
'€^/C
ZARZ¥DZENIE NR „.....^;„„„„Y

BURMISTRZA CHOSZCZNA

2dnia-^.^:.^2016r.

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

Na podstawie art. 36a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z2015r. póz.

2135 z póŸn. zm.) oraz Rozporz¹dzenia Ministra Administracji ³ Cyfryzacji z dnia 11 maja 2015r. w sprawie trybu
i sposobu realizacji zadañ w celu zapewnienia przestrzegania przepisów o ochronie danych osobowych przez

Administratora Bezpieczeñstwa Informacji (Dz.U. z 2015r. póz. 745) zarz¹dzam, co nastêpuje:

§ l. Zatwierdzam plan sprawdzeñ na 2016 rok z zakresu przestrzegania zasad ochrony danych osobowych
w Urzêdzie Miejskim w Choszcznie, przygotowany przez Administratora Bezpieczeñstwa Informacji, stanowi¹cy

za³¹cznik do niniejszego zarz¹dzenia.

§ 2. Wykonanie zarz¹dzenia powierzam Administratorowi Bezpieczeñstwa Informacji w Urzêdzie Miejskim
w Choszcznie.

§3. Z przeprowadzonych kontroli Administrator Bezpieczeñstwa Informacji sporz¹dza zbiorcze sprawozdanie
i przekazuje je Burmistrzowi w terminie do 30 stycznia 2017 roku.

4. Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania, z mocEj obowi¹zuj¹c¹ od 01.01.2016r.

Administrator Danych Osobowych / Burmistrz Choszczna
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Za³¹cznik do Zarz¹dzenia Nr ......'.:^.:........:

Burmistrza Choszczna

z dnia ^^.^„.f;^ 2016 r.

PLAN SPRAWDZEÑ ADMINISTRATORA BEZPIECZEÑSTWA INFORMACJI

Plan sprawdzeñ sporz¹dzony zgodnie z §3 ust. 2 pkt. l Rozporz¹dzenia Ministra Administracji ³ Cyfryzacji
z dnia 11 maja 2015r. w sprawie trybu i sposobu realizacji zadañ w celu zapewnienia przestrzegania przepisów

o ochronie danych osobowych przez Administratora Bezpieczeñstwa Informacji.

Przedmiotem sprawdzenia Jest zgodnoœæ zasad przetwarzania danych osobowych obowi?|zuj¹cych

w Urzêdzie Miejskim w Choszcznie z przepisami o ochronie danych osobowych, przeprowadzony raz w roku.

Termin sprawdzeni? 01.01.2016-31.12.2016

Czynnoœci objête dokumentowaniem - odebranie wyjaœnieñ ustnych,

przeprowadzenie oglêdzin, dowód z dokumentu

Sposób dokumentowania - sporz¹dzanie notatek oraz kopii otrzymanych

dokumentów oraz dokumentów z systemu informatycznego

Plan sprawdzeñ obejmuje w szczególnoœci:

- badanie zgodnoœci dokumentacji przetwarzania danych z obowi¹zuj¹cymi przepisami prawa;

" okreœlenie stanu faktycznego w zakresie przetwarzania danych osobowych;

-sprawdzenie zgodnoœci ze stanem faktycznym przewidzianych w dokumentacji przetwarzania danych

œrodków technicznych i organizacyjnych s³u¿¹cych przeciwdzia³aniu zagro¿eniom dla ochrony danych

osobowych;

- kontrolê przestrzegania zasad i obowi¹zków okreœlonych w dokumentacji przetwarzania danych.

Zakres sprawdzeñ i ich szczegó³owa tematyka:

l) Stosowanie w praktyce zasad okreœlonych w polityce bezpieczeñstwa przetwarzania danych osobowych
i danych wra¿liwych, instrukcji zarz¹dzania systemem informatycznym, w zasadach korzystania z komputerów

shi¿bowych oraz ochrony w³asnoœci intelektualnej.

2) Zabezpieczenie dokumentów zawieraj¹cych dane osobowe (czy s¹ przechowywane w sposób uniemo¿liwiaj¹cy

dostêp do nich osobom nieupowa¿nionym).

3) Przestrzeganie przez pracowników procedur zwi¹zanych z zabezpieczeniem danych w trakcie pracy - na

podstawie obserwacji oraz rozmów z nimi.

4) Sposób niszczenia niepotrzebnych dokumentów.

5) Ustawienie sprzêtu komputerowego v/ pomieszczeniach " czy uniemo¿liwia dostêp do ekranu monitorów

osobom postronnym.

6) Przestrzeganie zasady rozpoczêcia i zakoñczenia pracy w systemie.

7) Blokowanie systemu, podczas opuszczenia stanowiska pracy w trakcie dnia pracy.

8) Stosowanie identyfikatorów i hase³ dla u¿ytkowników zgodnie z wymogami formalnymi.

9) Poziom ochrony systemów informatycznych s³u¿¹cych do przetwarzania danych osobowych przed osobami

trzeci m L
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10) Zabezpieczenie systemowe i fizyczne sprzêtu komputerowego.

11) Tworzenie kopii zapasowych.

Wykaz Wydzia³ów i pomieszczeñ podlegaj¹cych sprawdzeniu z zakresu ochrony danych:

Lp.

l

2

3

4

5

Wydzia³ / stanowisko
pracy podlegaj¹ce

kontroli

Miejsko-Gminny
Oœrodek Pomocy
Spo³ecznej "
stanowisko
obs³uguj¹ce rejestracjê
i wydawanie Karty
Du¿ej Rodziny

Urz¹d Stsinu
Cywilnego

Wydzia³ bud¿etu "
pok. 26 f 32

Wydzia³
Organ iza cyj no-

Prawny -

pok. 10, 11,13

Wydzia³ Spraw
Obywatelskich -
pok.36

Zakres kontroli

Zbiór danych: Karta Du¿ej Rodziny

System informatyczny: System Informatyczny Karty Du¿ej Rodziny - SI KDR Asseco
Poland SA

Zbiór danych: Akta stanu Cywilnego

System informatyczny: l/•ród³o - modu³y; Baza Ushjg Stanu Cywilnego, PESEL,
Panef Administratora 2/ PBUSC 3/ Eksport Technika IT 4/ Microsoft Windows
i Microsofl Office 5/ pakiety biurowe

Zbiór danych: l/ zbiór przetwarzany wy³¹cznie w celu wystawienia faktury, rachunku
lub prowadzenia sprawozdawczoœci finansowej (zwolnione z obowi¹zkowej rejestracji
zg. z art. 43 ust. l pkt 8 n.o.d.o)

2, zbiór przetwarzany w zwi¹zku z zatrudnieniem u nich, œwiadczeniem im ushjg na
podstawie umów cywilnoprawnych, a tak¿e osób u nich zrzeszonych lub ucz¹cych siê
(zwolnione z obowi¹zkowej rejestracji zg. z art. 43 ust. l pkt 4 u.o.d.o)

System informatyczny: l/ Tensoft: FK, Kadry i P³ace, Mieszkañcy, P³atnoœci masowe
2, P³atnik (ZUS) 3/ Bank interaetowy 4/ Microsoft Windows i Microsoft Office 5/
pakiety biurowe

Zbiór danycli: zbiór przetwarzany w zwi¹zku z zatrudnieniem u nich, œwiadczeniem
im us³ug na podstawie umów cywilnoprawnych, a tak¿e osób u nich zrzeszonych lub
ucz¹cych siê (zwolnione z obowi¹zkowej rejestracji zg. z art. 43 ust. l pkt 4 u.o.d.o)

System informatyczny; l/ Tensoft: Kadry i P³ace, Mieszkañcy 2/ Microsoft Windows
i Microsoft Office 3/ pakiety biurowe

Zbiór danych; l/ Ewidencja ludnoœci (PESEL) 2/ Ewidencja zezwoleñ na sprzeda¿
alkoholu 3/ Ewidencja ludnoœci i dowodów osobistych (RDO) 4/ Transport - zezwolenia
- koncesje 5/ Ewidencja osób podlegaj¹cych rejestracji i kwalifikacji wojskowej 6/
Ewidencja wniosków do CEIDG

System informatyczny: l/ Zródto - modu³y: PESEL, Rejestr Dowodów Osobistych
RDO, Panel Administratora 2/ Mieszkañcy Tensoft 3/ Centralna Ewidencja i Informacja
o Dzia³alnoœci Gospodarczej 4/ Alkohole Tensofl 5AVojsko Tensoft 61 Transport
7/Microsoft Windows i Microsoft Office 8/pakiety biurowe

Termin kontroli

kwiecieñ - maj
2016

lipiec 2016

wrzesieñ 2016

paŸdziernik 2016

Hstopad-grudzieñ
2016
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Administrator Danych Osobowych / Burmistrz Choszczna

Administrator Bezpieczeñstwa Informacji
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