ZARZADZENIE NR 45 /2017
WOJTA GMINY JASTRZEBIA
z dnia 29 maja 2017 roku

w sprawie : planu sprawdzen z zakresu przestrzegania zasad ochrony danych osobowych

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Administracji 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 Administratora Bezpieczenstwa Informacji (Dz.U. z 2015,
poz. 745) zarzadzam co nastepuje:

§1
Powoluje zespot kontrolny w skladzie:

1) Edward Nodzak — Administrator Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie Gminy
w Jastrzebi;

2) Mariusz Jarosz — Administrator Systemu Informatycznego w Urzedzie Gminy
w Jastrzebi.

§2

Zatwierdzam plan sprawdzen z zakresu przestrzegania zasad ochrony danych osobowych
przedstawiony przez Administratora Bezpieczenstwa Informacji zgodnie z § 5 Rozporzadzenia
stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zobowiazuje zespot kontrolny do przygotowania sprawozdania po zakonczeniu kazdego
z planowanych sprawdzen.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik Nr 1

do Zarzqdzenia nr 45 /2017
Wojta Gminy Jastrzebia
zdnia 29.05.2017 r.

Plan sprawdzen z zakresu przestrzegania zasad ochrony danych osobowych na okres

od 08.03.2016 do 06.06.2017

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 przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych przez Administratora
Bezpieczenstwa Informacji.

Przedmiotem sprawdzenia jest zgodno$¢ zasad przetwarzania danych osobowych

obowigzujacych w Urzedzie Gminy w Jastrzgbi z przepisami o ochronie danych osobowych
przeprowadzony raz w roku. Termin przeprowadzenia czerwiec 2017.

Sprawdzenie obejmuje w szczegdlnosci:

5)
Zakres
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Opracowania i kompletnosci dokumentacji przetwarzania danych;

Zgodnosci dokumentacji przetwarzania danych z obowigzujacymi przepisami prawa;
Stanu faktycznego w zakresie przetwarzania danych;

Zgodnosci ze stanem faktycznym przewidzianym w dokumentacji przetwarzania
danych $rodkow technicznych i organizacyjnych stuzacych przeciwdziataniu
zagrozeniom dla danych osobowych;

Przestrzegania zasad i obowiazkdw okreslonych w dokumentacji przetwarzania danych.

sprawdzen i ich szczegdétowa tematyka:

Z.godnos¢ opracowanej Polityki bezpieczenstwa oraz Instrukcji zarzadzania systemami
informatycznymi z obowigzujacymi przepisami,

Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych oraz o§wiadczenia o zapoznaniu
si¢ z przepisami oraz wewngtrznymi dokumentami z zakresu ochrony danych
osobowych.

Ewidencja wydanych upowaznien oraz jej zgodno$¢ z wydanymi upowaznieniami.
Stosowanie w praktyce zasad okreslonych w Polityce bezpieczenstwa przetwarzania
danych osobowych, instrukeji zarzgdzania system informatycznym, korzystania
z komputerow stuzbowych oraz wlasnosci intelektualne;.

Ustawienie sprzgtu komputerowego w pomieszczeniach- czy uniemozliwia dostep do
ekranu monitoréw osobom postronnym.

Zabezpieczenie dokumentéw zawierajgcych dane osobowe (czy sa przechowywane
W sposob uniemozliwiajacy dostep do nich osobom nieupowaznionym),
Przestrzeganie przez pracownikéw procedur zwigzanych z zabezpieczeniem w trakcie
pracy — na podstawie obserwacji oraz rozmoéw z nimi.

Sposob niszezenia niepotrzebnych dokumentow.

Dostep pracownikéw do zbioréw danych oraz zakres dostepu i weryfikacja wydanych
upowaznien.



10) Legalno$¢ przetwarzania danych osobowych — spetnienie warunkéw okreslonych w art.

23 ust. 1 ustawy o odo.

11) Obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 24 ustawy o odo.

12) Praca w systemie informatycznym.

13) Przestrzeganie zasady rozpoczecia i zakonczenia pracy w systemie,
14) Blokowanie systemu podczas opuszczenia stanowiska pracy w trakcie dnia pracy,

15) Stosowanie identyfikatoréw i hasel dla uzytkownikow zgodnie z wymogami

formalnymi,

16) Poziom ochrony systeméw informatycznych do przetwarzania danych osobowych

przed osobami trzecimi.

17) Zabezpieczenie systemowe i fizyczne sprzetu komputerowego.

18) Tworzenie kopii zapasowych.

Wykaz pomieszezen podlegajacych sprawdzeniu z zakresu ochrony danych :

L.p Referat/stanowisko pracy Zakres kontroli Termin kontroli
podlegajace kontroli
Referat O-A/pokoj 8 Zbidér danych:
I -sekretariat Rejestr skarg, wnioskdéw i présb czerwiec 2017
obywateli
System informatyczny:
wersja papierowa
Referat O-A/pokoéj nr 9 Zbior danych : czerwiec 2017
2. -stanowisko ds. obstugi rady Wykaz radnych i sottysow z gminy
System informatyczny:
wersja papierowa
3. | Sam. stan. ds. obr, ZK i OC/pokéj nr Zbior danych: czerwiec 2017
14 Organizacja kwalifikacji wojskowej
System informatyczny:
wersja papierowa
4, Referat O-A/pokéj nr 7 Zbiér danych: czerwiec 2017
-kierownik Ref. O-A Akta osobowe pracownikow
System informatyczny:
Wersja papierowa
Referat infrastr. /pokéj nr 10 Zbior danych: czerwiec 2017
5. Stanowisko ds. ochr. $rodowiska Gospodarka odpadami
System informatyczny:
GWMax firmy Boss Komputers
Referat finansowy /pokd;j nr 2 Zbiér danych: czerwiec 2017
6. Stanowisko ds. ksigg. podat. oplat i Ewidencja podatnikéw, podatkow i
windykacji naleznosci (odpady oplat

System informatyczny:
Xpertis, Podatek firmy Macrologic




