ZARZADZENIE NR 219/2020 ) \
BURMISTRZA MIASTA KAMIENNA GORA

z dnia 24 lipca 2020 r.

W sprawie: wprowadzenia procedury sprawdzen zgodnoSci przetwarzania danych osobowych z przepisami
prawa oraz wewnetrznymi procedurami wdrozonymi-w Urzedzie Miasta Kamienna Géra

Na podstawie § 16 Polityki Bezpieczefistwa Przetwarzania Danych w Urzedzie Miasta Kamienna Géra
wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 112/2019 Burmistrza Miasta Kamienna Géra zdnia 19 marca 2019r. oraz
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych(Dz. U. UE. L.2016
poz. 119), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam procedure sprawdzen zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami prawa oraz
wewnetrznymi procedurami wdrozonymi w Urzgdzie Miasta Kamienna Gora, ktéra stanowi zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia .

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 51/2020 Burmistrza Miasta Kamienna Goéra z dnia 20 lutego 2020 r. w sprawie
wprowadzenia procedury sprawdzen zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami prawa oraz
wewnetrznymi procedurami w Urzedzie Miasta Kamienna Géra.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Inspektorowi ochrony danych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 219/2020- - -
Burmistrza Miasta Kamienna Géra
z dnia 24 lipca 2020 r.

Procedura sprawdzen zgodnoSci przetwarzania danych osobowych z przepisami prawa oraz wewnetrznymi
procedurami wdrozonymi w Urze¢dzie Miasta Kamienna Géra

§ 1. 1.Procedura okresla zasady sprawdzenia zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami prawa
oraz wewngtrznymi procedurami wdrozonymi w Urzedzie Miasta Kamienna Goéra, zwanym dalej Urzad.

v § 2. 2.Przedmiotem sprawdzen jest przestrzeganie przepiséw prawa oraz zasad i obowigzkéw okreslonych
w dokumentacji przetwarzania danych wdrozonej w Urzgdzie Miasta Kamienna Géra przez komérki organizacyjne
Urzedu.

§ 3. 3.Zakres sprawdzen obejmuje:
1. przestrzeganie zapisow zawartych w Polityce Bezpieczefistwa Przetwarzania Danych;

2. przestrzeganie zapisow zawartych w Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzagcym do
przetwarzania danych;

3. przestrzeganie zapisow zawartych w Instrukcji postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych
osobowych;

4. przestrzeganie zapisoéw zawartych w Zarzadzeniu Nr 8/2012 Burmistrza Kamiennej Géry z dnia 30 stycznia
2012 r. w sprawie uzywania legalnego oprogramowania na stanowiskach pracy w Urze¢dzie Mlasta w Kamiennej
Gorze; v

5. przestrzeganie zapisow zawartych w Zarzadzeniu Nr 136/2018 Burmistrza Miasta Kamienna Géra z dnia
25 kwietnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia procedury zabezpieczania pomieszczeri Urzedu Miasta Kamienna
Gora;

6. zgodnos¢ z prawem przetwarzanie danych osobowych;

7. zasady przetwarzania danych osobowych - zgodnie z art. 5 ust. 1 Rozporzadzenia;

8. nadawanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych;

9. ewidencjg 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

10. procedurg nadawania uprawnien do pracy w systemie informatycznym;

11. rejestr czynno$ci przetwarzania;

12. poprawno$¢ powierzenia danych - umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych;
13. poprawno$¢ przekazywania danych osobowych do paristw trzecich i instytucji mif;dzynarodowych;
14. poprawno$¢ zapiséw dotyczacych przetwarzania danych w umowach i regulaminach;

15. zabezpieczenie fizyczne danych osobowych w formie papierowe;j;

16. zabezpieczenie fizyczne danych osobowych w formie elektronicznej;

17. zabezpieczenie systemowe danych osobowych w formie elektronicznej;

18. procedury i zasady postgpowania realizowane przez osoby upowaznione;

19. procedury oraz tworzenie kopii zapasowych;

20. procedury wysytania sprzetu do serwisu, na ktérym sg przetwarzane dane osobowe;

21. procedury oraz udostgpnianie danych osobowych;

22. procedury oraz niszczenie dokumentéw zawierajacych dane osobowe (papierowe oraz elektroniczne
nos$niki danych;

23. procedury oraz zabezpieczenie danych po opuszczeniu stanowiska pracy;

24. sprawdzenia obowigzku informacyjnego wobec osoby fizycznej;
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25. sprawdzenie podstawy prawnej przetwarzania danych;
26. szkolenia z zakresu ochrony danych osobowych;

27. szkolenia z zakresu bezpiecznej pracy w systemie informatycznym shuzagcym do przetwarzania danych
osobowych;

28. oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z Polityka Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych;

29. ustawienie sprzetu komputerowego na stanowisku pracy - czy uniemozliwia dostep do ekranéw monitoréw
osobom nieupowaznionym.

§ 4. Sposob przeprowadzenia sprawdzenia:

1. przeprowadzenie ogledzin pomieszczenia;

2. zebranie ustnych informacji od os6b, ktére sa objete sprawdzeniem;

3. zebranie pisemnych wyjasnien od oséb, ktére sa objete sprawdzeniem;

4. sprawdzenie zabezpieczen systemow informatycznych poprzez wykonanie koniecznych czynnosci przez
osoby upowaznione, w szczegdlnosci do zarzadzania systemami informatycznymi.

§ 5. Sposob dokumentowania sprawdzenia moze obejmowag:

1. utrwalenie danych z systemu informatycznego w postaci wydruku;

2. sporzadzenia notatki z czynnosci, zebranych wyjasnien i przeprowadzonych ogledzin;
3. sporzadzenie kopii z otrzymanych dokumentéw;

4. sporzadzanie kopii z zapiséw rejestrow systemow informatycznych lub konfiguracji technicznych srodkow
zabezpieczen;

5. odebranie wyjasnien od osoby, ktérej czynnosci objeto sprawdzeniem.
§ 6.

1. Inspektor ochrony danych, zgodnie z § 16 ust. 6 Polityki Bezpieczenistwa Przetwarzania Danych, po zebraniu
materiatu pozwalajgcego ocenié¢ zgodnos¢ przetwarzania danych osobowych przez osoby upowaznione, sporzadza
sprawozdanie.

2. Sprawozdanie zawiera elementy zgodne zzapisami § 16 ust. 6 Polityki Bezpieczefistwa Przetwarzania
Danych.

3. Sprawozdanie zostaje przekazane kierownikowi komorki organizacyjnej celem zapoznania sie z wnioskami
wynikajacymi ze sprawozdania.

4. Kierownik komérki organizacyjnej w ciagu 7 dni od daty przekazania sprawozdania powinien zapoznaé sie
z jego trescia i podpisa¢ sprawozdanie bez uwag lub ztozy¢ pisemne uwagi do sprawozdania w ww. terminie lub
odmowic podpisania sprawozdania.

5. Odmowa podpisania sprawozdania przez kierownika komérki organizacyjnej nie stanowi przeszkody do
podejmowania dalszych czynnosci wynikajacych ze sprawozdania.

6. Inspektor ochrony danych nie pézniej niz 30 dni od zakoficzenia sprawdzenia przekazuje sprawozdanie
z planowanego sprawdzenia Administratorowi Danych.

§ 7. Inspektor ochrony danych, zgodnie z § 17 Polityki Bezpieczefistwa Przetwarzania Danych, poza
sprawdzeniami planowanymi moze dokona¢ sprawdzen doraznych.

§ 8. Inspektor ochrony danych sporzadza plan sprawdzer zgodnosci przetwarzania danych do 31 stycznia
i przedstawia go do zatwierdzenia Administratorowi danych.

§9. Plan sprawdzen za rok 2020 Inspektor ochrony danych przedstawi Administratorowi danych do
31 sierpnia 2020 r.

§ 10. Plan sprawdzen musi zawieraé:
1. nazwe komorki organizacyjnej wraz z nr pokoju;

2. planowany termin sprawdzenia;
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3. zakres sprawdzenia, tj. co podlega kontroli, np.: system informatyczny, zabezpieczenie pomieszczen,
udostepnienie danych.

§ 11. Kierownik komérki organizacyjnej co najmniej na 7 dni przed planowana kontrola musi zostaé
poinformowany o planowanym sprawdzeniu.
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