Zarzadzenie Nr 100/2019
Woéjta Gminy Zarnéw

z dnia 31 grudnia 2019 r.

w sprawie zatwierdzenia rocznego planu sprawdzen na rok 2020 w zakresie

przestrzegania zasad ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy w Zarnowie

Na podstawie art. 39 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie RODO) (Dz. Urz. UE, L119 z 4.05.2016 t.) oraz art. 31
ustawy z dnia a ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 poz. 506
z pdzn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

1. Zarzadzam monitorowanie przestrzegania przepisow RODO, o ktorym mowa w art.39
ogolnego rozporzadzenia RODO poprzez przeprowadzenie kontroli przestrzegania zasad
ochrony danych osobowych w poszczegdlnych komdérkach organizacyjnych Urzedu Gminy
w Zarnowie.

2. Do przeprowadzenia kontroli powotuje zespdt kontrolny w sktadzie:

1) Ewelina Biatecka — Inspektor Ochrony Danych Osobowych,
2) Michat Kluska — Administrator Systemu Informatycznego.

§ 2.
Zatwierdzam plan kontroli na 2020 rok z zakresu przestrzegania zasad ochrony danych
osobowych w Urzedzie Gminy w Zarnowie, stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§3.
Zobowigzuje zespdt kontrolny do przygotowania sprawozdania po zakonczeniu kontroli

w postaci protokolow z kontroli oraz wnioskdw i proponowanych zalecen.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 100/2019
Woéjta Gminy Zarnéw

z dnia 31 grudnia 2019 r.

Plan sprawdzen na rok 2020 w zakresie przestrzegania zasad ochrony
danych osobowych w Urzedzie Gminy w Zarnowie

kanalizacyjnej Gminy

Lp. | Referat Zbiory danych podlegajace kontroli System Planowany termin
teleinformatyczny | i czas trwania
podlegajacy kontroli
kontroli

1. Samodzielne - Urzad Stanu Cywilnego - akta stanu ZRODLO Styczen -marzec

stanowiska pracy: cywilnego DOKUS 2020 r.
- ds.  ewidencji | - Oswiadczenia o stanie majatkowym:
ludnosci i dowoddw | wojta, zastepcy wojta, sekretarza
osobistych, gminy, skarbnika gminy, kierownikow
- ds. wojskowych i | jednostek organizacyjnych gminy
obronnych, - Rejestr decyzji o $wiadczenia
- ds. obshugi prawnej | osobiste i rzeczowe na rzecz obrony
- ds. Ochrony Danych | -  Rejestr  o0s6b  podlegajacych
Osobowych — I0D. stawiennictwu do kwalifikacji
-USC wojskowej
-GKRPA - Rejestr mezczyzn  objetych
rejestracjg z terenu Gminy Zarnéw
- Rejestr kobiet objetych rejestracja z
terenu Gminy Zarnow
- Ewidencja wnioskéw do Gminnej
Komisji Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych
2; Referat - Wnioski o udostgpnienie informacji BIP Kwiecien - maj
Organizacyjno- publicznej ePUAP 2020 r.
Spoteczny - Elektroniczny obieg dokumentow STYPENDIA
systemu PROTON SYGNITY
- Os$wiadczenia Radnych o stanie KADRY
majatkowym CEIDG
- Petycje  mieszkancow  oraz DOKUS
dokumentacja z Sesji i Komisji Rady
Gminy
- Rejestr wnioskéw o przyznanie
stypendiow szkolnych
- Wnioski o  dofinansowanie
ksztatcenia miodocianego pracownika
- Ewidencja 0séb zatrudnionych
- Ewidencja wnioskéw do Centralnej
Ewidencji Informacji Dziatalnosci
Gospodarczej
3. Referat Inwestycji i | - Ewidencja 0s6b otrzymujacych BIP Czerwiec — lipiec
Zaméwien dofinansowanie do zmiany DOKUS 2020 r.
Publicznych i | ogrzewania
Gospodarki - Ewidencja uczestnikéw zamdwien
Komunalnej i | publicznych
Wodno-




4. Referat  Planowania | - Ewidencja gruntow i budynkow GEOPORTAL Sierpiefi —
Przestrzennego- - Ewidencja decyzji o podziale | GEO-SYSTEM wrzesien 2020 r,
Ochrony Srodowiska, | nieruchomosci OPLOK
Gospodarki - Ewidencja decyzji 0 KSZOB
Komunalnej i | rozgraniczeniach nieruchomosci WODA
Nieruchomosciami - Ewidencja sprzedazy mienia BAZA
Gminy komunalnego AZBESTOWA

- Ewidencja nabycia  mienia DOKUS
komunalnego

- Rejestr szkod towieckich

- Rejestr zezwolen na wyciecie drzew
i krzewow

-  Decyzje o $rodowiskowych
uwarunkowaniach

- Ewidencja skazanych wykonujacych
prace na rzecz kary ograniczenia
wolnosci

- Rejestr decyzji na zajecie pasa
drogowego i uzgodnien drogowych

- Rejestr i decyzje o warunkach
zabudowy i zagospodarowaniu terenu
- Ewidencja wypisow i wyrysow z
miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego

- Ewidencja decyzji o lokalizacji
inwestycji celu publicznego

- Ewidencja wnioskéw o nadanie
numeru porzadkowego nieruchomosci
- Ewidencja gospodarowania
odpadami na terenie gminy

- Ewidencja o0s6b otrzymujacych
dofinansowanie na usuwanie azbestu

5. Referat Finansowo- | - Ewidencja 0s6b ubezpieczonych na KADRY Pazdziernik —

Podatkowy zycie PLACE grudzien 2020 r.
- Ewidencja zgloszen do ubezpieczen PLATNIK
czlonkéw  rodziny  pracownikow KSZOB
jednostki AUTA
- Podatek od $rodkéw transportowych PLACE
Ewidencja pozwolen na sprzedaz VULCAN
napojéw alkoholowych GEOPORTAL
- KASA+ GEO-SYSTEM
- Ewidencja uméw najmu lokali KASA
uzytkowych WODA
- Rejestr VAT REJESTR VAT
- Karty Gospodarstw Rolnych JPK
dotyczace KRUS PODATKI
- Podatki: rolny, lesny, od KSZOB
nieruchomosci DOKUS
- Ksiggowosé zobowigzan
podatkowych i niepodatkowych
- Ewidencja osob ubiegajacych sig o
zwrot akcyzy paliwowe;j

Przedmiotem kontroli jest zgodno$¢ zasad przetwarzania danych osobowych obowigzujgcych

w Urzedzie Gminy w Zarnowie z przepisami o ochronie danych osobowych.




Termin przeprowadzenia kontroli: 01.01.2020 r. — 31.12.2020 r.

Czynnosci obj¢te dokumentowaniem: odebranic wyjasniefi ustnych, przeprowadzenie ogledzin,

dowdd z dokumentu.

Spos6b dokumentowania: sporzadzanie notatek, gromadzenie kopii otrzymanych dokumentéw,

wydrukéw z systemu informatycznego, sporzadzenie protokolu z kontroli odrebnie dla kazdej

kontrolowanej komérki organizacyjnej, przekazanie wnioskow i propozycji zalecef pokontrolnych .

Plan sprawdzen obejmuje w szczegélnosci:

1.
2.
3.

Badanie zgodnosci dokumentacji przetwarzania danych z obowiazujacymi przepisami prawa.
Okreslenie stanu faktycznego w zakresie przetwarzania danych osobowych.

Sprawdzenie zgodnosci ze stanem faktycznym przewidzianych w dokumentacji przetwarzania
danych srodkéw technicznych i organizacyjnych stuzacych przeciwdziataniu zagrozeniom dla
ochrony danych osobowych.

Kontrole przestrzegania zasad i obowigzkéw okreslonych w dokumentacji przetwarzania

danych.

Zakres sprawdzen i ich szczegélowa tematyka:

1.

o

© @ 2

Stosowanie w praktyce zasad okreslonych w polityce bezpieczenistwa przetwarzania danych
osobowych i danych wrazliwych, instrukcji zarzadzania systemem informatycznym oraz zasad
korzystania z komputeréw stuzbowych.

Zabezpieczenie dokumentéw zawierajacych dane osobowe (czy sa przechowywane w sposob
uniemozliwiajacy dostep do nich osobom nieupowaznionym).

Przestrzeganie przez pracownikéw procedur zwigzanych z zabezpieczeniem danych w trakcie
pracy — na podstawie obserwacji oraz rozmow z nimi.

Sposob niszczenia dokumentow przeznaczonych do likwidacji.

Spos6b ustawienia sprzgtu komputerowego w pomieszezeniach — czy uniemozliwia dostep do
ekranu monitoréw osobom postronnym.

Przestrzeganie zasady rozpoczecia i zakonczenia pracy w systemie.

Mozliwo$¢ blokowania systemu podczas opuszczenia stanowiska pracy w trakcie dnia pracy.
Stosowanie identyfikatorow i haset dla uzytkownikéw zgodnie z wymogami formalnymi.
Poziom ochrony system6w informatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych

przed osobami trzecimi.

10. Zabezpieczenie systemowe i fizyczne sprzetu komputerowego.

11. Tworzenie kopii zapasowych.



