Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
2019-11- 06

w sprawie: nadania statutu Urzgdowi Ochrony Danych Osobowych.

Na podstawic art. 45 ust. 3 pkt 1-3 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronic danych

osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
Urzedowi Ochrony Danych Osobowych nadaje si¢ statut, stanowigcy zalgeznik do

zarzgdzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 1/2018 Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych z dnia 25
maja 2018 r. w sprawie nadania statutu Urzgdowi Ochrony Danych Osobowych.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2019 r.

. PREEES URZEDU
OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Jart XNowak
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Zalycznik

do Zarzadzenia nr .’13./2()19
Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych

z dnia.§. listopada 2019 r.

STATUT URZEDU OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

“
—

I. Urzad Ochrony Danych Osobowych, zwany dalej ,,Urzgdem™, zapewnia wykonanie
zadan wynikajgcych z kompetencji Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
zwanego dalej ..Prezesem Urzedu”, okreslonych w rozporzadzeniu Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
os0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119), zwanego dalej .rozporzadzeniem 2016/679”,
ustawic z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2019 r. poz. 1781), ustawie z dnia 14 grudnia 2018 r. o ochronie danych
osobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepezosci
(Dz. U. z 2019 r. poz. 125), ktorej przepisy wdrazajg dyrcktywe Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/680 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przez wlasciwe
organy do celow zapobiegania przestgpczosci, prowadzenia  posigpowan
przygotowawczych, wykrywania i $cigania czynéw zabronionych i wykonywania kar,
w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylajgca decyzje ramowg
Rady 2008/977/WSiSW (Dz. Urz. UE L z 4.5.2016 r., s. 89), a takze w innych

powszechnie obowigzujacych przepisach prawa.

2. Siedzibg Urzedu jest m.st. Warszawa.

§2

1. Prezes Urzgdu kieruje Urzgdem przy pomocy Dyrektora Urzgdu Ochrony Danych

Osobowych, zwanego dalej Dyrektorem Urzedu.



2. Dyrektor Urz¢du zapewnia funkcjonowanie Urzgdu, warunki jego dzialania
i organizacj¢ pracy, a lakze, za zgody Prezesa Urzgdu, okresla liczbe etatow
w Urzgdzie oraz ich podziat pomigdzy poszcezegdine statutowe komorki organizacyjne

Urzgdu.

3. Prezesowi Urz¢du przystugujg uprawnienia pracodawcy wobec pracownikow Urzedu.

§3
Statutowymi komorkami organizacyjnymi Urzgdu sg:
1) Departament Orzecznictwa i Legislacji;
2) Departament Skarg;
3) Departament Kontroli i Naruszen;
4) Departament Wspoltpracy Migdzynarodowej i Edukacji;
5) Departament Organizacyjny;
6) Departament Kar i Egzekucji;
7) Departament Komunikacji Spolecznej;
8) Departament Administracyjny;
9) Departament Informatyki;
10) Zespot Radcow Prawnych;
11) Samodzielne Stanowisko Inspektora Ochrony Danych;
12) Samodziclne Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
13) Dziat Kadr;
14) Duzial Finansowy;

15) Dzial Audytu i Kontroli Wewngtrznej.

§4
1. Statutowymi komorkami organizacyjnymi Urz¢du kierujy dyrektorzy tych komoérek,

z wyjatkiem:



1) Dziatu Kadr, ktorym kieruje kierownik;

2) Dzialu Finansowego, ktorym kieruje Glowny Ksiggowy;

3) Dzialu Audytu i Kontroli Wewngtrznej;

4) Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

5) Samodzielnego Stanowiska Inspektora Ochrony Danych;

6) Zespolu Radcow Prawnych;

7) Departamentu Komunikacji Spotecznej, ktorym kieruje Rzecznik Prasowy.
2. Zespol Radcow Prawnych tworzy radcowie prawni zatrudnieni w Urzgdzie.

3. Prace Zespohu Radcow Prawnych koordynuje wyznaczony przez Prezesa Urzgdu radca

prawny - koordynator.
4. Pracg Dzialu Audytu i Kontroli Wewngtrznej koordynuje wyznaczony przez Prezesa
Urzg¢du koordynator.
§5
Zakres zadan i tryb pracy komorek organizacyjnych Urzedu oraz zakres zadan Zastgpey
Prezesa Urzedu zostal okreslony w Regulaminie organizacyjnym stanowigcym zatgcznik

do Statutu.

- PREZES URZEDU
OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Jan Nowck
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Zalgcznik do Statutu Urzedu

Ochrony Danych Osobowych

REGULAMIN ORGANIZACYINY URZEDU OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne
§1
Regulamin organizacyjny Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, zwany dalej
»Regulaminem”, okresla zakres zadan Zast¢pcy Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
oraz zakres zadan i tryb pracy komorek organizacyjnych Urzgdu Ochrony Danych

Osobowych, zwanego dalej ,,Urzedem”.

§2
Regulamin nie okresla spraw regulowanych innymi aktami wewnetrznymi Urze¢du lub

przepisami powszechnie obowigzujgcymi, w tym dotyczacych glownie:
1) organizacji i porzadku pracy;
2) ewidencji i obiegu dokumentacji oraz korespondencji;
3) postepowania z dokumentacja archiwalng i niearchiwalng;
4) postgpowania z aktami stanowigcymi informacje nicjawne;
5) postgpowania w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

6) polityki bezpieczenstwa danych osobowych.






§3

Urzad dziala na podstawie:

D

3)

4)

5)

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2019 r.

poz. 1781), zwanej dalej ,,ustawy™, oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych,

rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawic ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. z 2016 .
Nr 119), zwanego dalej ,,rozporzgdzeniem 2016/679”,

ustawy z dnia 14 grudnia 2018 r. o ochronic danych osobowych
przetwarzanych w zwigzku z zapobicganiem i zwalczaniem przestgpczosci
(Dz. U. z 2019 r. poz. 125), ktorej przepisy wdrazajg dyrektywe Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/680 2 dnia 27 kwictnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku 7z przetwarzaniem danych osobowych
przez whasciwe organy do celow zapobiegania przestgpezosei, prowadzenia
postgpowan przygotowawczych, wykrywania i $cigania czynow zabronionych
i wykonywania kar, w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylajgca decyzj¢ ramowg Rady 2008/977/WSiSW (Dz. Urz. UE L
7 4.5.2016 1., s. 89),

Statutu Urz¢du nadanego przez Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych,
zwanego dalej ,.Prezesem Urzgdu”, do ktorego zalgcznik stanowi niniejszy

Regulamin,

innych zarzadzen, wytycznych i polecen stuzbowych Prezesa Urzedu.

Prezes Urzgdu wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu.



§4

Urzagd zapewnia wykonanie zadan wynikajacych z kompetencji Prezesa Urzgdu, okreslonych

w rozporzadzeniu 2016/679, ustawie i innych powszechnic obowigzujacych przepisach

prawa.
§5
1. Dyrektor Urzedu kieruje Urzgdem przy pomocy dyrektorow departamentow oraz

innych o0sob wskazanych w Statucie, zgodnie z zarzgdzeniami, wytycznymi

i poleceniami Prezesa Urzedu.

2 W czasie nieobecnosci Dyrektora Urz¢du, Urz¢dem kieruje osoba wyznaczona przez

Prezesa Urze¢du.

3. Kompetencje osoby zastgpujacej Dyrektora Urzgdu okresla Prezes Urzedu lub, za jego

zgoda, Zast¢pca Prezesa Urzedu.

§6
Zastepca Prezesa Urzedu jest uprawniony do wykonywania wszystkich zadaf organu

nadzorczego wynikajacych z ustawy i rozporzadzenia 2016/679 zleconych przez Prezesa

Urzedu.
§7
1. Dyrektor Urzgdu zapewnia wlasciwe funkcjonowanie Urzedu pod wzgledem

organizacyjnym i finansowym w zakresie $rodkow finansowych przewidzianych

w ustawie budzetowe;j.

2. Dyrektor Urzedu moze udziela¢ dalszych upowaznien w sprawach nalezacych do jego

whasciwoéci w porozumieniu z Prezesem Urzedu.

3. Do obowigzkéw Dyrektora Urz¢du nalezy w szezegolnosci:



1)

2)

3)

4)

6)

7

8)

9

10)
1)
12)

13)

14)

zatwierdzanie dokumentéw okreslajgcych struktury wewnetrzne komdrek

organizacyjnych Urzedu;

sprawowanic nadzoru nad komdrkami organizacyjnymi Urzedu pod wzgl¢dem

organizacyjnym;

przedstawianie Prezesowi Urzgdu informacji w zakresie ilosci etatow
w Urzedzie i ich podzialu w poszczegolnych komorkach organizacyjnych
Urzedu;

przedstawianic Prezesowi Urz¢du wnioskéw w zakresie ustalania liczby

stanowisk kierujgcych komoérkami organizacyjnym i ich zastepcow;

zapewnienie prawidlowego rozpatrywania skarg i wnioskow, o ktorych mowa

w dziale VIII Kpa;
zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych;

sprawowanie nadzoru i kontroli efektywnosci oraz skutecznosci realizacji
planow w ukladzie zadaniowym na podstawie miernikdw stopnia realizacji

celow;
zlecanie ekspertyz, analiz i opinii dotyczacych dziatalnosci Urzedu;

nadzér nad przygotowaniem i terminowym przedstawieniem organom

zewnetrznym projektu budzetu oraz wykonaniem budzetu;

nadzorowanie prowadzenia postgpowan w zakresie zamowien publicznych;
nadzorowanie gospodarowania mieniem Urzedu;

sprawowanie nadzoru nad stosowaniem przepisow kancelaryjno-archiwalnych;

zacigganie z upowaznienia Prezesa Urzgdu zobowigzan finansowych,
w granicach przyznanych Srodkoéw budzetowych, z uwzglednieniem zasad

i trybu wskazanych w zarzadzeniach Prezesa Urzedu oraz przepisach prawa;

przyjmowanice o$wiadczen o stanic majagtkowym od osob wymienionych
w odr¢bnych przepisach i zapewnienic odpowiedniej ochrony przewidzianej

dla informac;ji niejawnych.



Dyrektor Urzedu moze z upowaznienia Prezesa Urzgdu podpisywa decyzje,
postanowienia, zaswiadczenia i inne pisma.

Dyrektor Urzgdu przedstawia Prezesowi Urzedu informacje o pracy Urzedu i realizacji
zadan.

Dyrektor Urzedu wykonuje rowniez inne zadania zlecone przez Prezesa Urzgdu lub,

za jego zgody, przez Zastgpeg Prezesa Urzedu.

Rozdzial 2

Zakres zadan i tryb pracy komorek organizacyjnych Urz¢du

§8

Dyrektorzy departamentéw oraz inne osoby wskazane w Statucie kierujg komérkami
organizacyjnymi samodzielnie albo przy pomocy zastgpcow lub naczelnikow
wydzialow.

Dyrektor departamentu organizuje prac¢ departamentu, zapewniajgc terminowe
i wlasciwe wykonywanie zadan.

Dyrektor departamentu odpowiada za skuteczne zarzadzanie posiadanymi zasobami,
w szcezepdlnosei przez wlasciwe stosowanie narz¢dzi zarzgdzania inicjuje dziatania
w zakresie optymalizacji realizowanych przez Departament zadan oraz odpowiada
za efektywne wspoldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu.

Dyrektor departamentu  jest odpowiedzialny za aktualizowanie internetowych
i intranetowych baz danych Urzedu w zakresie zadan komorki organizacyjnej, ktorg
kieruje.

Dyrektor departamentu moze wydawagé instrukcje i wytyczne wigzace pracownikow

w sprawach mieszczgeych sie w zadaniach departamentu, ktérym Kieruje.



§9

Do zadan dyrektora departamentu nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

wystgpowanie na zewngtrz w imieniu departamentu w sprawach nalezgcych do

zakresu jego dzialania;

dzialanic w ramach indywidualnych upowazniefi udzielanych przez Prezesa

Urzedu;

zapewnicnie wykonywania zadan ustalonych w niniejszym Regulaminie,
a takze innych regulacjach wewnetrznych oraz powszechnie obowigzujgcych

przepisach prawa;

prowadzenie dziatan majgcych na celu doskonalenie efektywnosei i jakosci

pracy komorki organizacyjnej;

przedstawianie prawidlowo umotywowanych wnioskéw w sprawach
zatrudniania, rozwoju zawodowego, awansowania, nagradzania i karania

pracownikéw departamentu;
podejmowanie dziatan w celu podnoszenia jakosei funkcjonowania Urzedu;

wspolpraca z dyrektorami innych departamentow oraz pozostatymi komoérkami

organizacyjnymi Urzedu;

okresowe i systematyczne dokonywanie przegladu procedur i zarzadzen
obowigzujagcych w komérkach organizacyjnych, a w przypadku stwierdzenia
braku zgodnosci procedury z obowigzujgcymi przepisami, opracowanie
i przedtozenie do akceptacji Prezesowi Urzgdu, Zastepey Prezesa Urzedu lub

Dyrektorowi Urzedu, w zakresie ich kompetencji, stosownych projektow;

udziclanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow, o ktorych mowa w dziale

VIII Kpa, w zakresie zadaf departamentu.

Dyrektor departamentu wykonuje rowniez inne zadania zlecone przez Prezesa

Urzedu, Zastepeg Prezesa Urzgdu lub Dyrektora Urzedu.
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§10

Zastepea dyrektora kieruje realizacjg zadan departamentu w zakresie ustalonym przez

dyrektora departamentu.

Zastepca dyrektora wykonuje zadania nalezagce do kompetencji dyrektora

departamentu podczas jego nicobecnoscet.

Jezeli w departamencie utworzono dwa lub wigeej stanowiska Zastgpey dyrektora,
dyrektor moze wyznaczyé jednego z zastgpeéw do wykonywania jego obowigzkow na

czas swojej hicobecnosci.

Jezeli w departamencie nie utworzono stanowiska zastgpcy dyrektora lub zastgpea
dyrcktora jest nicobeceny, dyrektor departamentu powierza zastgpstwo wyznaczonemu
pracownikowi departamentu, zawiadamiajgc o tym odpowiednio Prezesa Urzedu,

Zastepce Prezesa Urzedu albo Dyrektora Urzgdu, zgodnie z wlasciwoscia.

W razie nicobecnosci dyrektora departamentu i jego zastgpcow, Dyrektor Urzedu

moze powierzy¢ zastgpowanie go innemu pracownikowi.

W razie nieobsadzenia stanowiska dyrektora departamentu, Dyrektor Urzgdu moze
powierzy¢ pehienic tych obowigzkéw, na czas okreslony, innemu pracownikowi

Urzedu, za zgody Prezesa Urzedu.

§11

Koordynatorzy, kicrownicy dziatéw i Rzecznik Prasowy monitorujg i koordynuja
prace podleghych im komérek organizacyjnych, w celu prawidtowej realizacji zadan,
w szczegolnoscei:

1) organizuja pracg, zapewniajac terminowe i rzetelne wykonywanie zadan

okreslonych w niniejszym Regulaminie, innych regulacjach wewngtrznych

Urzedu oraz przepisach odr¢bnych;



I

2) wspolpracujg z innymi komorkami organizacyjnymi Urz¢du w zakresie
niezb¢dnym dla zapewnienia prawidlowej realizacji zadan merytorycznych
1 organizacyjnych;

3) sprawuja nadzor nad wlasciwym  przygotowaniem  dokumentow

i prowadzeniem urzadzefi ewidencyjnych zgodnie z zakresem zadan;

4) monitoruja inne czynnosci konieczne do zapewnienia sprawnego wykonywania

zadan przez wszystkie osoby tworzace komoérke organizacyjng Urzedu;
5) udzielaja wyjasnien w sprawach skarg i wnioskéw, o ktorych mowa w dziale
VIII Kpa, w zakresie zadan komorki organizacyjne;.

Koordynatorzy, kierownicy dzialow i Rzecznik Prasowy wykonujg réwniez inne
zadania zlecone przez Prezesa Urzgdu, Zastgpce Prezesa Urzedu lub Dyrektora

Urzedu.

§12

Naczelnik wydzialu organizuje prace wydzialu, zapewniajgc terminowe i whasciwe
wykonywanie zadan.

Naczelnik wydziatu odpowiada za skuteczne zarzadzanie wydzialem, w szczegdlnosci
przez wlasciwe stosowanie narzedzi zarzadzania inicjuje dziadania w zakresic
optymalizacji realizowanych przez wydzial zadan oraz odpowiada za efektywne
wspoldzialanie z innymi wydziatami i komdrkami organizacyjnymi Urzedu.

Naczelnik wydzialu moze wydawac instrukcje i wytyczne wigzgce pracownikow

w sprawach mieszczacych si¢ w zadaniach wydziatu, ktorym kieruje.

§13

1. Do zadan naczelnika wydzialu nalezy w szczegolnosci:

11

1) wystgpowanie na zewnatrz w imieniu wydzialu w sprawach nalezgcych do

zakresu jego dziatania;



2) dziatanie w ramach indywidualnych upowaznien udzielanych przez Prezesa

Urzedu;

3) zapewnienic wykonywania zadan wydzialu ustalonych w niniejszym
Regulaminie, a takze innych regulacjach wewnetrznych oraz powszechnie

obowigzujgcych przepisach prawa;

4) przydziclanie zadan pracownikom wydziahu, udziclanie wskazéwek i pomocy
w realizacji tych zadan oraz sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym
i formalnym pism sporzadzanych w wydziatach, a takze parafowanie pism

przed przekazaniem ich dyrektorowi departamentu lub jego zast¢pey;

5) prowadzenie dziatan majgcych na celu doskonalenie efektywnosci i jakosci
pracy wydziatu;
6) przedstawianie  dyrektorowi  departamentu prawidlowo umotywowanych

wnioskow w sprawach zatrudniania, rozwoju zawodowego, awansowania,

nagradzania i karania pracownikow wydziatu.

2. Naczelnik wydziatu wykonuje rowniez inne zadania zlecone przez dyrektora departamentu.

12

§ 14

Komérka organizacyjna Urzgdu w zakresie swojego dziatania w szczegdlnoscei:

1) realizuje zadania okreslone w nini¢jszym Regulaminic oraz zadania okreslone
przez Prezesa Urzgdu, Zastgpeg Prezesa Urzgdu, Dyrektora Urzedu lub
kierujgcego komorky organizacyjng Urzedu,

2) opracowuje projekty zarzadzen, decyzji, postanowich, wystagpien, zaswiadezen
i innych pism przedstawianych do podpisu Prezesowi Urzgdu, Zastgpey
Prezesa Urzedu, Dyrcktorowi Urzedu lub kierujacemu komorkg organizacyjna;

3) w uzasadnionych przypadkach uzgadnia projckty pism, o ktérych mowa
w pkt. 2, z kicrujgcymi innymi komo6rkami organizacyjnymi;

4) uczestniczy w opracowywaniu i wykonywaniu planu finansowego, w tym

budzetu zadaniowego;
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5) odpowiada za zapewnienie jednolito$ci i aktualnoSci stanowisk Prezesa
Urzedu, w zakresic interpretacji i stosowania przepisow o ochronie danych
osobowych, prezentowanych w pismach sporzagdzanych w komorce

organizacyjnej;

6) odpowiada za udost¢pnienie informacji publicznej w zakresic swojej
wihasciwosei - zgodnie z przepisami o dostgpie do informacji publicznej -

w porozumieniu z innymi komérkami organizacyjnymi;

7 wspotpracuje z Departamentem Komunikacji Spolecznej w prowadzeniu

polityki informacyjnej Urz¢du oraz ksztaltowaniu jego wizerunku;

8) w ramach prowadzonej wspoOlpracy mig¢dzynarodowej, wspotdziata z innymi
komoérkami organizacyjnymi;

9) opracowuje analizy, raporty, opinie i sprawozdania z zakresu dzialania
komoérki organizacyjnej, Dyrektora Urz¢edu oraz innych komoérek

organizacyjnych;

10)  opracowuje projekty rocznych sprawozdan z dziatalnosci Prezesa Urzedu

zgodnie z zakresem zadan;

11)  prowadzi biezgcg statystyk¢ pozwalajgcg na terminowe sporzgdzanie planow

i sprawozdan w zakresie budzetu zadaniowego wedtug okreslonych miernikéw.

Komorki organizacyjne, podczas wykonywania zadan, s obowigzane do
wspoldzialania ze sobag w formie: uzgodnien, konsultacji, opiniowania spraw,
udostgpniania materialdéw i informacji oraz prowadzenia wspolnych prac nad
okreslonymi zadaniami.

Komorki organizacyjne mogg wykonywaé inne zadania niz okreslone w niniejszym
Regulaminie, na podstawie polecen Prezesa Urzedu lub, za jego zgoda, Zastepcy

Prezesa Urzgdu lub Dyrektora Urzedu.

§ 15

Komorka organizacyjna wykonuje swoje zadania za posrednictwem wyodr¢bnionych

w jej strukturze wydzialéw lub stanowisk pracy.
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Struktura komorki organizacyjnej moze mie¢ charakter:
1) wydziatowy — dzieli¢ si¢ na wydzialy;
2) bezwydziatowy — dzieli¢ si¢ na stanowiska pracy;

3) mieszany — dzieli¢ si¢ na wydziaty i stanowiska pracy.

§ 16

Dokumenty sporzgdzane w komorkach organizacyjnych przedkladane do podpisu
Prezesowi Urzedu, Zastepey Prezesa Urzedu lub Dyrektorowi Urzedu wymagaja
parafowania i akceptacji przez kierujgcych komérkami organizacyjnymi lub ich

zastepcOw i innych 0séb biorgcych udziat w sporzgdzaniu dokumentow.

Dyrektorzy, zastgpey dyrektorow departamentow, naczelnicy wydzialow lub inne
osoby, w zakresie udzielonych im upowaznieni i pelnomocnictw, podpisujg decyzje,
postanowicnia, zaswiadczenia 1 inne pisma przygotowane w komdérkach

organizacyjnych.

Poszczegdni pracownicy Urzedu lub inne osoby mogg dokonywaé okreslonych
czynnodci prawnych i faktycznych na podstawie petnomocnictwa lub upowaznienia
udzielonego przez Prezesa Urzedu oraz, za jego zgoda, przez Zastgpee Prezesa Urzedu

lub Dyrektora Urzedu.

W przypadku zadania wykraczajgcego poza zakres dzialania jednej komorki
organizacyjnej, whasciwa do jego realizacji jest ta komérka, do ktorej nalezy istota

zadania lub wickszos¢ zagadnien.

Jezeli komoérka organizacyjna nie uwaza si¢ za merytorycznic wlasciwg w sprawie,
powinna spraw¢ l¢ niczwlocznie przekazac - za pismem przewodnim - bezposrednio

komérce organizacyjnej, ktora jest merytorycznie whasciwa.

Spory kompetencyjne pomigdzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga
Prezes Urzedu, Zastgpea Prezesa Urzedu lub Dyrektor Urzgdu w zakresie swoich

kompetencji.
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§17

Do pracownikow w zakresie ich praw i obowigzkow, poza niniegjszym Regulaminem,

majg zastosowanie w szczegolnoscei:

1) ustawa o pracownikach urz¢déw panstwowych;
2) Kodeks pracy;

3) Regulamin Pracy;

4) inne przepisy prawa.

Pracownicy Urzgdu wykonujg swoje obowigzki przestrzegajac zasad dotyczacych
pracownikéw urzgdéw panstwowych, w tym standardy etyczne, w sposéb

zapewniajgcy prawidlowg i terminowg realizacj¢ powierzonych zadan.

Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni za merytoryczny aspekt prowadzonych spraw
oraz za ustalong form¢ zwigzanych z nimi projektow dokumentow, w tym
za zapewnienic jednolitosci 1 aktualnosci stanowisk Prezesa Urzedu, w zakresie
interpretacji i stosowania przepisbw o ochronie danych osobowych, zawartych

w sporzgdzanych przez nich projektach dokumentow.

Szczegotowy zakres obowigzkow stuzbowych poszezegolnych pracownikdw okreslajg

indywidualne zakresy obowigzkow.

§18
Struktur¢ departamentu tworzg:
1) dyrektor departamentu;
2) zastepea lub zastepcy dyrektora departamentu;

3) naczelnik lub naczelnicy wydziatéw oraz wydziat lub wydziaty, w przypadku

ich wyodre¢bnienia w strukturze departamentu;
4) pracownicy departamentu;

5) sekretariat departamentu.



2.

Jezeli Regulamin albo inne regulacje wewngtrzne nie stanowig inaczej, zakres

dziatania sekretariatu okresla dyrektor departamentu.

§19

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjno-archiwalnych w Urzedzie okresla

Instrukcja Kancelaryjna oraz inne regulacje wewngtrzne.
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§20

Prezesowi Urzedu, z zastrzezeniem ust. 4, podlega bezposrednio:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

Departament Orzecznictwa i Legislacji;

Departament Skarg;

Departament Kontroli i Naruszen;

Departament Wspotpracy Migdzynarodowej i Edukacji;
Departament Kar i Egzekucji;

Departament Komunikacji Spoleczne;j;

Samodzielne Stanowisko Inspektora Ochrony Danych;

Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

Dyrektorowi Urz¢du podlega bezposrednio:

1)
2)
3)
4)
)

6)

Departament Administracyjny;
Departament Organizacyjny;
Departament Informatyki;
Dziat Kadr;

Dziat Finansowy;

Dziat Audytu i Kontroli Wewngtrznej;
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7) Zespot Radcow Prawnych.

Schemat organizacyjny Urzgdu bedgey graficznym odzwierciedleniem  struktury
organizacyjnej Urzedu stanowi zalgcznik do Regulaminu.

Komoérki organizacyjne, wymienione w ust. 1, w zakresic spraw organizacyjnych,

pracowniczych i finansowych podlegajg Dyrektorowi Urzedu.

Rozdziat 3

Zakresy dzialania poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu

§21

Do zadan Departamentu Orzecznictwa i Legislacji nalezy w szczegdlnoscei:
1) opiniowanie zalozen do projektow aktow prawnych i projektow aktow
prawnych dotyczacych danych osobowych;

2) udziat w konferencjach uzgodnieniowych, pracach Rzgdowego Centrum
Legislacji oraz pracach komisji sejmowych i komisji senackich w zwigzku
z rozpatrywaniem projektow aktow prawnych w zakresie ochrony danych

osobowych;

3) wystepowanie do wihasciwych organéw z wnioskami o podjecie inicjatywy
ustawodawczej albo o wydanie lub zmiang aktéow prawnych w sprawach

dotyczacych ochrony danych osobowych;

4) opracowywanie i prowadzenic wykazu rodzajéw operacji przetwarzania
podlegajacych wymogowi dokonania oceny skutkéw dla ochrony danych

operacji przetwarzania niepodlegajacych ocenie skutkow dla ochrony danych;

5) udzielanie informacji w zakresic wykonywania praw przystugujacych osobom,

ktorych dane dotycza, zgodnie z art. 57 ust. 1 lit e rozporzadzenia 2016/679;
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6)

7)

8)

9)

10)

11

12)

13)

14)

15)

merytoryczne rozpoznawanie spraw, ktore nie zostaly zakwalifikowane do

whasciwosci innych komdrek organizacyjnych Urzedu;

udzielanie odpowiedzi na pytania, wnioski, wystgpienia oraz zawiadomienia
nic wymagajgce podjecia sprawy przez organ nadzorczy, ktore nie zostaly
zakwalifikowane do wlasciwoscei innych komorek organizacyjnych Urzedu,
w tym wskazywanie wnioskodawcy przystugujgcych mu $rodkow prawnych

i podmiotow wilasciwych w sprawie;

udziclanie odpowiedzi na pylania i wnioski o konsultacje od inspektorow
ochrony danych, w szczegolnosei w sprawach dotyczacych statusu i zadan

inspektorow ochrony danych;

przygotowywanie projektow wystgpien w sprawach dotyczacych statusu

i zadan inspektorow ochrony danych;

koordynowanie  sprawozdawczosci  wewnetrznej oraz  przygotowanie

catosciowego sprawozdania rocznego z dziatalnosci Prezesa Urzedu;

opracowywanic i  publikowanic =~ wymogéw  akredytacji podmiotu

monitorujgcego kodeksy postgpowania oraz podmiotu certyfikujgcego;

opracowywanie standardowych klauzul umownych, o ktérych mowa w art. 28
ust. 8 rozporzadzenia 2016/679 oraz standardowych klauzul ochrony danych,

o ktérych mowa w art. 46 ust. 2 lit. d rozporzadzenia 2016/679;

rozpatrywanie spraw dotyczgcych przekazywania danych osobowych do
panstw trzecich i organizacji migdzynarodowych oraz prowadzenie

postepowan administracyjnych w tym zakresie;

rozpatrywanie spraw dotyczacych opiniowania i zatwierdzania kodeksow
poslgpowania oraz prowadzenie postgpowan administracyjnych' w tym

zakresie;

rozpatrywanie wnioskow o zatwierdzenie kryteriow certyfikacji oraz
opracowywanie kryteriow certylikacji udzielanej przez Prezesa Urzedu

i przedstawianic ich do zatwierdzenia Prezesowi Urzgdu;
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16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

rozpatrywanie  wnioskow o certyfikacjg, w tym prowadzenie czynnosci
sprawdzajgcych zgodnie z art. 24 ustawy oraz zawiadamianie wnioskodawcy

o udzieleniu lub odmowie udzielenia certyfikacji;

opracowywanie i udost¢pnianic zainteresowanym podmiotom procedury

postepowania w przypadku odmowy udzielenia certyfikacji;

prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu administratoréw, podmiotow
przetwarzajgcych, producentéw oraz podmiotow wprowadzajgcych produkt

na rynek, ktorym udzielono certytikacji;

prowadzenie spraw w ramach wspolpracy i wzajemnej pomocy z organami

nadzorczymi panstw czlonkowskich;

wydawanie pisemnych zalecen administratorom i podmiotom przetwarzajgcym
w kwestii przetwarzania danych osobowych oraz wykonywanie innych
uprawnien wynikajacych z rozporzadzenia 2016/679, zgodnie z procedurg

uprzednich konsultacji;

opracowywanie rekomendacji okreslajacych srodki techniczne i organizacyjne
stosowane w celu  zapewnicnia bezpieczenstwa przetwarzania  danych

osobowych;

monitorowanie rozwoju technologii informacyjno-komunikacyjnych i ich
zastosowant oraz innych dzialan majagcych wplyw na ochron¢ danych

osobowych;

przygotowywanie projektow wystgpien Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, kiecrowanych do organéw pafstwowych, organow samorzadu
terytorialnego, panstwowych i komunalnych jednostek organizacyjnych,
podmiotéw niepublicznych realizujgcych zadania publiczne, 0s6b fizycznych
i prawnych, jednostek organizacyjnych niebgdgcych osobami prawnymi oraz
innych podmiotéw, zmierzajgcych do zapewnienia skutecznej ochrony danych

osobowych;

przedstawianie sagdowi pogladow w sprawach o roszczenia z tytutu naruszenia

przepisow o ochronie danych osobowych;
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25)

26)

27)

28)

sporzadzanie projektow pism procesowych w toku postgpowan przed sgdami

oraz w toku innych postgpowan;

monitorowanie przy uzyciu narz¢dzi informatycznych (baza wiedzy) stanowisk
Prezesa Urzedu w zakresie interpretacji i stosowania przepiséw o ochronie
danych osobowych zajmowanych w sprawach prowadzonych w innych

komoérkach organizacyjnych Urzgdu w celu zapewnieni ich jednolitosci;

prowadzenic w systemie informatycznym we wspolpracy z Departamentem
Informatyki wewnetrznej ewidencji inspektoréw ochrony danych na podstawie
powiadomien o wyznaczeniu inspektora ochrony danych i udostgpnianie
informacji z tej ewidencji innym komorkom organizacyjnym Urzedu

w zwigzku z realizowanymi przez nie zadaniami;

rozpatrywanie wnioskow o akredytacje podmiotu monitorujgcego, a takze
prowadzenie wykazu podmiotow akredytowanych, o ktérym mowa w art. 33

ustawy.

W strukturze organizacyjnej Departamentu Orzecznictwa i Legislacji wyodrebnia sig:

1)

2)

3)

Wydzial Legislacji, w ramach ktorego realizowane sg zadania okreslone
w ust. 1 pkt 1—-3;

Wydzial Wspolpracy z Inspektorami Ochrony Danych, w ramach ktérego
realizowane sy zadania okreslone w ust. 1 pkt 8, 91 20;

Wydzial Kodeksow i Certyfikacji, w ramach ktorego realizowane sg zadania
okreslone wust. 1 pkt 111 14 —19.

§22

Do zadan Departamentu Skarg nalezy w szczegolnosci:

Y

2)

3)

rozpatrywanic skarg w sprawach wykonania przepiséw rozporzadzenia
2016/679 i prowadzenie w tym zakresie postgpowan administracyjnych;
prowadzenic spraw w ramach wspolpracy i wzajemnej pomocy z organami
nadzorczymi panstw czlonkowskich,

przygotowywanie projektow wystgpien Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, kierowanych do organéw panstwowych, organéw samorzadu
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terytorialnego, panstwowych i1 komunalnych jednostek organizacyjnych,
podmiotow niepublicznych realizujycych zadania publiczne, oséb fizyeznych
i prawnych, jednostek organizacyjnych nicbedgcych osobami prawnymi oraz
innych podmiotow, zmierzajgcych do zapewnienia skutecznej ochrony danych

osobowych;

4) sporzgdzanic projektow pism procesowych w toku postepowan przed sgdami

oraz w toku innych postepowan;

5) prowadzenie, na polecenie Prezesa Urzedu, spraw nalezacych przedmiotowo
do whasciwosci innych komorek organizacyjnych Urzgdu, w tym prowadzenie

postgpowan administracyjnych w tych sprawach.

W strukturze organizacyjnej Departamentu Skarg wyodrebnia sie:

1) Wydziat ds. Sektora Publicznego;

2) Wydzial ds. Sektora Zdrowia, Zatrudnienia i Szkolnictwa;

3) Wydziat ds. Sektora Prywatnego;

4) Wydziat ds. Sektora Finansowego, Ubezpieczefi i Telekomunikacji.

Kazdy z wydzialéw wymienionych w ust. 2 prowadzi sprawy dotyczgce skarg na
podmioty dzialajace we wlasciwym sektorze, zgodnic z dekretacja dyrektora

departamentu.

§23
Do zadan Departamentu Kontroli i Naruszen naleZzy w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie kontroli zgodnie z zatwierdzonym przez Prezesa Urzgdu planem
kontroli lub na podstawie uzyskanych przez Prezesa Urzedu informacji, lub

w ramach monitorowania przestrzegania stosowania rozporzadzenia 2016/679;

2) prowadzenie  postgpowan  administracyjnych w  zakresie  naruszen

stwierdzonych w toku kontroli;

3) wnioskowanie do Prezesa Urz¢du o wydanic upowaznien do przeprowadzania

kontroli oraz prowadzenie ewidencji tych upowaznien;
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4)

6)

7)

8)

())

10)

11)

12)

sporzgdzanie protokotow kontroli i innych protokolow oraz pism

dokumentujgcych poszezegolne czynnosci kontrolne;

wyslgpowanie do Prezesa Urzgdu o zastosowanie odpowiednich sSrodkow
w przypadku stwicrdzenia w wyniku kontroli naruszenia przepisow o ochronie

danych osobowych;

zadanie, na podstawic ustalei kontroli, wszczgeia  postgpowania
dyscyplinarnego  lub innego przewidzianego prawem  posigpowania

przeciwko osobom winnym dopuszczenia do naruszen;
sporzadzanie projektow planéw kontroli;

prowadzenie w systemie informatycznym we wspélpracy z Departamentem
Informatyki wewngtrznego rejestru naruszen ochrony danych osobowych na
podstawic zgloszen dokonanych przez administratoréw i udostgpnianie
informacji z tej ewidencji innym komoérkom organizacyjnym Urz¢du

w zwigzku z realizowanymi przez nie zadaniami,

analizowanie zglaszanych przez administratorow naruszen ochrony danych
osobowych i podejmowanie czynnosci w tych sprawach, w tym czynnosci
majgcych na celu  zobowigzanic administratora do powiadomienia

o naruszeniu 0sob, ktorych dane dotycza,

prowadzenie postgpowain administracyjnych w sprawie naruszenia przepisow
o ochronie danych osobowych wszczynanych z urzgdu na podstawie analizy
zglaszanych przez administratorOw naruszen ochrony danych osobowych oraz

informacji uzyskanych z innych zrodel,

prowadzenie spraw w ramach wspolpracy i wzajemnej pomocy z organami

nadzorczymi panstw czlonkowskich,

przygotowywanie projektow wystlgpien Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, kierowanych do organow panstwowych, organéw samorzadu
terytorialnego, panstwowych i komunalnych jednostek —organizacyjnych,
podmiotéw niepublicznych realizujacych zadania publiczne, osob fizycznych
i prawnych, jednostek organizacyjnych nieb¢dacych osobami prawnymi oraz
innych podmiotéw, zmicrzajaeych do zapewnienia skutecznej ochrony danych

osobowych;
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13)

sporzgdzanie projektow pism procesowych w toku postgpowan przed sadami

oraz w toku innych postgpowan.

W strukturze organizacyjnej Departamentu Kontroli i Naruszenn wyodrebnia sie:

1)

2)

Do

1)

2)

4)

5)

6)

Wydzial Kontroli, w ramach ktorego realizowane sy zadania okreslone

wust. 1 pkt1-7;

Wydzial Naruszen, w ramach kidrego realizowane sg zadania okreslone

w ust. I pkt 8-10.

§ 24

zadan Departamentu Kar i Egzekucji nalezy w szczegdlnosci:

zapewnienie wykonania nakazow decyzji administracyjnych Prezesa Urzedu
zawierajgcych obowigzki o charakterze niepienigznym, wydawanych na podstawie

art. 58 ust. 2 rozporzadzenia 2016/679;

zapewnienie wykonania nakazéw decyzji administracyjnych Prezesa Urzedu
zawierajgcych obowiazki o charakterze niepieni¢znym, wydawanych na podstawie
art. 8 ustawy z dnia 14 grudnia 2018 r. o ochronie danych osobowych
przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestgpezosei

(Dz. U. 7z 2019 1. poz. 125);

zapewnienie wykonania postanowiert Prezesa Urzedu zawierajgcych zobowiazania
do ograniczenia przetwarzania danych osobowych, wydawanych na podstawie

art. 70 ustawy;

zapewnienie wykonania orzeczonych przez Prezesa Urzedu obowigzkow

o charakterze pienigznym, w szczegolnosci administracyjnych kar pienigznych;

zapewnienie zaplaty oplat za certyfikacje nalozonych przez Prezesa Urzedu

na podstawie art. 26 ustawy;

prowadzenie postgpowan egzekucyjnych na zasadach okreslonych w ustawie

z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
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(Dz. U. z 2019 r., poz. 1438, ze zm.), zwanej dalej u.p.e.a., celem wykonania

orzeczen Prezesa Urzedu, o ktérych mowa w pkt 1-5;

7) naktadanie administracyjnych kar picnigznych na podstawie art. 83 ust. 5 lit. €)
rozporzadzenia 2016/679 w przypadkach:

a) nieprzestrzegania orzeczonego przez Prezesa Urzgdu, na podstawie art. 58 ust. 2
rozporzadzenia 2016/679, nakazu, tymczasowego lub ostatecznego ograniczenia

przetwarzania lub zawieszenia przeptywu danych,

b) niezapewnienia Prezesowi Urzgdu dostepu skutkujgcego naruszeniem art. 58 ust.

1 rozporzgdzenia 2016/679,
oraz prowadzenie postgpowan administracyjnych w tym zakresie;

8) nakladanic administracyjnych kar pienig¢znych na podstawie art. 83 ust. 6
rozporzadzenia 2016/679 oraz prowadzenie postgpowan administracyjnych w tym

zakresie;

9) prowadzenie kontroli sprawdzajagcych w celu realizacji zadan okreslonych

w pkt 1-317,8;

10) odraczanie uiszczenia administracyjnych kar pienigznych i rozkladanie ich na raty,
zgodnie z art. 105 ust. 2 ustawy, oraz udzielanie ulg w ich wykonaniu, zgodnie

z art. 105 ust. 9 ustawy;

11) zapewnienie zaplaty zobowigzan pienigznych Prezesa Urzedu wynikajgcych

7 wyrokow sgdow;

12) wymierzanie grzywien na podstawic art. 69 ustawy w zwigzku z art. 88 Kpa

oraz prowadzenic postgpowan w tym zakresie;

13) monitorowanie decyzji Prezesa Urzedu nakladajgcych administracyjne kary
pieni¢zne celem zapewnicnia spojnosci ich orzekania w ramach Urzgdu

oraz ich zgodnosci z wytycznymi Europejskiej Rady Ochrony Danych;
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14) prowadzenie rejestru  administracyjnych kar pienigznych nakladanych przez

Prezesa Urzedu;

15) sporzadzanie projektow pism procesowych w toku post¢gpowan przed sgdami

oraz w toku innych post¢powan;

16) udzielanie na wniosek wlasciwej komorki  organizacyjnej prowadzicej
postgpowanie administracyjne konsultacji w zakresie wysokosci administracyjnej
kary pieni¢Znej, jaka moze by¢ wymierzona w tym postgpowaniu lub odstgpienia

od jej wymierzenia;

17) opiniowanie i parafowanie opracowanych w innych komdrkach organizacyjnych
Urzgdu projektow  decyzji  administracyjnych  przewidujgcych  natozenie
administracyjnej kary pieni¢znej w zakresie okreslenia jej wysokosci lub decyzji
administracyjnych przewidujgcych odstgpienie od wymierzenia administracyjnej

kary pieni¢znej;

18) zapewnienie, poprzez wydawane opinie i zajmowane stanowiska, spojnosci
orzecznictwa Prezesa Urzedu dotyczacego administracyjnych kar pienigznych

w zakresie wysokosci naktadanych kar oraz odstapienia od ich wymierzenia;

19) wspétpraca z Dzialem Finansowym w zakresie monitorowania i rozliczania wplat
otrzymywanych i dokonywanych w ramach prowadzonych przez departament

postgpowan.

§25
Do zadan Departamentu Komunikacji Spolecznej nalezy w szezegolnoscei:
1) dbatosé o promocje i wizerunek Urzgdu w mediach,
2) inicjowanie przedsigwzig¢ informacyjnych i promocyjnych Urzedu,
3) udzielanie informacji §rodkom masowego przckazu,

4) reagowanic na krytyke prasowa,
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6)

7)

8)

9)

merytoryczne przygotowywanie konferencji prasowych, publikacji i wywiadow

Prezesa Urzedu,

koordynacja i konsultowanie publikacji oraz wywiadéw innych pracownikow

Urzedu,

przygotowywanic materialéw na strong internetows Urzgdu zgodnie z zakresem

zadan departamentu,

zarzagdzanic strong internetowg Urzedu i BIP, w tym redagowanie materiatow
przygotowywanych przez poszczegolne komorki  organizacyjne, zgodnic
7. zakresem ich dzialan, dbato$é o aktualnosé tresci pod katem ich zgodnosci
z przepisami prawa i wspolpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi

Urzedu w zakresie dokonywania niezbgdnych korekt,

zghaszanic whasciwym komorkom organizacyjnym Urzgdu — na podstawie analizy
materiatow prasowych i sygnatéw od mediow — zapotrzebowania na merytoryczne
opracowanie konkretnych zagadnien na potrzeby publikacji na stronie internetowej

Urzedu i upowszechnienia w mediach,

10) informowanie komorek organizacyjnych Urzgdu o biezacych publikacjach

dotyczgcych ochrony danych osobowych,

1 1) prowadzenie infolinii.

§26

Do zadai Departamentu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

b

2)

3)

prowadzenie rejestrow  przepisdéw wewngtrznych wydawanych przez Prezesa

Urzgdu,
prowadzenie rejestru Komunikatow wydawanych przez Prezesa Urzedu,

monitorowanie zgodnosci tresci zarzadzen i innych przepisow wewnetrznych

dotyczacych organizacji i dziatania Urzedu z przepisami prawa,
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4)

5)

0)

7)

prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej z zakresu

dzialania Urz¢du i koordynowanie ich rozpatrywania,

koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow, o ktorych mowa w dziale VIII

Kodeksu postgpowania administracyjnego,

organizowani¢ szkolenn dla pracownikow Urzedu we wspélpracy z innymi

komorkami organizacyjnymi Urzedu,

obstuga Rady do spraw Ochrony Danych Osobowych, spotkan Prezesa Urzedu
i Zastgpey Prezesa Urzgdu, zebran dyrektorow, wigkszych spotkan wewngtrznych i
konferencji prasowych odbywajacych si¢ na terenie Urzedu.

§27

Do zadan Departamentu Administracyjnego nalezy w szczegonosci:

y

2)

4)

3)

6)

7)

8)

prowadzenie Kancelarii Gidwnej;

prowadzenie archiwum zakfadowego oraz wszelkich spraw wynikajgcych

z ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

zapewnicnic obstugi sekretariatu Prezesa Urzgdu i sekretariatu Zastepey

Prezesa Urzedu;

prowadzenie  rejestru wszystkich  pieczeet  imiennych  uprawnionych

pracownikow Urzedu i pieczeci Urzedu;
prowadzenie ewidencji umdéw zawieranych przez Urzad;

zapewnicnic ochrony osob i mienia realizowanej w formie ochrony fizycznej

i zabezpieczenia technicznego;
zapewnienie na terenie Urz¢du odpowiednich standardow sanitarnych;

realizowanie zadan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowe;;
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9
10)

1)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

prowadzenie centralnego rejestru zbiorow bibliotecznych;
obstuga techniczna podrézy krajowych i zagranicznych;

obstuga techniczna konferencji, seminariow, debat naukowych i innych

spotkan organizowanych przez Prezesa Urzgdu;

planowanie, przygotowywanie i prowadzenic postgpowan o udzielanie
zaméwien publicznych we wspélpracy z innymi komorkami organizacyjnymi

Urze¢du.

realizacja budzetu Urzedu zgodnie z planem rzeczowym we wspolpracy

7 Dzialem Finansowym, w tym:
a) sporzadzanie planu rzeczowego zadan do projektu budzetu,
b) sprawdzanie faktur i rachunkow pod wzgledem merytorycznym,

zapewnienie pracownikom Urz¢du niezbgdnych do pracy sprz¢tow biurowych,

wyposazenia oraz materiatow biurowych i eksploatacyjnych,

zaopatrzenie pracownikow Urzgdu w akcesoria informatyczne nie wymagajace

konsultacji z Departamentem Informatyki,

zapewnienie odpowiedniego stanu technicznego i wyposazenia pomieszczen

biurowych, sanitarnych, socjalnych i innych bgdacych w dyspozycji Urzgdu,

dbalo$é¢ o stan techniczny pomieszczen zajmowanych przez Urzad, w tym
przeprowadzanic temontow, modernizacji i wymian wyeksploatowanych

clementow stalych wyposazenia;

zaopatrzenic  pracownikow  Urzgdu w  urzadzenia  wielofunkceyjne
i kopiujyce, nadzér nad ich eksploatacja oraz zapewnienic odpowiedniego

serwisu;

prowadzenic ewidencji skladnikow majgtkowych Urzedu, zarzadzanie
majatkiem ruchomym Urzgdu oraz biezgcy nadzor nad gospodarka majgtkowa
Urzedu, w szczegolnosci: samochodami, pomieszczeniami, sprzgtem oraz

wyposazeniem biurowym;
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20)  zarzadzanie centralami telefonicznymi Urzedu oraz wspélpraca z operatorami
sieci telekomunikacyjnej w zakresie swiadczonych na rzecz Urzedu ustug,
a takze gospodarowanie telefonami stuzbowymi (stacjonarne i komoérkowe)

oraz rozliczanie kosztow ich wykorzystania zgodnie z aktami wewng¢trznymi;

21)  wspllpraca z wilasciwymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie obstugi

technicznej kontroli zewng¢trznych prowadzonych w Urzedzie;

22)  obshluga techniczna konsultacji, narad i innych spotkan organizowanych przez

komorki organizacyjne.

§28

Do zadan Samodziclnego Stanowiska ds. Ochrony Informacji Niejawnych, ktorego

szczegOtowe czynnosci, obowigzki i uprawnienia regulujg odrgbne przepisy prawa, nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow

bezpieczenistwa fizycznego;

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych przetwarzane sg

informacje nicjawne;

kontrola okresowa przestrzegania przepiséw o ochronie informacji nicjawnych przez

poszczegolne komarki organizacyjne Urzedu;

sprawowani¢ nadzoru nad tworzeniem, przechowywaniem i wysylaniem informacji

niejawnych w Urzedzie;
organizowanie szkolenn w zakresie ochrony informacji nicjawnych;

prowadzenie zwyklych i kontrolnych postgpowan sprawdzajacych.



§29

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Inspektora Ochrony Danych, kidrego szezegotowe

czynnosci,

obowigzki i uprawnienia regulujg odrgbne przepisy prawa, nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

prowadzenie i aktualizacja dokumentacji przetwarzania danych osobowych
zgodnej z wymaganiami rozporzadzenia 2016/679, w tym wewngtrznej polityki
ochrony danych oraz rejestru czynnosci przetwarzania danych przez Urzad

i Prezesa Urzedu, jako administratora tych danych,
petnienie roli punktu kontaktowego dla 0sob, ktérych dane dotycza,

monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych oraz

Polityki ochrony danych w Urzedzie,

prowadzenie ewidencji 0sdb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
oraz przechowywanie udzielonych przez Prezesa Urzedu upowaznien do

przetwarzania danych osobowych,

zapewnienie przeszkolenia nowoprzyjetych pracownikow oraz innych 0s6b

w zakresie ochrony danych osobowych.

§30

Do zadan Dziatu Finansowego, kicrowanego przez Glownego Ksiggowego, ktory zajmuje si¢

wykonaniem catoksztattu czynnosei w zakresie budzetu Urzgdu oraz rachunkowosci i kontroli

finansowej, na zasadach okreslonych w odr¢bnych przepisach prawa nalezy w szczegoblnoscei:

1)
2)
3)
4)

5)

30

prowadzenie ksigg rachunkowych;

opracowywanie projektu budzetu Urzgdu, w tym w uktadzie zadaniowym:;

sporzgdzanie sprawozdaf z wykonania budzetu, w tym w ukladzie zadaniowym;

sporzadzanie innych sprawozdan, zgodnie z przepisami prawa;

analizowanie, we wspolpracy z Dyrektorem Urzgdu, przebiegu wykonania budzetu

Urzedu i sporzadzanie co kwartal informacji w tym zakresie dla Prezesa Urzgdu;



6)

7

8)
9)

10)

11)
12)
13)
14)

15)

przygotowywanie projektow korekt do budzetu Urz¢du;

naliczanie naleznosci pracowniczych z tytulu zatrudnienia oraz naleznosci z tytutu

umow cywilnoprawnych;
dokonywanie rozliczen z ZUS i urzgdami skarbowymi;
obstuga finansowa delegacji shuzbowych krajowych i zagranicznych;

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow ksiggowych i ich

dekretowanie;

prowadzenie kasy Urzedu;

regulowanie zobowigzan finansowych Urzedu;

obstuga finansowo-ksi¢gowa egzekucji administracyjnych;
obsluga finansowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

obstuga systemu informatycznego TREZOR.

§31

Do zadan Dzialu Kadr nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

31

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow Urzedu i przebiegiem
ich zatrudnienia;
sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym listy plac;

kicrowanic pracownikow na badania wstcpne, okresowe i kontrolne oraz ich

egzeckwowanie;
nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;

zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow z ZUS oraz wykonywanie innych zadan

z tym zwigzanych wynikajgcych z obowigzujgcych przepisdw prawa;
wspolpraca z Komisja Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych;

wystawianie delegacji shuzbowych krajowych i zagranicznych oraz prowadzenie ich

rejestru,



8)

9)

10)

obstuga szkolen organizowanych dla pracownikéw Urz¢du oraz prowadzenie rejestru

umow szkoleniowych;

przekazywanie informacji odnosnie istotnych zmian kadrowych (szczegollnie
nawigzania stosunku pracy, przynaleznosci do konkretnej komorki organizacyjne;
. & s > = & ’ - 73
pracownika, zmiany nazwiska, rozwigzania stosunku pracy) do komorek
organizacyjnych odpowiedzialnych za bezpieczenstwo Urzedu tj. w szcezegolnosei do
Departamentu  Informatyki, Departamentu  Administracyjnego, Samodzielnego
Stanowiska Inspektora Ochrony Danych Osobowych, Samodzielnego Stanowiska ds.

Ochrony Informacji Niejawnych;

prowadzenie rejestru kart kontroli dostgpu do budynku Intraco i pomieszczen Urzedu.

§32

Do zadan Departamentu Wsp6ipracy Migdzynarodowej i Edukacji nalezy w szezegolnosei:

32

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

popularyzowanie wiedzy w zakresie ochrony danych osobowych, w tym

opracowywanie programow edukacyjnych dla réznych grup docelowych;

organizacja i realizacja dziatan edukacyjnych, w tym szkolen, konferencji,
seminariow, debat naukowych i innych spotkan dotyczacych ochrony danych

osobowych;

uczestniczenie w pracach miedzynarodowych organizacji i instytucji zajmujacych si¢

problematykg ochrony danych osobowych;

sporzadzanic programow, analiz i informacji dotyczigcych miedzynarodowej

wspOlpracy Prezesa Urzedu;

obstuga merytoryczna wizyt w zagranicznych organach ochrony danych osobowych,
migdzynarodowych konferencji, zgromadzef i innych spotkan, a takze wizyt delegacji
tych organow w Urzedzie;

koordynacja i prowadzenic spraw w ramach wspélpracy i wzajemnej pomocy

z organami nadzorczymi panstw czlonkowskich;

prowadzenie badan poréwnawczych aktow prawa unijnego, mi¢dzynarodowego oraz



poszczegolnych krajow w zakresie ochrony danych osobowych;

8) pozyskiwanie i zarzgdzanie srodkami unijnymi w zakresic projektow edukacyjnych

i dotyczacych wspolpracy mi¢dzynarodowej;

9) zapewnicnic wydawania materialéw, w tym publikacji popularyzujacych wiedze

0 ochronie danych osobowych.

§33

Do zadati Zespolu Radcow Prawnych, ktory zapewnia prawne wsparcie realizacji zadan
Prezesa Urzgdu, Zastgpey Prezesa Urzedu, Dyrektora Urzedu oraz komorek organizacyjnych

Urzedu, nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym, na wniosek kierujgcych
komérkami organizacyjnymi, projektow decyzji, postanowien, zarzadzen,
innych pism lub regulacji wewngtrznych:

2) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym i parafowanie, na wniosek
kierujacych  komérkami organizacyjnymi,  umow cywilnoprawnych
i porozumien;

3) sporzydzanie na wniosek kierujgcych komorkami organizacyjnymi opinii
prawnych i udziclanic biezgcych konsultacji prawnych komérkom

organizacyjnym Urzedu;

4) wystepowanie przed urz¢dami i sgdami w charakterze pelnomocnika.

§34
Do zadan Dziatu Audytu i Kontroli Wewngtrznej nalezy w szczego6lnosci:

1) wspieranie Prezesa Urzedu w realizacji celow i zadan przez systematyczng
ocen¢ adekwatnoscei, skutecznosei i efektywnosci kontroli zarzgdezej w ramach
zadan zapewniajgcych oraz czynnosci sprawdzajacych i doradczych;

2) przeglad  ustanowionych  mechanizmow  kontroli  oraz wiarygodnosci

i rzetelnoscei informacji operacyjnych, zarzgdezych i finansowych;

33



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

ocena przestrzegania powszechnie obowigzujgcych przepisOw prawa oOraz

regulacji wewnetrznych Urzgdu;
ocena efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow Urzedu;

ocena dostosowania dziatan Urzgdu do przedstawionych wezesniej zalecen

audytu lub kontroli;
koordynowanie procesu samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie,

opracowanie planow audytu wewnetrznego, sprawozdan z wykonania planu

audytu wewngtrznego oraz sprawozdan ze zrealizowanych zadan audytowych;
wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzgdu,

koordynacja spraw zwigzanych z kontrolami przeprowadzanymi w Urzegdzie

przez podmioty zewngtrzne.

§35

Do zadan Departamentu Informatyki nalezy w szczegblnosci:

34

D

2)

3)

4)

realizacja zadan w  zakresie modernizacji, rozbudowy infrastruktury
informatycznej, aktualizacji systemow informatycznych, oraz innych niezbednych
czynno$ci  w  odniesieniu do infrastruktury informatycznej, w  tym
przygotowywanie projektow i planébw modernizacyjnych oraz opracowywanie
dokumentow inicjujacych projekty informatyczne w celu zapewnienia whasciwego

funkcjonowania infrastruktury teleinformatycznej Urzedu;

sprawowanie nadzoru i zapewnicnie Sprawnego funkcjonowania infrastruktury

teleinformatycznej Urzedu i zainstalowanych systemow dziedzinowych;
wdrazanie i rozbudowa infrastruktury SieCiOWO-Serwerowey;

administrowanie serwerami i wykonywanic kopii bezpieczenistwa systemOw

i konfiguracji urzadzen oraz ich weryfikacja;



5) wnioskowanie i sprawowanie nadzoru nad zakupem specjalistycznego sprz¢tu
W szezegolnosei serwerdw, routeréw, urzadzen sieciowych i specjalistycznego

oprogramowania oraz nadzor nad instalacjg takiego sprzetu;

6) identyfikacja ryzyka i szacowanic zagrozen w zakresie bezpieczenstwa systemow

informatycznych Urzgdu;

7) podejmowanic  dziatan majgcych  na  celu  podniesienic wydajnosci

i bezpieczenstwa sieci teleinformatycznej Urzedu;

8) realizacja funkcji Help-Desk rozumianej jako udzielanie wsparcia merytorycznego

i funkcjonalnego uzytkownikom ustug informatycznych w Urzedzie:

9) zapewnienia serwisu sprzetu infrastruktury teleinformatycznej uzytkowanej

w Urzedzie;

10) diagnozowanie blgdow w dziataniu sprz¢tu komputerowego (w szezegédlnosei:

oprogramowania, sie¢ LAN, drukarek i urzgdzen wiclofunkeyjnych):

1) organizowanie i przeprowadzanic szkoleh pracownikow Urzedu w zakresie
niezbgdnym  dla  whsciwej cksploatacji  zasobow iformatycznych

i wykorzystywanych ushug informatycznych;

12) zapewnicnic  pod  wzgledem technicznym  prowadzenia w systemie
informatycznym wewngtrznej  ewidencji - inspektorow ochrony danych na
podstawic  powiadomien o  wyznaczeniu inspektora  ochrony  danych
i udost¢pniania informacji z tej ewidencji innym komérkom organizacyjnym

Urzgdu w zwigzku z realizowanymi przez nie zadaniami:

13) zapewnienic pod  wzgledem technicznym  prowadzenia w systemie
informatycznym wewngtrznego rejestru naruszen ochrony danych osobowych na
podstawie zgloszeri dokonanych przez. administratorow na potrzeby realizacji
zadaf przez Departament Kontroli i Naruszefi oraz inne komorki organizacyjne

Urzedu.

14) udostepnienie pracownikom Urzedu narzedzi informatycznych (bazy wiedzy)

pozwalajagcych na zamieszczanie i wyszukiwanie okreslonych dokumentow

35
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wytworzonych w Urzedzie zawierajgeych stanowiska organu w zakresie

interpretacji i stosowania przepisow o ochronie danych osobowych w celu

zapewnienia jednolitosci stanowisk prezentowanych przez organ

OCHRONY DANYTH OSOBOWYCH

Jan Nbwak
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