Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 16/2020 Wéjta Gminy Czarny Bor
z dnia 2 marca 2020 r.

Zakres czynnosci Inspektora ochrony danych w Urzedzie Gminy Czarny Bor:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Informowanie Administratoréw oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe

o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego rozporzadzenia oraz

innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im

w tej sprawie.

Monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii

i panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz Polityki bezpieczenstwa i Instrukcji

przetwarzania danych osobowych, w tym podziat obowigzkow.

Prowadzenie  dziatan  zwigkszajacych  $wiadomos$¢,  szkolenie  personelu

uczestniczgcego w operacjach przetwarzania.

Prowadzenie audytéw sprawdzajacych stan przestrzegania zasad ochrony danych

osobowych przez personel przetwarzajacy dane osobowe.

Udzielanie Administratorom zalecen, co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz

monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia.

Wspolpraca z organem nadzorczym.

Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach

zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa

w art. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenia konsultacji we wszelkich

innych sprawach.

Nadz6r nad przetwarzaniem danych zgodnie z rozporzadzeniem i innymi przepisami

prawa.

Prowadzenie rejestrow czynno$ci przetwarzania danych osobowych Administratorow.

Udostepnianie rejestrdOw czynno$ci przetwarzania danych osobowych do wgladu,

kazdemu zainteresowanemu, w siedzibie ADO.

Opracowanie Planow sprawdzen okreslajacych przedmiot poszczegélnych sprawdzen,

zakres czynnosci, ktore beda podjete w toku sprawdzenia oraz termin

przeprowadzenia sprawdzenia.

Przedstawienie ADO planu sprawdzen nie pozniej niz na miesigc przed rozpoczeciem

okresu objetego planem, ktdry to okres nie moze by¢ krotszy niz kwartat 1 dtuzszy niz

rok. Plan sprawdzen obejmuje, co najmniej jedno sprawdzenie.

Przeprowadzanie sprawdzenia pozaplanowego niezwlocznie po powzigciu przez 10D,

informacji o naruszeniu ochrony danych osobowych lub uzasadnionym podejrzeniu

takiego naruszenia. Powiadomienia ADO o rozpoczeciu sprawdzenia pozaplanowego

jeszcze przed podjeciem pierwszych czynnosci.

Przekazanie ADO sprawozdania:

a. ze sprawdzenia planowego — w terminie okres§lonym w planie sprawdzen, nie
pOzniej niz w terminie 30 dni od zakonczenia sprawdzenia,

b. ze sprawdzenia poza planowanego — niezwlocznie po zakonczeniu sprawdzenia.



c. ze sprawdzenia, o ktore zwrocit sie UODO — w terminie umozliwiajgcym
zachowanie przez ADO terminu wskazanego przez UODO.

15. Przechowywanie sprawozdania oraz dokumentéw z nim zwigzanych przez okres, co
najmniej pigciu lat od dnia ich sporzadzenia.
16. Zapewnienie zapoznania osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

z przepisami o ochronie danych osobowych.

17. Nadzér nad opracowaniem i aktualizacjg dokumentacji przetwarzania danych.
18. W przypadku wykrycia podczas weryfikacji nieprawidtowosci, 10D:

a. zawiadamia ADO o nieopracowaniu lub braku dokumentacji przetwarzania danych
lub jej elementach oraz dziataniach podjetych w celu doprowadzenia do
wymaganego stanu, w tym przedstawienia wdrozonych dokumentéw usuwajacych
stan niezgodnosci,

b. zawiadamia ADO o nieaktualnosci dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz przedstawia do wdrozenia dokumenty aktualizujace,

C. poucza lub instruuje osoby nieprzestrzegajace zasad okreslonych w dokumentacji
przetwarzania danych osobowych o prawidtowym sposobie ich realizacji lub
zawiadamia ADO, wskazujac osoby odpowiedzialne za naruszenie tych zasad oraz
jego zakres.

19. Przeprowadzeniu, co najmniej raz w roku, z pomoca ASI analiz¢ ryzyka dla
poszczegb6lnych Administratorow.



