Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnoSci
Pani

Inspektora Ochrony Danych

ZADANIA:

1.

10.

Informowanie Administratora oraz pracownikow Starostwa Powiatowego w Goldapi,
ktorzy przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
niniejszego rozporzadzenia (RODO) oraz innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie.

Informowanie Administrator6w oraz pracownikow jednostek organizacyjnych Powiatu
Goldapskiego wymienionych w § 2 zarzadzenia nr 31/2018 Starosty Goldapskiego z dnia
23 maja 2018 r., Ktérzy przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych
na nich na mocy niniejszego rozporzadzenia (RODO) oraz innych przepisoéw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie.

Monitorowanie przestrzegania przepisow krajowych, przedmiotowego rozporzadzenia,
innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz Polityki
bezpieczenstwa 1 Instrukcji przetwarzania danych osobowych, w tym podzial
obowigzkow.

Podejmowanie dzialan zwigkszajacych $wiadomos¢ pracownikow Starostwa oraz
pracownikéw jednostek organizacyjnych powiatu przetwarzajacych dane poprzez
szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania.

Prowadzenie okresowych przegladéw stanu zabezpieczenia danych osobowych oraz
audytow sprawdzajgcych stan przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przez
personel przetwarzajagcy dane osobowe i przedstawianie ich wynikéw administratorom
danych osobowych.

Udzielanie Administratorom zalecen, co do oceny skutkéw ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia.

Wspdlpraca z organem nadzorczym.

Petienie 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 prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.
Nadz6r nad przetwarzaniem danych zgodnie z rozporzadzeniem i innymi przepisami
prawa.

Prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych Administratora

Starostwa Powiatowego w Gotdapi.

2B



11. Udostepnianie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych do wgladu kazdemu
zainteresowanemu w siedzibie ADO.

12. Opracowanie Planéw sprawdzen okreslajgcych przedmiot poszczegdlnych sprawdzen
w starostwie i jednostkach organizacyjnych powiatu, zakres czynnosci, ktére bedg
podjete w toku sprawdzenia oraz termin przeprowadzenia sprawdzenia oraz
przedstawienie ADO.

13. Sporzadzenie sprawozdan z przeprowadzonych sprawdzen i przekazanie ADO:

a. ze sprawdzenia planowego- w terminie okreslonym w planie sprawdzen , nie pdzniej
niz w terminie 30 dni od zakonczenia sprawdzenia,

b. ze sprawdzenia pozaplanowego — niezwlocznie po dokonaniu sprawdzenia,

c. ze sprawdzenia, o ktore zwrocil sie UODO- w terminie umozliwiajacym zachowanie
przez ADO terminu wskazanego przez UODO.

14. Przechowywanie sprav;/ozdania oraz dokumentéw z nim zwigzanych przez okres
co najmniej 5 lat od dnia ich sporzadzenia.

15. W przypadku wykrycia podczas weryfikacji nieprawidtowosci, 10D poucza oraz
instruuje osoby nieprzestrzegajgce zasad okreslonych w dokumentacji przetwarzania
danych osobowych o prawidlowym sposobie ich realizacji lub zawiadamia ADO,
wskazujac osoby odpowiedzialne za naruszenie tych zasad oraz jego zakres.

16. Zapewnienie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych.

17. Przygotowywanie do podpisania przez administratora Starostwa upowaznien
do przetwarzania danych osobowych oraz prowadzenie ewidencji 0so6b upowaznionych
w Starostwie Powiatowym w Gotdapi.

18. Przygotowanie dokumentacji przetwarzania danych dla wszystkich jednosfek
organizacyjnych powiatu.

19. Prowadzenie spraw zwigzanych z incydentami naruszenia ochrony danych osobowych,
w przypadku ich wystgpienia.

20. W przypadku incydentu zwigzanego z naruszeniem ochrony danych osobowych
pelnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujgcych im na mocy rozporzadzenia ( RODO).

21. Dokonywanie oceny i szacowania ryzyka celem zastosowania skutecznych metod
organizacyjnych i technicznych dla wlasciwej ochrony danych osobowych
u administratora danych osobowych, a w przypadku potrzeby oceny skutkéw naruszenia

ochrony danych osobowych.




UPRAWNIENIA:

1.

2,

ODPOWIEDZIALNOSC:

Ponosi Pani odpowiedzialnos¢ za:

1. Prawidlowgrealizacje zadan.

2. Zabezpieczenie pieczgci urzgdowych przechowywanych na stanowisku pracy.

3. Zachowanie tajemnicy objetej ochrong informacji niejawnych.

4. Postgpowanie zgodne =z zasadami praworzadno$ci, poglebianie zaufania
do reprezentowanego organu.

5. Przestrzeganie przepisoOw ustawy Prawo zamowien publicznych.

6. Przestrzeganie dyscypliny pracy.

7. Ochrong danych osobowych przed dostgpem osobom nieupowaznionym,

nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub

pozyskaniem.

. Wiasciwg organizacje pracy, ochrone i zabezpieczenie powierzonego sprzetu

1 wyposazenia.
Wlasciwe kompletowanie, przechowywanie, gromadzenie oraz zabezpieczenie akt

i dokumentacji oraz baz danych.

10. Terminowe i zgodne z przepisami zalatwianie spraw.

11. Przestrzeganie obowigzkéw pracowniczych okreslonych odrebnymi przepisami.

Za niewlasciwe wykonywanie obowigzkéw stuzbowych ponosi Pani odpowiedzialno$é

stuzbowg okreslong w Kodeksie Pracy oraz Regulaminie Pracy Starostwa Powiatowego

w Goldapi.

Niniejszy zakres czynnosci przyjelam do wiadomosci i realizacji.

/data i podpis pracownika /




