Zarzgdzenie nr 49 12023
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
z dniadf lipca 2023 r.

w sprawie zmiany oraz wprowadzenia tekstu jednolitego statutu Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

Na podstawie art. 45 ust. 3 pkt 1-3 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Ochrony Danych Osobowych, stanowigcym
zatgcznik do Statutu Urzedu Ochrony Danych Osobowych wprowadzonego Zarzgdzeniem
nr 19/2019 Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z dnia 6 listopada 2019 r,
wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w§21wust. 1:
a) uchyla sie pkt 10,
b) pkt 11 otrzymuje brzmienie:

»11) opracowywanie i publikowanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
wymogow akredytacji podmiotu monitorujgcego kodeksy postepowania oraz
wymogow akredytacji podmiotu certyfikujacego;”

c) po pkt 17 dodaje sie pkt 17a w brzmieniu:

»17a) realizacja zadan wynikajacych ze wspoétpracy z podmiotami certyfikujgcymi,
o ktérych mowa w art. 42 i 43 rozporzadzenia 2016/679;”

d) pkt 18 otrzymuje brzmienie:

.18) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu administratoréw i podmiotow
przetwarzajgcych, ktérym udzielono certyfikacji oraz administratoréw i podmiotéw
przetwarzajgcych, ktérym cofnieto certyfikacje;”

e) uchyla sie pkt 21;
f) w pkt 28 kropke zastepuje sie Srednikiem i dodaje sie pkt 29 - 31 w brzmieniu:

,29) przedstawianie rzgdowi RP stanowiska w przedmiocie zasadno$ci udziatu
Polski w postepowaniu przed TSUE oraz oceny skutkdw orzeczenia, a takze
innych sadéw europejskich;



30) wspotpraca z krajowa jednostka akredytujaca w rozumieniu art. 43 ust. 1 lit. b
rozporzgdzenia 2016/679;
31) wspotpraca z EROD w zakresie realizowanych zadan.”

2) w § 21 w ust. 2 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

,3) Wydziat Kodeksow i Certyfikacji, w ramach ktérego realizowane sg zadania
okreslone w ust. 1 pkt 11, 13 - 19, 28 30"

3) w § 22 wust. 1w pkt 6 kropke zastepuje sie érednikiem i dodaje sie pkt 7
w brzmieniu:

,7) wspdipraca z EROD w zakresie realizowanych zadan.”

4) w § 23 w ust. 1 w pkt 13 kropke zastepuje si¢ srednikiem i dodaje sie pkt 14
w brzmieniu:

,14) wspotpraca z EROD w zakresie realizowanych zadan.”
5) w § 24 w pkt 26 kropke zastepuje sig $rednikiem i dodaje sie pkt 27 w brzmieniu:
,27) wspbtpraca z EROD w zakresie realizowanych zadan.”

6) § 29 otrzymuje brzmienie:
.8 29
Do zadan Samodzielnego Stanowiska Inspektora Ochrony Danych, nalezy:

1) biezace informowanie Administratora, pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie,
0s6b fizycznych realizujgcych zadania dla Urzedu na podstawie umow
cywilnoprawnych, stazystow oraz praktykantéw o obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy przepisow o ochronie danych osobowych
oraz doradzanie im w tym zakresie;

2) monitorowanie przestrzegania przepisow prawa w zakresie ochrony danych
osobowych oraz polityk Administratora w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziatu obowiazkéw i szkoler personelu uczestniczgcego
w operacjach przetwarzania;

3) monitorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujgcej spos6b
przetwarzania danych i $rodki techniczne oraz organizacyjne zapewniajgce ich
ochrone, a takze przestrzegania zasad w niej okreslonych;

4) sygnalizowanie Administratorowi potrzeby przeprowadzania audytoéw
przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz polityk



Administratora, a takze dokonywanie takich audytéw — na wniosek
Administratora lub z wtasnej inicjatywy;

5) udzielanie na zadanie Administratora zalecen co do oceny skutkéw dia
ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35
rozporzgdzenia 2016/679;

6) udzielanie zalecen Administratorowi majacych znaczenie dla ochrony danych
oraz monitorowanie ich wykonania;

7) wspétpraca z organem nadzorczym ds. ochrony danych osobowych, w tym
petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

8) petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych
oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy rozporzadzenia
2016/679.”

§2

Wprowadza sie jednolity tekst statutu Urzedu Ochrony Danych Osobowych

z uwzglednieniem zmian wprowadzonych niniejszym zarzgdzeniem, oraz
Zarzadzeniami Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych nr 30/2020 z dnia 23
grudnia 2020 r., nr 4/2021 z dnia 24 lutego 2021 r., nr 23/2021 z dnia 16 listopada
2021 r., nr 14/2022 z dnia 31 pazdziernika 2022 r. oraz nr 9/2023 z dnia 9 marca
2023 r., stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§3

Pozostate postanowienia statutu Urzedu Ochrony Danych Osobowych pozostajg bez
zmian.

§4
Dyrektoréow Departamentoéw oraz inne osoby zarzadzajace komérkami

organizacyjnymi Urzedu Ochrony Danych Osobowych, zobowigzuje sie do
niezwlocznego zapoznania z niniejszym zarzadzeniem podlegtych im pracownikéw.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







1.

1.

Zatgcznik a

do Zarzgdzenia nr 3 12023
Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych z dniaYlipca 2023 .

STATUT URZEDU OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
(tekst jednolity)

§ 1

Urzad Ochrony Danych Osobowych, zwany dalej ,Urzedem”, zapewnia
wykonanie zadan wynikajgcych z kompetencji Prezesa Urzedu 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 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 r. Nr 119), zwanego dalej
»rozporzadzeniem 2016/679", ustawie 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 przestepczosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 1206), ktérej przepisy
wdrazajg dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/680 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych przez wiasciwe organy do celdw
zapobiegania przestepczos$ci, prowadzenia postepowan przygotowawczych,
wykrywania i Scigania czynow zabronionych i wykonywania kar,

w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylajgca decyzje
ramowg Rady 2008/977/WSiSW (Dz. Urz. UE L 2 4.5.2016 r., s. 89), a takze

w innych powszechnie obowigzujacych przepisach prawa.

Siedzibg Urzedu jest m.st. Warszawa.
§2

Prezes Urzedu kieruje Urzedem przy pomocy Dyrektora Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, zwanego dalej Dyrektorem Urzedu.

. Dyrektor Urzedu zapewnia funkcjonowanie Urzedu, warunki jego dziatania

i organizacje pracy, a takze, za zgodg Prezesa Urzedu, okresla liczbe etatéw
w Urzedzie oraz ich podziat pomiedzy poszczegéblne statutowe komorki
organizacyjne Urzedu.

. Prezesowi Urzedu przystuguja uprawnienia pracodawcy wobec pracownikow

Urzedu.
§3

Statutowymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu sa:

1) Departament Orzecznictwa i Legislacii;



2) Departament Skarg;

3) Departament Kontroli i Naruszen;

4) Departament Wspotpracy Migdzynarodowej i Edukacii;
5) (uchylony);

6) Departament Organizacji, Kar i Egzekuciji;

7) Departament Komunikacji Spoteczne;j;

8) Departament Administracyjny;

9) Departament Informatyki;

9a) Departament Nowych Technologii;

10) Zespo6t Radcéw Prawnych;

11) Samodzielne Stanowisko Inspektora Ochrony Danych;
12) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
13) Dziat Kadr;

14) Dziat Finansowy;

15) Dziat Audytu i Kontroli Wewnetrzne;j.

§4

1. Statutowymi komérkami organizacyjnymi Urzedu kierujg dyrektorzy tych komorek,
z wyjatkiem:
1) Dziatu Kadr, ktorym kieruje kierownik;

2) Dziatu Finansowego, ktérym kieruje Giéwny Ksiggowy;

3) Dziatu Audytu i Kontroli Wewnetrznej;

4) Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

5) Samodzielnego Stanowiska Inspektora Ochrony Danych;

6) Zespotu Radcéw Prawnych;

7) Departamentu Komunikacji Spotecznej, ktorym kieruje Rzecznik Prasowy.
2. Zesp6t Radcéw Prawnych tworzg radcowie prawni zatrudnieni w Urzedzie.

3. Prace Zespotu Radcéw Prawnych koordynuje wyznaczony przez Prezesa Urzedu
radca prawny - koordynator.

4. Prace Dziatu Audytu i Kontroli Wewnetrznej koordynuje wyznaczony przez
Prezesa Urzedu koordynator.



§5

Zakres zadan i tryb pracy komérek organizacyjnych Urzedu oraz zakres zadan
Zastepcy Prezesa Urzedu zostat okreslony w Regulaminie organizacyjnym
stanowigcym zatgcznik do Statutu.







Zatgcznik do Statutu Urzedu
Ochrony Danych Osobowych

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Rozdziat |

Postanowienia ogéine

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Ochrony Danych Osobowych, zwany dalej
,Regulaminem”, okre$la zakres zadan Zastepcy Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych oraz zakres zadan i tryb pracy komérek organizacyjnych Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, zwanego dalej ,Urzedem”.

§2

Regulamin nie okresla spraw regulowanych innymi aktami wewnetrznymi Urzedu lub
przepisami powszechnie obowigzujgcymi, w tym dotyczgcych gtéwnie:

1) organizacji i porzadku pracy;

2) ewidencji i obiegu dokumentacji oraz korespondencji;

3) postepowania z dokumentacjg archiwalng i niearchiwalng;

4) postepowania z aktami stanowigcymi informacje niejawne;

5) postepowania w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych;

6) polityki bezpieczenstwa danych osobowych.

§3
1. Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1781), zwanej dalej ,ustawg”, oraz innych ustaw i aktow
wykonawczych,

2) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sé6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U.
UE. L. z2016 r. Nr 119), zwanego dalej ,rozporzgdzeniem 2016/679”,

3) ustawy z dnia 14 grudnia 2018 r. o ochronie danych osobowych

przetwarzanych w zwiazku z zapobieganiem i zwalczaniem
przestepczosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 1206), ktérej przepisy wdrazajg
dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/680 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku



z przetwarzaniem danych osobowych przez wtasciwe organy do celow
zapobiegania przestepczosci, prowadzenia postepowan
przygotowawczych, wykrywania i Scigania czynéw zabronionych

i wykonywania kar, w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylajgca decyzje ramowg Rady 2008/977/WSiSW (Dz. Urz. UE
Lz4.5.2016r., s. 89),

4) Statutu Urzedu nadanego przez Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, zwanego dalej ,Prezesem Urzedu”, do ktérego zatgcznik
stanowi niniejszy Regulamin,

5) innych zarzadzen, wytycznych i polecen stuzbowych Prezesa Urzedu.

1. Prezes Urzedu wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu.

§4

Urzad zapewnia wykonanie zadan wynikajgcych z kompetencji Prezesa Urzedu,
okreslonych w rozporzadzeniu 2016/679, ustawie i innych powszechnie
obowigzujgcych przepisach prawa.

§5

1. Dyrektor Urzedu kieruje Urzedem przy pomocy dyrektoréw departamentow
oraz innych oséb wskazanych w Statucie, zgodnie z zarzadzeniami,
wytycznymi i poleceniami Prezesa Urzedu.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora Urzedu, Urzedem kieruje osoba
wyznaczona przez Prezesa Urzedu.

3. Kompetencje osoby zastepujacej Dyrektora Urzedu okresla Prezes Urzedu
lub, za jego zgoda, Zastepca Prezesa Urzedu.

§6

Zastepca Prezesa Urzedu jest uprawniony do wykonywania wszystkich zadan
organu nadzorczego wynikajgcych z ustawy i rozporzadzenia 2016/679 zleconych
przez Prezesa Urzedu.

§7

1. Dyrektor Urzedu zapewnia wiasciwe funkcjonowanie Urzedu pod wzgledem
organizacyjnym i finansowym w zakresie $rodkéw finansowych
przewidzianych w ustawie budzetowe;.

2. Dyrektor Urzedu moze udzielaé dalszych upowaznier w sprawach nalezgcych
do jego wtasciwosci w porozumieniu z Prezesem Urzedu.

S Do obowigzkow Dyrektora Urzedu nalezy w szczegodlno$ci:

1) zatwierdzanie dokumentow okreslajgcych struktury wewnetrzne
komorek organizacyjnych Urzedu;



2)

3)

4)

o)

6)

7

8)

9)

10)

11)
12)

13)

14)

sprawowanie nadzoru nad komérkami organizacyjnymi Urzedu pod
wzgledem organizacyjnym;

przedstawianie Prezesowi Urzedu informacji w zakresie ilosci etatow
w Urzedzie i ich podziatu w poszczeg6inych komérkach
organizacyjnych Urzedu;

przedstawianie Prezesowi Urzedu wnioskow w zakresie ustalania liczby
stanowisk kierujgcych komérkami organizacyjnym i ich zastepcow;

zapewnienie prawidtowego rozpatrywania skarg i wnioskow, o ktérych
mowa w dziale VIl Kpa;

zapewnienie przestrzegania przepisdw o ochronie informaciji
niejawnych;

sprawowanie nadzoru i kontroli efektywnosci oraz skuteczno$ci
realizacji planéw w uktadzie zadaniowym na podstawie miernikéw
stopnia realizacji celow;

zlecanie ekspertyz, analiz i opinii dotyczacych dziatalnos$ci Urzedu;

nadzér nad przygotowaniem i terminowym przedstawieniem organom
zewnetrznym projektu budzetu oraz wykonaniem budzetu;

nadzorowanie prowadzenia postepowan w zakresie zaméwien
publicznych;

nadzorowanie gospodarowania mieniem Urzedu,;

sprawowanie nadzoru nad stosowaniem przepiséw kancelaryjno-
archiwalnych;

zacigganie z upowaznienia Prezesa Urzedu zobowigzan finansowych,
w granicach przyznanych $rodkéw budzetowych, z uwzglednieniem
zasad i trybu wskazanych w zarzgdzeniach Prezesa Urzedu oraz
przepisach prawa,;

przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym od os6éb wymienionych
w odrebnych przepisach i zapewnienie odpowiedniej ochrony
przewidzianej dla informacji niejawnych.

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

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

Dyrektor Urzedu wykonuje réwniez inne zadania zlecone przez Prezesa
Urzedu lub, za jego zgoda, przez Zastepce Prezesa Urzedu.



Rozdziat 2

Zakres zadan i tryb pracy komérek organizacyjnych Urzedu

§8

Dyrektorzy departamentéw oraz inne osoby wskazane w Statucie kieruja
komarkami organizacyjnymi samodzielnie albo przy pomocy zastgpcow lub
naczelnikow wydziatow.

Dyrektor departamentu organizuje prace departamentu, zapewniajgc
terminowe i wiasciwe wykonywanie zadan.

Dyrektor departamentu odpowiada za skuteczne zarzgdzanie posiadanymi
zasobami, w szczegé6lnoéci przez wiasciwe stosowanie narzedzi zarzadzania
inicjuje dziatania w zakresie optymalizacji realizowanych przez Departament
zadan oraz odpowiada za efektywne wspoétdziatanie z innymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu.

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

Dyrektor departamentu moze wydawac instrukcje i wytyczne wiazace
pracownikéw w sprawach mieszczacych si¢ w zadaniach departamentu,
ktérym kieruje.

§9
Do zadan dyrektora departamentu nalezy w szczegélnosci:

1) wystepowanie na zewnatrz w imieniu departamentu w sprawach
nalezacych do zakresu jego dziatania;

2) dziatanie w ramach indywidualnych upowaznien udzielanych przez
Prezesa Urzedu;

3) zapewnienie wykonywania zadan ustalonych w niniejszym Regulaminie,
a takze innych regulacjach wewnetrznych oraz powszechnie
obowigzujgcych przepisach prawa;

4) prowadzenie dziatarh majgcych na celu doskonalenie efektywnosci
i jakoéci pracy komorki organizacyjnej;

5) przedstawianie prawidtowo umotywowanych wnioskow w sprawach
zatrudniania, rozwoju zawodowego, awansowania, nagradzania
i karania pracownikéw departamentu;

6) podejmowanie dziatan w celu podnoszenia jakosci funkcjonowania
Urzedu;

7) wspotpraca z dyrektorami innych departamentéw oraz pozostatymi
komoérkami organizacyjnymi Urzedu,



8) okresowe i systematyczne dokonywanie przegladu procedur
i zarzgdzen obowigzujgcych w komérkach organizacyjnych,
a w przypadku stwierdzenia braku zgodnosci procedury
z obowigzujacymi przepisami, opracowanie i przedtozenie do akceptaciji
Prezesowi Urzedu, Zastepcy Prezesa Urzedu lub Dyrektorowi Urzedu,
w zakresie ich kompetencji, stosownych projektéw;

9) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskéw, o ktérych mowa
w dziale VIl Kpa, w zakresie zadan departamentu.

Dyrektor departamentu wykonuje réwniez inne zadania zlecone przez Prezesa
Urzedu, Zastepce Prezesa Urzedu lub Dyrektora Urzedu.

§ 10

Zastepca dyrektora kieruje realizacjg zadan departamentu w zakresie
ustalonym przez dyrektora departamentu.

Zastepca dyrektora wykonuje zadania nalezgce do kompetencji dyrektora
departamentu podczas jego nieobecnosci.

Jezeli w departamencie utworzono dwa lub wigcej stanowiska Zastepcy
dyrektora, dyrektor moze wyznaczy¢ jednego z zastepcdéw do wykonywania
jego obowiazkéw na czas swojej nieobecnosci.

Jezeli w departamencie nie utworzono stanowiska zastepcy dyrektora lub
zastepca dyrektora jest nieobecny, dyrektor departamentu powierza
zastepstwo wyznaczonemu pracownikowi departamentu, zawiadamiajac o tym
odpowiednio Prezesa Urzedu, Zastepce Prezesa Urzedu albo Dyrektora
Urzedu, zgodnie z wia$ciwoscig.

W razie nieobecnosci dyrektora departamentu i jego zastepcdéw, Dyrektor
Urzedu moze powierzy¢ zastepowanie go innemu pracownikowi.

W razie nieobsadzenia stanowiska dyrektora departamentu, Dyrektor Urzedu
moze powierzy¢ petnienie tych obowigzkéw, na czas okresiony, innemu
pracownikowi Urzedu, za zgodg Prezesa Urzedu.

§ 11

Koordynatorzy, kierownicy dziatéw i Rzecznik Prasowy monitorujg i koordynujg
prace podlegtych im komérek organizacyjnych, w celu prawidtowej realizacji
zadan, w szczegolnosci:

1) organizujg prace, zapewniajac terminowe i rzetelne wykonywanie zadan
okreslonych w niniejszym Regulaminie, innych regulacjach
wewnetrznych Urzedu oraz przepisach odrebnych;

2) wspotpracujg z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
niezbednym dla zapewnienia prawidtowej realizacji zadan
merytorycznych i organizacyjnych;



3) sprawujg nadzér nad wlasciwym przygotowaniem dokumentow
i prowadzeniem urzadzen ewidencyjnych zgodnie z zakresem zadan;

4) monitoruja inne czynnosci konieczne do zapewnienia sprawnego
wykonywania zadan przez wszystkie osoby tworzgce komoérke
organizacyjna Urzedu;

5) udzielajg wyjasnien w sprawach skarg i wnioskéw, o ktérych mowa
w dziale VIl Kpa, w zakresie zadarn komérki organizacyjnej.

Koordynatorzy, kierownicy dziatéw i Rzecznik Prasowy wykonujg réwniez inne
zadania zlecone przez Prezesa Urzedu, Zastepce Prezesa Urzedu lub
Dyrektora Urzedu.

§ 12

Naczelnik wydziatu organizuje prace wydziatu, zapewniajgc terminowe
i wtasciwe wykonywanie zadan.

Naczelnik wydziatu odpowiada za skuteczne zarzgdzanie wydziatem,

w szczegolnosci przez wiasciwe stosowanie narzedzi zarzgdzania inicjuje
dziatania w zakresie optymalizacji realizowanych przez wydziat zadan oraz
odpowiada za efektywne wspoétdziatanie z innymi wydziatami i komoérkami
organizacyjnymi Urzedu.

Naczelnik wydziatu moze wydawac instrukcje i wytyczne wigzace
pracownikow w sprawach mieszczacych sie w zadaniach wydziatu, ktérym
kieruje.

§13
Do zadan naczelnika wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) wystepowanie na zewngtrz w imieniu wydziatu w sprawach nalezgcych
do zakresu jego dziatania;

2) dziatanie w ramach indywidualnych upowaznien udzielanych przez
Prezesa Urzedu;

3) zapewnienie wykonywania zadan wydziatu ustalonych w niniejszym
Regulaminie, a takze innych regulacjach wewnetrznych oraz
powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa;

4) przydzielanie zadan pracownikom wydziatu, udzielanie wskazéwek
i pomocy w realizacji tych zadan oraz sprawdzanie pod wzgledem
merytorycznym i formalnym pism sporzadzanych w wydziatach, a takze
parafowanie pism przed przekazaniem ich dyrektorowi departamentu
lub jego zastepcy;

5) prowadzenie dziatann majgcych na celu doskonalenie efektywnosci
i jakosci pracy wydziatu;



6)

przedstawianie dyrektorowi departamentu prawidtowo umotywowanych
wnioskéw w sprawach zatrudniania, rozwoju zawodowego,
awansowania, nagradzania i karania pracownikéw wydziatu.

Naczelnik wydziatu wykonuje réwniez inne zadania zlecone przez dyrektora
departamentu.

§14

Komérka organizacyjna Urzedu w zakresie swojego dziatania
w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

realizuje zadania okre$lone w niniejszym Regulaminie oraz zadania
okreslone przez Prezesa Urzedu, Zastepce Prezesa Urzedu, Dyrektora
Urzedu lub kierujgcego komoérka organizacyjng Urzedu;

opracowuje projekty zarzadzen, decyzji, postanowien, wystgpien,
zaswiadczen i innych pism przedstawianych do podpisu Prezesowi
Urzedu, Zastepcy Prezesa Urzedu, Dyrektorowi Urzedu lub kierujgcemu
komérka organizacyjng;

w uzasadnionych przypadkach uzgadnia projekty pism, o ktérych mowa
w pkt. 2, z kierujgcymi innymi komérkami organizacyjnymi;

uczestniczy w opracowywaniu i wykonywaniu planu finansowego, w tym
budzetu zadaniowego;

odpowiada za zapewnienie jednolitosci i aktualno$ci stanowisk Prezesa
Urzedu, w zakresie interpretacji i stosowania przepiséw o ochronie
danych osobowych, prezentowanych w pismach sporzadzanych

w komérce organizacyjne;j;

odpowiada za udostepnienie informacji publicznej w zakresie swojej
wtasciwosci - zgodnie z przepisami o dostepie do informacji publicznej -
w porozumieniu z innymi komérkami organizacyjnymi,

wspotpracuje z Departamentem Komunikacji Spotecznej w prowadzeniu
polityki informacyjnej Urzedu oraz ksztattowaniu jego wizerunku;

w ramach prowadzonej wspoipracy miedzynarodowej, wspotdziata
z innymi komérkami organizacyjnymi;

opracowuije analizy, raporty, opinie i sprawozdania z zakresu dziatania
komorki organizacyjnej, Dyrektora Urzedu oraz innych komorek
organizacyjnych;

opracowuje projekty rocznych sprawozdan z dziatalnosci Prezesa
Urzedu zgodnie z zakresem zadan;

prowadzi biezgcg statystyke pozwalajgcg na terminowe sporzadzanie
planéw i sprawozdan w zakresie budzetu zadaniowego wedtug
okreslonych miernikéw.



Komdérki organizacyjne, podczas wykonywania zadan, sg obowigzane do
wspotdziatania ze sobg w formie: uzgodnien, konsultacji, opiniowania spraw,
udostepniania materiatéw i informacji oraz prowadzenia wspoinych prac nad
okreslonymi zadaniami.

Komorki organizacyjne moga wykonywac inne zadania niz okre$lone
w niniejszym Regulaminie, na podstawie polecen Prezesa Urzedu lub, za jego
zgodg, Zastepcy Prezesa Urzedu lub Dyrektora Urzedu.

§ 15

Komoérka organizacyjna wykonuje swoje zadania za posrednictwem
wyodrebnionych w jej strukturze wydziatéw lub stanowisk pracy.

Struktura komorki organizacyjnej moze mie¢ charakter:

1) wydziatowy — dzieli¢ sie ha wydziaty;

2) bezwydziatowy — dzieli¢ sie na stanowiska pracy;

3) mieszany — dzieli¢ sie na wydziaty i stanowiska pracy.
§ 16

Dokumenty sporzadzane w komérkach organizacyjnych przedkiadane do
podpisu Prezesowi Urzedu, Zastepcy Prezesa Urzedu lub Dyrektorowi Urzedu
wymagaja parafowania i akceptacji przez kierujgcych komaérkami
organizacyjnymi lub ich zastepcow i innych os6b biorgcych udziat

w sporzgdzaniu dokumentow.

Dyrektorzy, zastepcy dyrektoréow departamentéw, naczelnicy wydziatow lub
inne osoby, w zakresie udzielonych im upowaznien i petnomocnictw, podpisujg
decyzje, postanowienia, zaswiadczenia i inne pisma przygotowane

w komérkach organizacyjnych.

Poszczeg6lni pracownicy Urzedu lub inne osoby mogg dokonywac
okreslonych czynno$ci prawnych i faktycznych na podstawie petnomocnictwa
lub upowaznienia udzielonego przez Prezesa Urzedu oraz, za jego zgods,
przez Zastepce Prezesa Urzedu lub Dyrektora Urzedu.

W przypadku zadania wykraczajgcego poza zakres dziatania jednej komorki
organizacyjnej, wlasciwg do jego realizacji jest ta komorka, do ktérej nalezy
istota zadania lub wiekszo§¢ zagadnien.

Jezeli komérka organizacyjna nie uwaza sie za merytorycznie wtasciwg

w sprawie, powinna sprawe te niezwtocznie przekazac - za pismem
przewodnim - bezposrednio komédrce organizacyjnej, ktéra jest merytorycznie
wtasciwa.

Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu
rozstrzyga Prezes Urzedu, Zastepca Prezesa Urzedu lub Dyrektor Urzedu
w zakresie swoich kompetencji.



§ 17

Do pracownikéw w zakresie ich praw i obowigzkéw, poza niniejszym
Regulaminem, majg zastosowanie w szczegdlnosci:

1) ustawa o pracownikach urzedéw panstwowych;
2) Kodeks pracy;

3) Regulamin Pracy;

4) inne przepisy prawa.

Pracownicy Urzedu wykonujg swoje obowigzki przestrzegajgc zasad
dotyczgcych pracownikéw urzedéw paristwowych, w tym standardy etyczne,
w spos6b zapewniajgcy prawidtowa i terminowa realizacje powierzonych
zadan.

Pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni za merytoryczny aspekt prowadzonych
spraw oraz za ustalong forme zwigzanych z nimi projektéw dokumentoéw,

w tym za zapewnienie jednolito$ci i aktualnosci stanowisk Prezesa Urzedu,

w zakresie interpretacji i stosowania przepiséw o ochronie danych osobowych,
zawartych w sporzgdzanych przez nich projektach dokumentow.

Szczegdtowy zakres obowigzkéw stuzbowych poszczegbinych pracownikow
okreslajg indywidualne zakresy obowigzkow.

§ 18
Strukture departamentu tworza;:
1) dyrektor departamentu;
2) zastepca lub zastepcy dyrektora departamentu;

3) naczelnik lub naczelnicy wydziatdéw oraz wydziat lub wydziaty,
w przypadku ich wyodrebnienia w strukturze departamentu;

4) pracownicy departamentu;

5) sekretariat departamentu.

Jezeli Regulamin albo inne regulacje wewnetrzne nie stanowig inaczej, zakres
dziatania sekretariatu okresla dyrektor departamentu.

§ 19

Zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjno-archiwalnych w Urzedzie okre$la
Instrukcja Kancelaryjna oraz inne regulacje wewnetrzne.

§ 20
Prezesowi Urzedu, z zastrzezeniem ust. 4, podiega bezpos$rednio:
1) Departament Orzecznictwa i Legislacji;

2) Departament Skarg;



3)
4)
5)
6)
6a)
7)
8)

Departament Kontroli i Naruszen;

Departament Wspotpracy Migdzynarodowej i Edukacii;
Departament Organizacji, Kar i Egzekucji;
Departament Komunikacji Spotecznej;

Departament Nowych Technologii;

Samodzielne Stanowisko Inspektora Ochrony Danych;

Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

Dyrektorowi Urzedu podlega bezposrednio:

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

Departament Administracyjny;
(uchylony);

Departament Informatyki;

Dziat Kadr;

Dziat Finansowy;

Dziat Audytu i Kontroli Wewnetrzne;j;

Zesp6t Radcéw Prawnych.

Schemat organizacyjny Urzedu bedacy graficznym odzwierciedleniem
struktury organizacyjnej Urzedu stanowi zatgcznik do Regulaminu.

Komorki organizacyjne, wymienione w ust. 1, w zakresie spraw
organizacyjnych, pracowniczych i finansowych podlegajg Dyrektorowi Urzedu.

Rozdziat 3

Zakresy dziatania poszczeg6inych komorek organizacyjnych Urzedu

§ 21

Do zadan Departamentu Orzecznictwa i Legislacji nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

opiniowanie zatozen do projektow aktow prawnych i projektow aktow
prawnych dotyczacych danych osobowych;

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)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

wystepowanie do wtasciwych organéw z wnioskami o podjecie
inicjatywy ustawodawczej albo o wydanie lub zmiane aktéw prawnych
w sprawach dotyczgcych ochrony danych osobowych;

opracowywanie i prowadzenie wykazu rodzajéw operacji przetwarzania
podlegajacych wymogowi dokonania oceny skutkéw dla ochrony
danych operacji przetwarzania niepodlegajgcych ocenie skutkéw dla
ochrony danych;

udzielanie informacji w zakresie wykonywania praw przystugujacych
osobom, ktérych dane dotycza, zgodnie z art. 57 ust. 1 lite
rozporzadzenia 2016/679;

merytoryczne rozpoznawanie spraw, ktére nie zostaty zakwalifikowane
do wiasciwosci innych komérek organizacyjnych Urzedu;

udzielanie odpowiedzi na pytania, wnioski, wystgpienia oraz
zawiadomienia nie wymagajace podjecia sprawy przez organ
nadzorczy, ktére nie zostaty zakwalifikowane do wtasciwosci innych
komorek organizacyjnych Urzedu, w tym wskazywanie wnioskodawcy
przystugujgcych mu Srodkéw prawnych i podmiotéw wtasciwych

W Sprawie;

udzielanie odpowiedzi na pytania i wnioski o konsultacje od inspektoréw
ochrony danych, w szczegolnosci w sprawach dotyczgcych statusu
I zadan inspektoréw ochrony danych;

przygotowywanie projektow wystgpieh w sprawach dotyczacych statusu
i zadan inspektorow ochrony danych;

(uchylony);

opracowywanie i publikowanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa wymogow akredytacji podmiotu monitorujgcego kodeksy
postepowania oraz wymogow akredytacji 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 miedzynarodowych oraz prowadzenie
postepowan administracyjnych w tym zakresie;

rozpatrywanie spraw dotyczacych opiniowania i zatwierdzania
kodeksow postepowania oraz prowadzenie postepowan
administracyjnych w tym zakresie;



15)

16)

17)

17a)

18)

19)

20)

21)
22)

22)

23)

24)

25)

rozpatrywanie wnioskow o zatwierdzenie kryteriow certyfikacji oraz
opracowywanie kryteriow certyfikacji udzielanej przez Prezesa Urzedu
i przedstawianie ich do zatwierdzenia Prezesowi Urzedu;

rozpatrywanie wnioskow o certyfikacje, w tym prowadzenie czynnosci
sprawdzajgcych zgodnie z art. 24 ustawy oraz zawiadamianie
wnioskodawcy o udzieleniu lub odmowie udzielenia certyfikacji;

opracowywanie i udostepnianie zainteresowanym podmiotom
procedury postepowania w przypadku odmowy udzielenia certyfikacji;

realizacja zadan wynikajgcych ze wspétpracy z podmiotami
certyfikujgcymi, o ktdrych mowa w art. 421 43 rozporzadzenia
2016/679;

prowadzenie publicznie dostepnego wykazu administratorow

i podmiotow przetwarzajacych, ktérym udzielono certyfikacji oraz
administratorow

i podmiotéw przetwarzajacych, ktérym cofnigto certyfikacje;

prowadzenie spraw w ramach wspoipracy i wzajemnej pomocy
z organami nadzorczymi panstw czionkowskich;

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

(uchylony);
(uchylony);

monitorowanie rozwoju technologii informacyjno-komunikacyjnych i ich
zastosowan oraz innych dziatart majgcych wpltyw na ochrone danych
osobowych,;

przygotowywanie projektow wystapien Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, kierowanych do organéw parnstwowych, organéw
samorzadu terytorialnego, panstwowych i komunalnych jednostek
organizacyjnych, podmiotéw niepublicznych realizujacych zadania
publiczne, os6b fizycznych i prawnych, jednostek organizacyjnych
niebedacych osobami prawnymi oraz innych podmiotéw, zmierzajacych
do zapewnienia skutecznej ochrony danych osobowych;

przedstawianie sgdowi pogladéw w sprawach o roszczenia z tytutu
naruszenia przepisow o ochronie danych osobowych;

sporzadzanie projektow pism procesowych w toku postepowari przed
sgdami oraz w toku innych postepowan;



26)

27)

28)

29)

30)

31)

monitorowanie przy uzyciu narzedzi informatycznych (baza wiedzy)
stanowisk Prezesa Urzedu w zakresie interpretacji i stosowania
przepiséw o ochronie danych osobowych zajmowanych w sprawach
prowadzonych w innych komédrkach organizacyjnych Urzedu w celu
zapewnieni ich jednolito$ci;

prowadzenie w systemie informatycznym we wspédtpracy

z Departamentem Informatyki wewnetrznej ewidencji inspektorow
ochrony danych na podstawie powiadomiert 0 wyznaczeniu inspektora
ochrony danych i udostepnianie informacji z tej ewidencji innym
komérkom 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;

przedstawianie rzagdowi RP stanowiska w przedmiocie zasadnos$ci
udziatu Polski w postepowaniu przed TSUE oraz oceny skutkéw
orzeczenia, a takze innych sgdow europejskich;

wspotpraca z krajowg jednostke akredytujgcg w rozumieniu art. 43 ust.
1 lit. b rozporzadzenia 2016/679;

wspoétpraca z EROD w zakresie realizowanych zadan.

W strukturze organizacyjnej Departamentu Orzecznictwa i Legislacji

wyodrebnia sie:

1) Wydziat Legislacji, w ramach ktérego realizowane sg zadania okreslone
wust. 1 pkt1-3;

2) Wydziat Wspétpracy z Inspektorami Ochrony Danych, w ramach
ktérego realizowane sg zadania okreslone w ust. 1 pkt 8, 91 20;

3) Wydziat Kodekséw i Certyfikaciji, w ramach ktérego realizowane sg

zadania okres$lone w ust. 1 pkt 11, 13 - 19, 28 30.
§ 22

Do zadan Departamentu Skarg nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

rozpatrywanie skarg w sprawach wykonania przepiséw rozporzadzenia
2016/679 i prowadzenie w tym zakresie postepowan administracyjnych;

prowadzenie spraw w ramach wspéipracy i wzajemnej pomocy
z organami nadzorczymi panstw cztonkowskich,

przygotowywanie projektéw wystgpien Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, kierowanych do organéw panstwowych, organéw



4)

5)

6)

7)

samorzadu terytorialnego, panstwowych i komunalnych jednostek
organizacyjnych, podmiotéw niepublicznych realizujgcych zadania
publiczne, oséb fizycznych i prawnych, jednostek organizacyjnych
niebedacych osobami prawnymi oraz innych podmiotéw, zmierzajgcych
do zapewnienia skutecznej ochrony danych osobowych;

sporzadzanie projektéw pism procesowych w toku postgpowan przed
sadami oraz w toku innych postepowan,

prowadzenie, na polecenie Prezesa Urzedu, spraw nalezacych
przedmiotowo do wtasciwosci innych komérek organizacyjnych Urzedu,
w tym prowadzenie postepowan administracyjnych w tych sprawach,

prowadzenie postepowan o charakterze transgranicznym w rozumieniu
rozporzadzenia 2016/679, wszczynanych zaréwno na wniosek jak

i z urzedu w zakresie nieprawidtowosci w procesie przetwarzania
danych osobowych oraz udziat w tych postepowaniach,

wspéipraca z EROD w zakresie realizowanych zadan.

W strukturze organizacyjnej Departamentu Skarg wyodrebnia sig:

1)
2)
3)
4)
5)

Wydziat ds. Sektora Publicznego;

Wydziat ds. Sektora Zdrowia, Zatrudnienia i Szkolnictwa,

Wydziat ds. Sektora Prywatnego;

Wydziat ds. Sektora Finansowego, Ubezpieczen i Telekomunikacii,

(uchylony).

Kazdy z wydziatdbw wymienionych w ust. 2 pkt 1-4 prowadzi sprawy dotyczace
skarg na podmioty dziatajace we wtasciwym sektorze, zgodnie z dekretacjg
dyrektora departamentu.

(uchylony).

§23

Do zadan Departamentu Kontroli i Naruszen nalezy w szczegoélnosci:

1)

2)

prowadzenie kontroli zgodnie z zatwierdzonym przez Prezesa Urzedu
planem kontroli lub na podstawie uzyskanych przez Prezesa Urzedu
informagji, lub w ramach monitorowania przestrzegania stosowania
rozporzadzenia 2016/679;

prowadzenie postepowar administracyjnych w zakresie naruszen
stwierdzonych w toku kontroli;



3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

wnioskowanie do Prezesa Urzedu o wydanie upowaznien do
przeprowadzania kontroli oraz prowadzenie ewidenc;ji tych upowaznien;

sporzadzanie protokotéw kontroli i innych protokotow oraz pism
dokumentujacych poszczegodine czynnosci kontrolne;

wystepowanie do Prezesa Urzedu o zastosowanie odpowiednich
srodkéw w przypadku stwierdzenia w wyniku kontroli naruszenia
przepiséw o ochronie danych osobowych;

zadanie, na podstawie ustalen kontroli, wszczecia postepowania
dyscyplinarnego lub innego przewidzianego prawem postepowania
przeciwko osobom winnym dopuszczenia do naruszen;

sporzgdzanie projektéw plandéw kontroli;

prowadzenie w systemie informatycznym we wspoétpracy

z Departamentem Informatyki wewnetrznego rejestru naruszen ochrony
danych osobowych na podstawie zgtoszen dokonanych przez
administratoréw i udostepnianie informac;ji z tej ewidencji innym
komorkom organizacyjnym Urzedu w zwigzku z realizowanymi przez
nie zadaniami;

analizowanie zgtaszanych przez administratoréw naruszen ochrony
danych osobowych i podejmowanie czynnosci w tych sprawach, w tym
czynnos$ci majgcych na celu zobowigzanie administratora do
powiadomienia o naruszeniu oséb, ktérych dane dotyczg;

prowadzenie postepowain administracyjnych w sprawie naruszenia
przepiséw o ochronie danych osobowych wszczynanych z urzedu na
podstawie analizy zgtaszanych przez administratoréw naruszen
ochrony danych osobowych oraz informacji uzyskanych z innych zrédet;

prowadzenie spraw w ramach wspéfpracy i wzajemnej pomocy
z organami nadzorczymi panstw czionkowskich;

przygotowywanie projektow wystgpien Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, kierowanych do organéw parnstwowych, organéw
samorzgdu terytorialnego, panstwowych i komunalnych jednostek
organizacyjnych, podmiotdéw niepublicznych realizujgcych zadania
publiczne, oséb fizycznych i prawnych, jednostek organizacyjnych
niebedgcych osobami prawnymi oraz innych podmiotéw, zmierzajgcych
do zapewnienia skutecznej ochrony danych osobowych;

sporzgdzanie projektow pism procesowych w toku postepowan przed
sgdami oraz w toku innych postepowan;

wspotpraca z EROD w zakresie realizowanych zadan.



W strukturze organizacyjnej Departamentu Kontroli i Naruszeri wyodrebnia
sie:

1)

2)

Wydziat Kontroli, w ramach ktérego realizowane sg zadania okreslone
w ust. 1 pkt1 -7,

Wydziat Naruszen, w ramach ktérego realizowane sg zadania okreslone
w ust. 1 pkt 8-10.

§ 24

Do zadan Departamentu Organizacji, Kar i Egzekucji nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

zapewnienie wykonania nakazéw 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 niepienigznym,
wydawanych na podstawie art. 8 ustawy z dnia 14 grudnia 2018 r.

o ochronie danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z
zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 125
z pézn. zm.);

zapewnienie wykonania postanowien Prezesa Urzedu zawierajgcych
zobowigzania do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
wydawanych na podstawie art. 70 ustawy;

zapewnienie wykonania orzeczonych Prezesa Urzedu obowigzkow
o charakterze pienieznym, w szczegélnosci administracyjnych kar
pienieznych;

zapewnienie zaptaty optat za certyfikacje natozonych przez Prezesa
Urzedu na podstawie art. 26 ustawy,

prowadzenie postepowan egzekucyjnych na zasadach okreslonych

w ustawie z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji (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;

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

nieprzestrzegania orzeczonego przez Prezesa Urzedu, na podstawie
art. 58 ust. 2 rozporzadzenia 2016/679, nakazu, tymczasowego lub
ostatecznego ograniczenia przetwarzania lub zawieszenia przeptywu
danych,



b) niezapewnienia Prezesowi Urzedu dostepu skutkujgcego naruszeniem
art. 58 ust. 1 rozporzadzenia 2016/679, oraz prowadzenie postepowan
administracyjnych w tym zakresie;

8) naktadanie administracyjnych kar pienieznych na podstawie art. 83 ust.
6 rozporzadzenia 2016/679 oraz prowadzenie postepowan
administracyjnych w tym zakresie;

9) prowadzenie kontroli sprawdzajgcych w celu realizacji zadan
okreslonych w pkt 1-317,8;

10) odraczanie uiszczenia administracyjnych kar pienieznych i rozktadanie
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 zaptaty zobowigzan pienieznych Prezesa Urzedu
wynikajacych z wyrokéw sadéw;

12) wymierzanie grzywien na podstawie art. 69 ustawy w zwigzku z art. 88
Kpa oraz prowadzenie postepowan w tym zakresie;

13) monitorowanie decyzji Prezesa Urzedu nakfadajgcych administracyjne
kary pieniezne celem zapewnienia spéjnosci ich orzekania w ramach
Urzedu oraz ich zgodno$ci z wytycznymi Europejskiej Rady Ochrony
Danych;

14) prowadzenie rejestru administracyjnych kar pienieznych naktadanych
przez Prezesa Urzedu;

15) sporzadzanie projektéw pism procesowych w toku postepowan przed
sgdami oraz w toku innych postepowan;

16) udzielanie na wniosek wtasciwej komorki organizacyjnej prowadzgcej
postepowanie administracyjne konsultacji w zakresie wysokosci
administracyjnej kary pienieznej, jaka moze by¢ wymierzona w tym
postepowaniu lub odstgpienia od jej wymierzenia;

17) opiniowanie i parafowanie opracowanych w innych komaérkach
organizacyjnych Urzedu projektéw decyzji administracyjnych
przewidujacych natozenie administracyjnej kary pienieznej w zakresie
okreslenia jej wysokosci lub decyzji administracyjnych przewidujacych
odstgpienie od wymierzenia administracyjnej kary pienieznej;

18) zapewnienie, poprzez wydawane opinie i zajmowane stanowiska,
spojnosci orzecznictwa Prezesa Urzedu dotyczgcego administracyjnych
kar pienieznych w zakresie wysoko$ci naktadanych kar oraz
odstgpienia od ich wymierzenia;



19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

wspoipraca z Dziatem Finansowym w zakresie monitorowania
i rozliczania wptat otrzymywanych i dokonywanych w ramach
prowadzonych przez departament postepowan;

prowadzenie rejestrow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
Prezesa Urzedu;

prowadzenie rejestru Komunikatéw wydawanych przez Prezesa
Urzedu;

monitorowanie zgodno$ci tresci zarzadzen i innych przepisow
wewnetrznych dotyczacych organizacii i dziatania Urzedu z przepisami
prawa;

prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informaciji publiczne;
z zakresu dziatania Urzedu i koordynowanie ich rozpatrywania;

koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw, o ktérych mowa
w dziale VIII Kodeksu postepowania administracyjnego;

organizowanie szkolen dla pracownikow Urzedu we wspodtpracy
z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu,

obstuga spotkan Prezesa Urzedu i Zastepcy Prezesa Urzedu, zebran
dyrektoréw oraz innych spotkan wewnetrznych i konferencji prasowych
odbywajgcych sie na terenie Urzedu;

wspotpraca z EROD w zakresie realizowanych zadan.

§ 25

Do zadan Departamentu Komunikacji Spotecznej nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7

dbatosé o promocje i wizerunek Urzedu w mediach,

inicjowanie przedsiewzie¢ informacyjnych i promocyjnych Urzedu,
udzielanie informacji sSrodkom masowego przekazu,

reagowanie na krytyke prasowa,

merytoryczne przygotowywanie konferencji prasowych, publikacji
i wywiadow Prezesa Urzedu,

koordynacja i konsultowanie publikacji oraz wywiadéw innych
pracownikéw Urzedu,

przygotowywanie materiatow na stroneg internetowg Urzedu zgodnie
z zakresem zadan departamentu,



8)

9)

10)

11)

zarzadzanie strong internetowg Urzedu i BIP, w tym redagowanie
materiatdw przygotowywanych przez poszczegdlne komérki
organizacyjne, zgodnie z zakresem ich dziatan, dbato$¢ o aktualnos¢
tresci pod katem ich zgodnosci z przepisami prawa i wspotpraca

z wtasciwymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
dokonywania niezbednych korekt,

zgtaszanie wtasciwym komérkom organizacyjnym Urzedu — na
podstawie analizy materiatdw prasowych i sygnatéw od medidw —
zapotrzebowania na merytoryczne opracowanie konkretnych zagadnien
na potrzeby publikacji na stronie internetowej Urzedu i
upowszechnienia w mediach,

informowanie komoérek organizacyjnych Urzedu o biezacych
publikacjach dotyczacych ochrony danych osobowych,

prowadzenie infolinii.

§ 26

(uchylony)

§ 27

Do zadan Departamentu Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

o)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie Kancelarii Gtéwnej;

prowadzenie archiwum zaktadowego oraz wszelkich spraw
wynikajgcych z ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

zapewnienie obstugi sekretariatu Prezesa Urzedu i sekretariatu
Zastepcy Prezesa Urzedu;

prowadzenie rejestru wszystkich pieczatek, w tym pieczgtek imiennych
uprawnionych pracownikéw Urzedu, pieczeci Urzedu oraz prowadzenie
ewidencji podpiséw elektronicznych uprawnionych pracownikéw

i pieczeci elektronicznych;

prowadzenie ewidencji uméw zawieranych przez Urzad;
zapewnienie ochrony oso6b i mienia;
zapewnienie na terenie Urzedu odpowiednich standardéw sanitarnych;

realizowanie zadanh w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej;

prowadzenie centralnego rejestru zbioréw bibliotecznych;



10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

obstuga techniczna podrézy krajowych i zagranicznych;

obstuga techniczna konferencji, seminariéw, debat naukowych i innych
spotkan organizowanych przez Prezesa Urzedu;

planowanie, przygotowywanie i prowadzenie postepowarn o udzielanie
zamoéwien publicznych we wspdipracy z innymi komérkami
organizacyjnymi Urzedu w tym:

a) postepowan o udzielenie zamowienia publicznego prowadzonego
przez komisje przetargowa,

b) pozostatych zamoéwien;

realizacja budzetu Urzedu zgodnie z planem rzeczowym we wspotpracy
z Dziatem Finansowym, w tym:

a) sporzadzanie planu rzeczowego zadan do projektu budzetu,
b) sprawdzanie faktur i rachunkéw pod wzgledem merytorycznym;

zapewnienie pracownikom Urzedu niezbednych do pracy sprzetow
biurowych, wyposazenia oraz materiatdw biurowych i eksploatacyjnych;

zaopatrzenie pracownikéw Urzedu w akcesoria informatyczne nie
wymagajace konsultacji z Departamentem Informatyki;

zapewnienie odpowiedniego stanu technicznego i wyposazenia
pomieszczen biurowych, sanitarnych, socjalnych i innych bedacych
w dyspozycji Urzedu, z wyjatkiem Kancelarii Niejawnej i pomieszczen
ze §cisle okreslonym dostepem tylko dla pracownikow Departamentu
Informatyki;

zlecanie i nadzér nad remontami i modernizacjami pomieszczen
zajmowanych przez Urzad;

zaopatrzenie pracownikéw Urzedu w urzgdzenia wielofunkcyjne
i kserokopiujace, nadzor nad ich eksploatacjg oraz zapewnienie
odpowiedniego serwisu;

prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych Urzedu, zarzadzanie
maijatkiem ruchomym Urzedu oraz biezacy nadz6r nad gospodarka
majatkowg Urzedu, w szczegdlnoéci: samochodami, pomieszczeniami,
sprzetem oraz wyposazeniem biurowym;

zarzadzanie centralami telefonicznymi Urzedu oraz wspotpraca

z operatorami sieci telekomunikacyjnej w zakresie $wiadczonych na
rzecz Urzedu ustug, a takze gospodarowanie telefonami stuzbowymi
(stacjonarne i komorkowe) oraz rozliczanie kosztéw ich wykorzystania
zgodnie z aktami wewnetrznymi;



21)

22)

wspétpraca z wtasciwymi komérkami organizacyjnymi w zakresie
obstugi technicznej kontroli zewnetrznych prowadzonych w Urzedzie;

obstuga techniczna konsultacji, narad i innych spotkan organizowanych
przez komérki organizacyjne.

§ 28

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Informacji Niejawnych, ktérego
szczegotowe czynnos$ci, obowigzki i uprawnienia regulujg odrebne przepisy prawa,
nalezy w szczeg6inosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego;

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych
przetwarzane sg informacje niejawne;

kontrola okresowa przestrzegania przepiséw o ochronie informacji
niejawnych przez poszczegoine komoérki organizacyjne Urzedu;

sprawowanie nadzoru nad tworzeniem, przechowywaniem i wysytaniem
informacji niejawnych w Urzedzie;

organizowanie szkolen w zakresie ochrony informaciji niejawnych;
prowadzenie zwyktych i kontrolnych postepowan sprawdzajgcych;

zapewnienie odpowiedniego stanu technicznego i wyposazenia
pomieszczen Kancelarii Niejawnej.

§ 29

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Inspektora Ochrony Danych, nalezy:

1)

2)

3)

biezgce informowanie Administratora, pracownikéw zatrudnionych

w Urzedzie, oséb fizycznych realizujgcych zadania dla Urzedu na
podstawie umoéw cywilnoprawnych, stazystdw oraz praktykantéw

o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy przepiséw o ochronie
danych osobowych oraz doradzanie im w tym zakresie;

monitorowanie przestrzegania przepiséw prawa w zakresie ochrony
danych osobowych oraz polityk Administratora w dziedzinie ochrony
danych osobowych, w tym podziatu obowigzkéw i szkolenh personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania;

monitorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej
sposob przetwarzania danych i $rodki techniczne oraz organizacyjne



zapewniajgce ich ochrone, a takze przestrzegania zasad w niej
okreslonych;

4) sygnalizowanie Administratorowi potrzeby przeprowadzania audytow
przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz polityk
Administratora, a takze dokonywanie takich audytéw — na wniosek
Administratora lub z wtasnej inicjatywy;

5) udzielanie na zadanie Administratora zalecer co do oceny skutkow dla
ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35
rozporzgdzenia 2016/679;

6) udzielanie zalecen Administratorowi majgcych znaczenie dla ochrony
danych oraz monitorowanie ich wykonania;

7) wspoétpraca z organem nadzorczym ds. ochrony danych osobowych, w tym
petnienie funkeji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

8) petienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktdrych dane dotycza, we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych
oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy rozporzadzenia
2016/679.

§ 30

Do zadan Dziatu Finansowego, kierowanego przez Gtéwnego Ksiegowego, ktory
zajmuje sie wykonaniem catoksztattu czynnos$ci w zakresie budzetu Urzedu oraz
rachunkowosci i kontroli finansowej, na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach prawa nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych;

2) opracowywanie projektu budzetu Urzedu, w tym w uktadzie
zadaniowym;

3) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu, w tym w uktadzie
zadaniowym;

4) sporzadzanie innych sprawozdan, zgodnie z przepisami prawa;

5) analizowanie, we wspotpracy z Dyrektorem Urzedu, przebiegu
wykonania budzetu Urzedu i sporzadzanie co kwartat informacji w tym
zakresie dla Prezesa Urzedu;

6) przygotowywanie projektéow korekt do budzetu Urzedu;

7) naliczanie nalezno$ci pracowniczych z tytutu zatrudnienia oraz
naleznosci z tytutu uméw cywilnoprawnych;

8) dokonywanie rozliczer z ZUS i urzedami skarbowymi;



9)
10)

11)
12)
13)

14)

15)

obstuga finansowa delegac;ji stuzbowych krajowych i zagranicznych;

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodéw
ksiegowych i ich dekretowanie;

prowadzenie kasy Urzedu;
regulowanie zobowigzan finansowych Urzedu;

obstuga finansowo-ksiegowa egzekucji administracyjnych;
obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:
obstuga systemu informatycznego TREZOR.

§ 31

Do zadan Dziatu Kadr nalezy w szczegélnos$ci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw Urzedu
i przebiegiem ich zatrudnienia;

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym listy ptac;

kierowanie pracownikéw na badania wstepne, okresowe i kontrolne
oraz ich egzekwowanie:

nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;

zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw z ZUS oraz wykonywanie
innych zadan z tym zwigzanych wynikajgcych z obowigzujgcych
przepiséw prawa;

wspotpraca z Komisjg Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

wystawianie delegacji stuzbowych krajowych i zagranicznych oraz
prowadzenie ich rejestru,

obstuga szkolen organizowanych dla pracownikéw Urzedu oraz
prowadzenie rejestru uméw szkoleniowych;

przekazywanie informacji odnosnie istotnych zmian kadrowych
(szczegbinie nawigzania stosunku pracy, przynaleznosci do konkretnej
komoérki organizacyjnej pracownika, zmiany nazwiska, rozwigzania
stosunku pracy) do komoérek organizacyjnych odpowiedzialnych za
bezpieczenstwo Urzedu tj. w szczegolnosci do Departamentu
Informatyki, Departamentu Administracyjnego, Samodzielnego
Stanowiska Inspektora Ochrony Danych Osobowych, Samodzielnego
Stanowiska ds. Ochrony Informaciji Niejawnych;

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



§ 32

1. Do zadan Departamentu Wspoétpracy Migdzynarodowej i Edukaciji nalezy
w szczegoblnosci:

1)

popularyzowanie wiedzy w zakresie ochrony danych osobowych, w tym '
opracowywanie programéw edukacyjnych dla réznych grup
docelowych;

2) organizacja i realizacja dziatar edukacyjnych, w tym szkolen,
konferencji, seminariéw, debat naukowych i innych spotkar
dotyczacych ochrony danych osobowych;

3) uczestniczenie w pracach miedzynarodowych organizaciji i instytucji
zajmujgcych sie problematykg ochrony danych osobowych;

4) sporzadzanie programoéw, analiz i informacji dotyczacych
miedzynarodowej wspotpracy Prezesa Urzedu;

5) obstuga merytoryczna wizyt w zagranicznych organach ochrony danych
osobowych, miedzynarodowych konferencji, zgromadzen i innych
spotkan, a takze wizyt delegacji tych organow w Urzedzie;

6) koordynacja i prowadzenie spraw w ramach wspotpracy i wzajemnej
pomocy z organami nadzorczymi panstw czionkowskich;

7) prowadzenie badan poréwnawczych aktow prawa unijnego,
miedzynarodowego oraz poszczegélnych krajow w zakresie ochrony
danych osobowych;

8) pozyskiwanie i zarzadzanie $rodkami unijnymi w zakresie projektow
edukacyjnych i dotyczacych wspoéfpracy miedzynarodowej;

9) zapewnienie wydawania materiatéw, w tym publikacji popularyzujgcych
wiedze o ochronie danych osobowych.

1. (uchylony).

§ 33

Do zadan Zespotu Radcow Prawnych, ktory zapewnia prawne wsparcie realizacji
zadan Prezesa Urzedu, Zastepcy Prezesa Urzedu, Dyrektora Urzedu oraz komérek
organizacyjnych Urzedu, nalezy w szczegdélnosci:

1)

2)

opiniowanie pod wzgledem formaino-prawnym, na wniosek
kierujgcych komorkami organizacyjnymi, projektow decyzji,
postanowien, zarzadzen, innych pism lub regulacji wewnetrznych;

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym i parafowanie, na
whiosek kierujgcych komérkami organizacyjnymi, umow



3)

4)

cywilnoprawnych i porozumien;

sporzadzanie na wniosek kierujgcych komérkami organizacyjnymi opinii
prawnych i udzielanie biezacych konsultacji prawnych komérkom
organizacyjnym Urzedu;

wystepowanie przed urzedami i sgdami w charakterze petnomocnika.

§ 34

Do zadan Dziatu Audytu i Kontroli Wewnetrznej nalezy w szczegdinos$ci:

1)

2)

3)

4)
o)

6)

7)

8)
9)

wspieranie Prezesa Urzedu w realizacji celéw i zadan przez
systematyczng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywno$ci
kontroli zarzadczej w ramach zadan zapewniajgcych oraz czynnoS$ci
sprawdzajgcych i doradczych;

przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli oraz wiarygodnosci
i rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych;

ocena przestrzegania powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa
oraz regulacji wewnetrznych Urzedu;

ocena efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow Urzedu;

ocena dostosowania dziatafh Urzedu do przedstawionych wczeséniej
zalecen audytu lub kontroli;

koordynowanie procesu samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie;

opracowanie planéw audytu wewnetrznego, sprawozdan z wykonania
planu audytu wewnetrznego oraz sprawozdan ze zrealizowanych zadan

audytowych;
wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu;

koordynacja spraw zwigzanych z kontrolami przeprowadzanymi
w Urzedzie przez podmioty zewnetrzne.

§ 35

Do zadan Departamentu Informatyki nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

realizacja zadan w zakresie modernizacji, rozbudowy infrastruktury
informatycznej, aktualizacji systeméw informatycznych, oraz innych
niezbednych czynnosci w odniesieniu do infrastruktury informatyczne;j,
w tym przygotowywanie projektéw i planéw modernizacyjnych oraz
opracowywanie dokumentdw inicjujacych projekty informatyczne w celu
zapewnienia wiasciwego funkcjonowania infrastruktury
teleinformatycznej Urzedu;

sprawowanie nadzoru i zapewnienie sprawnego funkcjonowania
infrastruktury teleinformatycznej Urzedu i zainstalowanych systemow
dziedzinowych;



3)

4)

o)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

wdrazanie i rozbudowa infrastruktury sieciowo-serwerowej;

administrowanie serwerami i wykonywanie kopii bezpieczenstwa
systemow i konfiguracji urzadzer oraz ich weryfikacja;

wnioskowanie i sprawowanie nadzoru nad zakupem specjalistycznego
sprzetu w szczegolnosci serweréw, routeréw, urzadzen sieciowych

i specjalistycznego oprogramowania oraz nadzér nad instalacja takiego
sprzetu;

identyfikacja ryzyka i szacowanie zagrozen w zakresie bezpieczenstwa
systemow informatycznych Urzedu;

podejmowanie dziatan majacych na celu podniesienie wydajnosci
i bezpieczenstwa sieci teleinformatycznej Urzedu,

realizacja funkcji Help-Desk rozumianej jako udzielanie wsparcia
merytorycznego i funkcjonalnego uzytkownikom ustug informatycznych
w Urzedzie;

zapewnienia serwisu sprzetu infrastruktury teleinformatycznej
uzytkowanej w Urzedzie,

diagnozowanie oraz naprawa btedéw w dziataniu sprzetu
komputerowego i systeméw informatycznych (w szczegdlnosci:
oprogramowania, sie¢ LAN i WiFi, drukarek);

organizowanie i przeprowadzanie szkolen pracownikéw Urzedu
w zakresie niezbednym dla wiasciwej eksploatacji zasobow
informatycznych i wykorzystywanych ustug informatycznych;

zapewnienie pod wzgledem technicznym prowadzenia w systemie
informatycznym wewnetrznej ewidencji inspektoréw ochrony danych na
podstawie powiadomien o wyznaczeniu inspektora ochrony danych

i udostepniania informacji z tej ewidencji innym komérkom
organizacyjnym Urzedu w zwigzku z realizowanymi przez nie
zadaniami;

zapewnienie pod wzgledem technicznym prowadzenia w systemie
informatycznym wewnetrznego rejestru naruszen ochrony danych
osobowych na podstawie zgtoszen dokonanych przez administratorow
na potrzeby realizacji zadan przez Departament Kontroli i Naruszen
oraz inne komérki organizacyjne Urzedu,

udostepnienie pracownikom Urzedu narzedzi informatycznych (bazy
wiedzy) pozwalajgcych na zamieszczanie | wyszukiwanie okreslonych
dokumentéw wytworzonych w Urzedzie zawierajgcych stanowiska
organu w zakresie interpretacji i stosowania przepiséw o ochronie



danych osobowych w celu zapewnienia jednolitosci stanowisk
prezentowanych przez organ;

15)  zapewnienie odpowiedniego stanu technicznego i wyposazenia
pomieszczen ze $cisle okreslonym dostepem tylko dla pracownikow
Departamentu Informatyki.

§ 36

Do zadan Departamentu Nowych Technologii nalezy w szczegoéinosci:

1) przygotowywanie opinii dotyczacych nowych rozwigzan
technologicznych w zakresie ich wplywu na bezpieczenstwo
przetwarzania danych osobowych,

2) analiza i wspotudziat w opracowywanych w ramach zespotow
miedzynarodowych opinii i dokumentow w zakresie rozwigzan
technologicznych oraz ich wptywu na ochrone danych osobowych,

3) sporzadzanie opinii i udzielanie biezacych konsultacji komérkom
organizacyjnym UODO w ramach prowadzonych przez nie spraw,
dotyczacych przetwarzania danych osobowych systemach
informatycznych,

4) przygotowywanie opinii w zakresie zagadnien odnoszacych sie do
przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych,

5) biezgce monitorowanie nowych rozwigzan technologicznych
w zakresie przetwarzania danych i informowanie o nich komorek
organizacyjnych UODO.
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