zasad przetwarzania danych osobowych obowigzujgcych
w Urzedzie Miejskim w Choszcznie z przepisami o oclironie danych osobowych, przeprowadzony raz w roku.

Termin sprawdzenia 01.01.2016-31.12.2016

Czynnoéci objete dokumentowaniem — odebranie wyjasnief ustnych,
przeprowadzenie ogledzin, dow6d z dokumentu

Sposéb dokumentowania — sporzadzanie notatek oraz kopii otrzymanych
dokumentdw oraz dokumentéw z systemu informatycznego

Plan sprawdzen obejmuje w szczegdlnosci:
- badanie zgodnoscei dokumentac]i przetwarzania danych z obowigzujgeymi przepisami prawa;
- okreslenie stanu faktycznego w zakresie przetwarzania danych osobowych;

- sprawdzenie zgodnosci ze stanem faktyczaym przewidzianych w dokumentacji przetwarzania danych
srodkéw technicznych i organizacyjnych stuzgeych przeciwdziataniu zagrozeniom dla ochrony danych
osabowych;

- kontrole przestrzegania zasad i obowigzkdw okreslonych w dokumentacji przetwarzania danych.

Zakres sprawdzen i ich szczegbélowa tematyka:

1) Stosowanie w praktyce zasad okreslonych w polityce bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych
i danych wrazliwych, instrukcji zarzadzania systemem informatycznym, w zasadach korzystania z komputeréw
shuzbowych oraz ochrony wiasnosci intelektualnej.

2) Zabezpieczenie dokumentéw zawierajgcych dane osobowe (czy sg przechowywane w sposéb uniemozliwiajgcy
dostep do nich osobom nieupowaznionym),

3) Przestrzeganie przez pracownikéw procedur zwigzanych z zabezpieczeniem danych wtrakcie pracy - na
podstawie obserwacji oraz rozmoéw z nimi.

4) Sposéb niszezenia niepotrzebnych dokumentéw,

5) Ustawienie sprzetu komputetrowego w pomieszezeniach - czy uniemozliwia dostep do ekranu monitorow
osobom postronnym,

6) Przestrzeganie zasady rozpoczecia i zakoficzenia pracy w systemie.
7) Blokowanie systemu, podezas opuszezenia stanowiska pracy w trakcie dnia pracy.
8) Stosowanie identy fikatoréw i haset dla uzytkownikéw zgodnie z wymogami formalnymi.

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

11) Tworzenie kopii zapasowych.

Wykaz Wydzialéw i pomieszezen podlegajacych sprawdzeniu z zakresu ochrony danych:

Ly | Wydzial / stanowisko Zakres kontroli Termin kontroli
pracy podlegajace
Lkontroli
1 Miejsko-Gminny Zbior danych: Karta Duzej Redziny kwiecieri - maj
Odérodek Pomocy 2016
Spolecznej - System informatyczny: System Informatyczny Karty Duzej Rodziny - SI KDR Asseco
stanowisko Poland SA
obsiugujace rejestracje
i wydawanie Karty
Duzej Rodziny
2 Urzad Stanu Zbior danych: Akia stanu Cywilnego lipiec 2016
Cywilnego
System informatyczay: 1/ Zrodio - moduly: Baza Ushug Stanu Cywilnego, PESEL,
Panel Administratora 2/ PBUSC 3/ Eksport Technika IT 4/ Microsoft Windows
i Microsofl QOffice 5/ pakiety biurowe
3 Wydzial budzetu - | Zbidr danych: 1/ zbidr przetwarzany wylaeznie w celu wystawienia faktury, rachunku wizesiefi 2016
pok. 26 § 32 fub prowadzenia sprawozdawczoscl finansowej {(zwolnione z obowigzkowe] rejestracii
zg. z.art. 43 ust. I pkt 8 v.o.d.o}
2/ 2bidr przetwarzany w zwigzku z zatrudnieniem u nich, swiadezeniem im ushig na
podstawie umow cywilnoprawnych, a takze oséb u nich zrzeszonych lub uczgeych sie
(zwolnione z obowiazkowej rejestracii zg. z art. 43 ust. 1 pki 4 v.0.d.0)
System informatyczny: 1/ Tensoft: FK, Kadry i Place, Mieszkaricy, Platnodci masowe
2/ Platnik (ZUS) 3/ Bank internctowy 4/ Microsoft Windows i Microsoft Office 5/
pakiety biurowe
4 Wydzial Zbi6r danych: zbidr przetwarzany w zwigzku z zatrudnieniem u nich, $wiadczeniem pazdziernik 2016
Organizacyjno- im uslug na pedstawic uméw cywilnoprawnych, a takze 0séb u nich zrzeszonych b
Prawny - uczacych sig (zwolnione z obowigzkowej rejestracii zg. z art. 43 ust. 1 pkt 4 v.0.d.0)
pok. 10, 11, 13
System informatyczny: I/ Tensoft: Kadry i Place, Mieszkaricy 2/ Microsoft Windows
i Microsoft Office 3/ pakicty biurowe
5 Wydzial Spraw Zbiér danyeh: 1/ Ewidencja ludnodci (PESEL) 2/ Ewidencja zezwolesi na sprzedaz, listopad-grudzier:
Obywatelskich - alkoholu 3/ Ewidencja fudnogci i dowoddw osobistych (RDO) 4/ Transpott - zezwolenia 2016
pok. 36 - koncesje 5/ Ewidencja 0s6b podlegajacych rejestracji i kwalifikacji wojskowej 6/
Ewidencja wnioskéw do CEIDG
System informatyczny: 1/ Zradto - moduty: PESEL, Rejestr Dowodéw Osobistych
RDO, Panel Administratora 2/ Mieszkaricy Tensoft 3/ Centralna Ewidencja i Informacja
o Dzialalnodci Gospodarczej 4/ Alkohole Tensoft 5/Wojsko Tensoft 6/ Transport
7/Microsoft Windows i Microsoft Office 8/pakiety biurowe

Administrator Danych Oscbowyeh / Burmistrz Choszezna

Administrator Bezpieczevisiwa Informacji
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