ZARZADZENIE Nr 20/2018
Wajta Gminy Szczytniki
z dnia 20 czerwca 2018 r.

w sprawie: wyznaczenia Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie Gminy w Szczytnikach.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
z 2018 r. poz. 994 z pézn. zm.) oraz art. 37 ust. 1, lit.a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) zarzadza sie, co
nastepuje:
§ 1. Wyznacza si¢ Pana Dariusza Wawrzyniaka - pracownika tutejszego Urzedu, na Inspektora
Ochrony Danych w Urzedzie Gminy w Szczytnikach.
§ 2. W zalaczniku do niniejszego zarzadzenia ustala si¢ ramowy zakres zadan Inspektora Ochrony
Danych.

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 20/2018
Wéjta Gminy Szczytniki

z dnia 20 czerwca 2018 r.

RAMOWY ZAKRES ZADAN
INSPEKTORA OCHRONY DANYCH
w URZEDZIE GMINY w SZCZYTNIKACH

. Inspektor Ochrony Danych realizuje obowiazki zgodnie z wymaganiami obowigzujacego prawa
przy uwzglednieniu ryzyka i oceny skutkéw zwigzanych z czynnosciami przetwarzania, majac na
uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania;

. Osoby, ktérych dane s gromadzone i przetwarzane, mogg kontaktowa¢ sie z Inspektorem Ochrony
Danych we wszystkich sprawach zwiazanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przyshugujacych im na mocy przepiséw prawa powszechnie
obowiazujacego i aktéw prawa wewnetrznego; (wniosek o realizacje¢ praw stanowi zalgcznik nr
....... do niniejszej Polityki);

. Inspektor Ochrony Danych jest zobowigzany do zachowania tajemnicy lub poufnosci co do
wykonywania swoich zadan — zgodnie z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego
i regulacjami wewnetrznymi;

. Inspektor Ochrony Danych zobowigzany jest w szczegolnosci do:

1) informowania Administratora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe
o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy powszechnie obowiazujgcych przepisow
prawa oraz aktéw prawa wewnetrznego w zakresie ochrony danych osobowych i doradzanie
im w tej sprawie,

2) nadzorowania i monitorowania przestrzegania przepisdw prawa o ochronie danych oraz aktow
prawa wewnetrznego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow,
dzialania zwiekszajace $wiadomos¢, szkolenia personelu Administratora i podmiotow trzecich
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powiagzanych z tym audytow,

3) udzialu w ocenie skutkoéw dla ochrony danych zgodnie z art. 35 RODO oraz monitorowanie
wykonania zalecen opracowanych w wyniku wykonania oceny,

4) wspdlpracy z organem nadzorczym, pelnienia funkcji punktu kontaktowego dla organu
nadzorczego w kwestiach zwiazanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami,
o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach,

5) weryfikacji zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie, minimum raz w roku sprawozdania dla
Administratora,

6) przygotowywania do konica grudnia kazdego roku Planu sprawdzen (audytow) na nastepny
rok i przedstawienie go Administratorowi, a po akceptacji jego realizacjg; plan sprawdzen jest
okresleniem harmonogramu weryfikacji systemu ochrony danych osobowych i w okresie
pieciu lat sprawdzenia powinny facznie objaé:

a) zabezpieczenia: organizacyjne i techniczne zbioréw danych osobowych,



7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

b) system informatyczny stuzacy do przetwarzania danych osobowych,

¢) kompletnos¢ zidentyfikowanych zbioréw danych osobowych,

d) przestanki legalnosci przetwarzania danych osobowych,

e) przestanki legalnosci przetwarzania danych szczegdlnie chronionych,

f) zakres i cel przetwarzania danych,

g) merytoryczng poprawnosé danych i ich adekwatno$é do celu przetwarzania,

h) obowiazek informacyjny,

i) profilowanie,

j) przekazywanie danych do panstwa trzeciego, w tym do krajéw spoza Unii Europejskiej,

k) powierzenie przetwarzania danych osobowych (w tym zakres i poprawnos¢
konstruowania uméw powierzenia przetwarzania danych),

1) zgodno$é dokumentacji przetwarzania danych osobowych z obowigzujacymi przepisami
prawa powszechnie obowiazujacego i stosowanymi w Jednostce Organizacyjnej
zabezpieczeniami, technologiami, systemami, itp,

opracowania i aktualizowania Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych oraz
dokumentami zwigzanymi z przetwarzaniem danych osobowych;

wspieranie administratora w realizacji przygotowywaniu odpowiedzi na Zagdania oséb, ktérych
dane dotycza, uzyskania od administratora potwierdzenia, czy przetwarzane dane osobowe jej
dotyczace, a jezeli ma to miejsce, uzyskanie dostgpu do nich wraz z zakresem wiasciwych
informacji o danych osobowych,

informowania o sprostowaniu lub usunigciu danych osobowych lub ograniczeniu
przetwarzania osob, ktore wystapily z takim zadaniem;

prowadzenia i aktualizacji rejestru czynnosci przetwarzania;

prowadzenia i aktualizacji rejestru naruszen bezpieczenstwa, zgodnie ze wzorem wskazanym
w zalgcznikunr ......... do Polityki Bezpieczenstwa Informacji;

przygotowania i przekazywania do podpisu do Administratora zglaszania o naruszeniu
ochrony danych osobowych do organu nadzorczego oraz zawiadamiania osoby, ktorej dane
dotyczg o naruszeniu ochrony danych osobowych — zgodnie z postanowieniami art. 33 i 34
RODO;

prowadzenia i aktualizacji rejestru umoéw powierzenia przetwarzania danych, zgodnie ze
wzorem wskazanym w zalaczniku nr ........... do Polityki Bezpieczenstwa Informacji;

nadzorowania i monitorowania procesu profilowania (o ile taki ma miejsce);

opiniowania uméw zawieranych z podmiotami trzecimi w zakresie ich zgodnosci z przepisami
prawa powszechnie obowiazujacego i wewnetrznego w zakresie ochrony danych osobowych;

nadzorowania i monitorowania realizacji obowiazku informacyjnego, zgodnie z wymogami
RODO;

prowadzenia Rejestru zgloszonych sprzeciwéw dotyczacych przetwarzania danych
osobowych i wnioskow o zaprzestanie lub ograniczenie przetwarzania danych;

informowanie Administratora o wystapieniu incydentu;

przygotowania wzoréw klauzul informacyjnych i uméw powierzenia przetwarzania danych;



20)

21)

22)

23)

gromadzenia potwierdzenia (dotyczy formy papierowej) wywigzania sie z obowigzku
informacyjnego oraz weryfikacji prawidlowosci gromadzenia potwierdzen w systemach
informatycznych;

prowadzenia ewidencji upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz dokumentacji
zwigzanej z udzieleniem upowaznien, zgodnie ze wzorem zawartym w zalgcznikunr ....... Do
PBI;

przygotowywania upowaznien do przetwarzania danych osobowych zgodnie ze wzorem
zawartym w zalaczniku nr ...... do PBI;

wykonania szacowania ryzyka i oceny skutkow przed wprowadzeniem nowej technologii (np.
nowego systemu informatycznego, w ktorym przetwarzane beda dane osobowe wraz z
administratorem systemu i wtascicielem zasobu;

. Inspektor Ochrony Danych jest uprawniony szczegdlnosci do:

)
2)

3)

4)

wstepu do pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe,

odbierania wyjasnien od osob przetwarzajacych dane osobowe,

dokumentowania ustalenn i dokonywania innych czynnosci niezbednych do wykonania jego
zadafh wynikajacych z RODO, Ustawy, aktow prawa wewnetrznego i zakresu jego

obowigzkow/zakresu umowy o $wiadczenie ustug;

Szczegbtowy zakres uprawnien Inspektora Ochrony Danych okresla RODO i Ustawa.




