Zatacznik do zarzadzenia nr 5/2016
Generalnego Inspektora Ochrony
Danych Osobowych

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA GENERALNEGO INSPEKTORA

OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Biura Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych, zwany
dalej ,,Regulaminem,” okres$la organizacj¢ oraz zasady 1 zakres dzialania jednostek
organizacyjnych Biura Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych, zwanego dalej
,,Biurem”.

§2

Regulamin organizacyjny Biura nie okresla spraw regulowanych innymi aktami wewnetrznymi
Biura lub przepisami powszechnie obowigzujacymi, w tym dotyczacych gtéwnie:

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

organizacji i porzadku pracy;

ewidencji i obiegu dokumentacji oraz korespondencji;

postegpowania z dokumentacjg archiwalng i niearchiwalna;

postgpowania z aktami stanowigcymi informacje niejawne;

postgpowania w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;
postepowania dyscyplinarnego;

polityki bezpieczenstwa danych osobowych.

§3

Biuro dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2015 r. poz.
2135 ze zm.) oraz innych ustaw 1 rozporzadzen,

2) statutu Biura stanowigcego zatacznik do rozporzadzenia Prezydenta RP z dnia
10 pazdziernika 2011 r. w sprawie nadania statutu Biuru Generalnego Inspektora
Ochrony Danych Osobowych (Dz. U. Nr 225, poz. 1350 ze zm.), zmienionego
rozporzadzeniem Prezydenta RP z dnia 19 listopada 2015 r. (Dz. U. 2015 r. poz.
2020).

3) niniejszego regulaminu oraz innych zarzadzen, wytycznych i polecen stuzbowych
Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych, zwanego dalej ,,Generalnym
Inspektorem”.

Generalny Inspektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Biura.

§4

Biuro zapewnia wykonanie zadan wynikajacych z kompetencji Generalnego Inspektora,
okreslonych w ustawie i innych przepisach prawa.



§5

1. Dyrektor Biura kieruje Biurem przy pomocy Dyrektoréw Departamentéw oraz innych
0sOb wskazanych w niniejszym Regulaminie, zgodnie z zarzadzeniami, wytycznymi
I poleceniami Generalnego Inspektora

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora Biura, Biurem kieruje Dyrektor Departamentu lub
inna osoba wyznaczona przez Generalnego Inspektora.

3. Kompetencje osoby zastgpujacej Dyrektora Biura okresla Generalny Inspektor lub za
jego zgoda Zastepca Generalnego Inspektora.

§6

Zakres zadan Zastgpcy Generalnego Inspektora okresla Generalny Inspektor.

§7

1. Dyrektor Biura =zapewnia wlasciwe funkcjonowanie Biura pod wzgledem
organizacyjnym 1 finansowym w zakresie §rodkoéw finansowych przewidzianych
W ustawie budzetowe;.
2. Dyrektor Biura moze udziela¢ dalszych upowaznien w sprawach nalezacych do jego
wiasciwosci w porozumieniu z Generalnym Inspektorem.
3. Do obowigzkow Dyrektora Biura nalezy, w szczegdlnosci:
1) zatwierdzaniec dokumentow okreslajacych struktury wewngetrzne jednostek
organizacyjnych Biura;
2) sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Biura pod wzgledem
organizacyjnym;
3) przedstawianie Generalnemu Inspektorowi informacji w zakresie ilosci etatow
W Biurze i ich podzialu w poszczegolnych jednostkach organizacyjnych Biura;
4) przedstawianie Generalnemu Inspektorowi wnioskoOw w zakresie ustalania liczby
stanowisk dyrektoréw departamentdw i ich zastepcoéw, koordynatoréw;
5) zapewnienie prawidlowego rozpatrywania skarg i wnioskow, o ktorych mowa
w dziale VIII Kpa;
6) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych;
7) sprawowanie nadzoru i kontroli efektywnosci oraz skutecznosci realizacji planow
w ukladzie zadaniowym na podstawie miernikéw stopnia realizacji celow;
8) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem kontroli zarzadczej w Biurze;
9) nadzoér nad przygotowaniem i terminowym przedstawieniem organom
zewngtrznym projektu budzetu oraz wykonaniem budzetu;
10) nadzorowanie prowadzenia postepowan w zakresie zamowien publicznych;
11) nadzorowanie gospodarowania mieniem Biura;
12) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem przepiséw kancelaryjno-archiwalnych;
13) zacigganie z upowaznienia Generalnego Inspektora zobowigzan finansowych,
w granicach przyznanych $rodkéw budzetowych, z uwzglednieniem zasad 1 trybu
wskazanych w zarzadzeniach Generalnego Inspektora oraz przepisach prawa;
14) przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od o0s6b wymienionych
W odrebnych przepisach i zapewnienie odpowiedniej ochrony przewidzianej dla
informacji niejawnych;
15) zlecanie ekspertyz i opinii prawnych.
4. Dyrektor Biura moze z upowaznienia Generalnego Inspektora podpisywac decyzje,
postanowienia, za§wiadczenia i inne pisma.



5. Dyrektor Biura raz na kwartat przedstawia Generalnemu Inspektorowi informacje
0 pracy Biura i realizacji jego zadan.

6. Dyrektor Biura wykonuje rowniez inne zadania zlecone przez Generalnego Inspektora
lub za jego zgoda przez Zastgpce Generalnego Inspektora.

Rozdzial 2
Ogolne zadania jednostek organizacyjnych oraz zasady kierowania praca

§8

1. Statutowymi jednostkami organizacyjnymi Biura kieruja dyrektorzy tych jednostek,
Z wyjatkiem Dzialu Finansowego, ktorym kieruje Gtowny Ksiegowy, Samodzielnego
Stanowiska do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych, Zespotu do Spraw Kadr
i Organizacji, Samodzielnego Stanowiska do Spraw Audytu Wewngtrznego oraz
Zespotu Radcow Prawnych.

2. Prace Zespotu Radcéw Prawnych koordynuje wyznaczony przez Generalnego
Inspektora radca prawny - Koordynator.

3. Prace Zespotu do Spraw Kadr i Organizacji koordynuje wyznaczony przez Generalnego
Inspektora gtowny specjalista - Koordynator.

§9

1. Dyrektorzy kieruja jednostkami organizacyjnymi samodzielnie albo przy pomocy
Zastepcow Dyrektorow.

2. Dyrektor jednostki organizacyjnej organizuje prace w jednostce, zapewniajac
terminowe 1 wlasciwe wykonywanie jej zadan.

3. Dyrektor jednostki organizacyjnej odpowiada za skuteczne zarzadzanie posiadanymi
zasobami, w szczegdlnosci przez wlasciwe stosowanie narzedzi zarzadzania inicjuje
dzialania w zakresie optymalizacji realizowanych przez jednostke organizacyjng
zadan oraz odpowiada za efektywne wspotdziatanie z innymi jednostkami
organizacyjnymi Biura.

4. Dyrektor jednostki organizacyjnej jest odpowiedzialny za aktualizowanie
internetowych 1 intranetowych baz danych Biura w zakresie zadan jednostki, ktora
Kieruje.

5. Dyrektor jednostki organizacyjnej moze wydawac instrukcje 1 wytyczne wigzace
pracownikow w sprawach mieszczacych si¢ w zadaniach jednostki, ktorg kieruje.

6. Do realizacji okresowych zadan Dyrektor jednostki organizacyjnej moze powotywac
zespoty zadaniowe.

§ 10

Do zadan Dyrektora jednostki organizacyjnej Biura nalezy w szczeg6lnosci:

1) wystepowanie na zewnatrz w imieniu jednostki organizacyjnej w sprawach
nalezacych do jej dzialania;

2) dziatanie w ramach indywidualnych upowaznien udzielanych przez Generalnego
Inspektora;

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

4) zapewnienie funkcjonowania skutecznej kontroli zarzadczej w jednostce
organizacyjnej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami;

5) prowadzenie dzialan majacych na celu doskonalenie efektywnosci i jakosci pracy



jednostki organizacyjnej;

6) przedstawianie prawidtowo umotywowanych wnioskéw w sprawach zatrudniania,
rozwoju zawodowego, awansowania, nagradzania i karania;

7) podejmowanie dziatan w celu podnoszenia jako$ci funkcjonowania Biura;

8) wspotpraca z Dyrektorami innych jednostek organizacyjnych oraz pozostatymi
jednostkami;

9) okresowe 1 systematyczne dokonywanie przegladu procedur i zarzadzen
obowigzujacych w jednostce organizacyjnej, a w przypadku stwierdzenia braku
zgodnosci procedury z obowigzujacymi przepisami - opracowanie i przedtozenie
do akceptacji Generalnemu Inspektorowi, Zastepcy Generalnego Inspektora lub
Dyrektorowi Biura w zakresie ich kompetencji;

10) udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski, o ktorych mowa w dziale VIII Kpa,
w zakresie zadan jednostki organizacyjne;.

§ 11

Zastepca Dyrektora kieruje realizacjg zadan jednostki organizacyjnej w zakresie
ustalonym przez Dyrektora jednostki.

Zastgpca Dyrektora wykonuje zadania nalezace do kompetencji Dyrektora jednostki
podczas jego nieobecnosci.

Jezeli w jednostce organizacyjnej utworzono dwa lub wiecej stanowiska Zastepcy
Dyrektora, Dyrektor moze wyznaczy¢ jednego z Zastepcoéw do wykonywania jego
obowigzkow na czas swojej nieobecnosci.

Jezeli w jednostce organizacyjnej nie utworzono stanowiska Zastgpcy Dyrektora lub
Zastepca Dyrektora jest nieobecny, Dyrektor jednostki organizacyjnej powierza
zastepstwo wyznaczonemu pracownikowi jednostki, zawiadamiajac o tym
odpowiednio Generalnego Inspektora, Zastepce Generalnego Inspektora albo
Dyrektora Biura, zgodnie z wlasciwoscia.

W razie nieobecno$ci Dyrektora jednostki i jego ZastepcoOw, Dyrektor Biura moze
powierzy¢ zastgpowanie go innemu pracownikowi.

W razie nieobsadzenia stanowiska Dyrektora jednostki organizacyjnej, Dyrektor Biura
moze powierzy¢ pelnienie tych obowigzkow, na czas okreslony innemu pracownikowi
Biura za zgoda Generalnego Inspektora.

§ 12

Koordynator monitoruje i koordynuje prace Zespolu w celu prawidtowej realizacji zadan,
W szczegblnosci:

1)

2)
3)

4)

organizuje pracg, zapewniajgc terminowe 1 rzetelne wykonywanie zadan okreslonych
w niniejszym regulaminie, innych regulacjach wewngtrznych Biura oraz przepisach
odrebnych;

wspoOtpracuje z innymi jednostkami Biura w zakresie niezbednym dla zapewnienia
prawidlowej realizacji zadah merytorycznych 1 organizacyjnych;

sprawuje nadzor nad wlasciwym przygotowaniem dokumentéw i1 prowadzeniem
urzadzen ewidencyjnych zgodnie z zakresem zadan Zespotu;

monitoruje inne czynnos$ci konieczne do zapewnienia sprawnego wykonywania zadan
przez wszystkie osoby tworzace Zespot.



§ 13

. Jednostka organizacyjna Biura w zakresie swojego dzialania, w szczegdlnosci:

1) realizuje zadania okreslone w regulaminie oraz zadania okre$lone przez
Generalnego Inspektora, Zastgpce Generalnego Inspektora, Dyrektora Biura lub
Dyrektora jednostki;

2) opracowuje projekty zarzadzen, decyzji, postanowien, wystgpien, zaswiadczen
i innych pism przedstawianych do podpisu Generalnemu Inspektorowi, Zast¢pcy
Generalnego Inspektora, Dyrektorowi Biura lub Dyrektorowi jednostki;

3) w uzasadnionych przypadkach uzgadnia projekty pism, o ktorych mowa w pkt 2)
z Dyrektorami innych jednostek;

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

5) realizuje wskazane przez Dyrektora jednostki zadania z zakresu kontroli zarzadczej;

6) odpowiada za udostepnienie informacji publicznej w zakresie swojej whasciwosci -
zgodnie z przepisami o dostgpie do informacji publicznej - w porozumieniu
z innymi jednostkami;

7) wspélpracuje z Zespotem Rzecznika Prasowego w prowadzeniu polityki
informacyjnej Biura oraz ksztattowaniu jego wizerunku;

8) w ramach prowadzonej wspotpracy migdzynarodowej, wspotdziata z innymi
jednostkami organizacyjnymi;

9) opracowuje analizy, raporty, opinie i sprawozdania z zakresu dziatania jednostki
oraz inne dokumenty przedstawiane do wykorzystania przez Generalnego
Inspektora, Zastgpce Generalnego Inspektora, Dyrektora Biura oraz inne jednostki
organizacyjne;

10) opracowuje projekty rocznych sprawozdan z dziatalnosci Generalnego Inspektora
w zakresie swoich zadan;

11) prowadzi urzadzenia ewidencyjne zgodnie z zakresem zadan.

. Jednostki organizacyjne, podczas wykonywania zadan, s3 obowigzane do

wspotdzialania ze soba w formie: uzgodnien, konsultacji, opiniowania spraw,

udostgpniania materiatdw i danych oraz prowadzenia wspolnych prac nad okreslonymi
zadaniami.

. Jednostki organizacyjne udzielajg, w ramach posiadanych kompetencji, niezbgdnej

pomocy Administratorowi Bezpieczefstwa Informacji i osobie wykonujacej zadania

z zakresu audytu wewngtrznego, w zwigzku z realizacja ich zadan.

. Jednostki organizacyjne moga wykonywa¢ inne zadania niz okre$lone w niniejszym

Regulaminie, na podstawie polecenia Generalnego Inspektora lub za jego zgoda

Zastepcy Generalnego Inspektora lub Dyrektora Biura.

§ 14

. Dokumenty sporzadzane w jednostkach organizacyjnych przedktadane do podpisu
Generalnemu Inspektorowi, Zastepcy Generalnego Inspektora lub Dyrektorowi Biura
wymagajg parafowania i akceptacji przez Dyrektorow, Zastepcéw Dyrektordéw i innych
0s0b bioracych udziat w ich opracowaniu.

. Dyrektorzy oraz Zastgpcy Dyrektorow jednostek organizacyjnych lub inne osoby
W zakresie udzielonych im upowaznien 1 pelnomocnictw podpisuja decyzje,
postanowienia, zaswiadczenia i inne pisma przygotowane w kierowanych przez nich
jednostkach.

. Poszczegdlni pracownicy Biura lub inne osoby moga dokonywac okreslonych



czynnos$ci prawnych i faktycznych na podstawie petnomocnictwa lub upowaznienia
udzielonego przez Generalnego Inspektora oraz za jego zgoda przez Zastgpce
Generalnego Inspektora albo Dyrektora Biura.
. W przypadku zadania wykraczajagcego poza zakres dziatania jednej jednostki
organizacyjnej, wtasciwg do jego realizacji jest ta jednostka, do ktorej nalezy istota
zadania lub wigkszo$¢ zagadnien.
. Jezeli jednostka organizacyjna nie uwaza si¢ za merytorycznie wlasciwg w sprawie,
powinna taka sprawe niezwlocznie przekazac - z pismem przewodnim - bezposrednio
jednostce organizacyjnej, ktora jest merytorycznie wlasciwa.
. Spory kompetencyjne pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Biura rozstrzyga
Generalny Inspektor, Zastgpca Generalnego Inspektora lub Dyrektor Biura w zakresie
swoich kompetencji.

§ 15

. Generalny Inspektor lub za jego zgoda Zastgpca Generalnego Inspektora lub Dyrektor
Biura moze powota¢ zespot lub zespoty zadaniowe sposrdd pracownikéw Biura,
w szczegdlnosci dla opracowania rozwigzania problemu wykraczajacego poza
merytoryczny zakres dziatania jednej jednostki organizacyjnej, albo dla wykonania
zadania lub realizacji okreslonego projektu.

. Generalny Inspektor lub za jego zgoda Zastgpca Generalnego Inspektora lub Dyrektor
Biura moze przekaza¢ cze¢$¢ zadan jednostki organizacyjnej Biura innej jednostce
organizacyjnej lub wyznaczonemu pracownikowi.

§ 16

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

1) ustawa o pracownikach urzedow panstwowych;

2) Kodeks pracy;

3) Regulamin Pracy;

4) inne przepisy prawa.

. Pracownicy Biura wykonuja swoje obowiazki przestrzegajac zasad dotyczacych
pracownikow urzedow panstwowych, w tym standardy etyczne, w sposob
zapewniajacy prawidlowa i terminowa realizacj¢ powierzonych zadan.

. Pracownicy Biura sg odpowiedzialni za merytoryczny aspekt prowadzonych spraw
oraz za ustalong forme¢ zwigzanych z nimi projektow dokumentow.

. Szczego6lowy zakres obowigzkow stuzbowych poszczegdlnych pracownikéw okreslaja
indywidualne zakresy obowiazkow.

§ 17

. Strukturg Departamentu tworza:

1) Dyrektor Departamentu;

2) Zastepcy Dyrektora Departamentu;

3) pracownicy Departamentu;

4) sekretariat Departamentu;

. Jezeli Regulamin albo inne regulacje wewnetrzne nie stanowig inaczej, zakres dzialania
sekretariatu Departamentu okresla Dyrektor Departamentu.



§ 18

Zasady i tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjno-archiwalnych w Biurze okresla Instrukcja
Kancelaryjna oraz inne regulacje wewngtrzne.

Rozdzial 3
Zakresy dzialania poszczegolnych jednostek organizacyjnych

§ 19

Departament Administracyjno-Techniczny (DAT) podlega bezposrednio Dyrektorowi
Biura 1 do jego zadan nalezy, w szczegolnosci:
1) prowadzenie Kancelarii i Archiwum Zaktadowego;
2) zapewnienic obslugi sekretariatu Generalnego Inspektora i sekretariatu Zastepcy
Generalnego Inspektora;
3) prowadzenie rejestru wszystkich pieczgci imiennych uprawnionych pracownikow
Biura i pieczgci Biura,
4) prowadzenie ewidencji umow zawieranych przez Biuro;
5) zapewnienie ochrony os6b i mienia realizowanej w formie ochrony fizycznej
i zabezpieczenia technicznego;
6) realizowanie zadan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;
7) prowadzenie centralnego rejestru zbiorow bibliotecznych;
8) obstuga techniczna podrézy krajowych i zagranicznych;
9) obstuga techniczna konferencji, seminariow, debat naukowych i innych spotkan
organizowanych przez Generalnego Inspektora;
10) przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielanie zamowien publicznych we
wspolpracy m.in. z Departamentem Informatyki i Zespotem Radcow Prawnych,
W szczegblnosci:
a) badanie wiarygodno$ci podmiotow, ktérym moze by¢ udzielone zaméwienie
publiczne, w zakresie wskazanym w przepisach prawa,
b) gromadzenie i przechowywanie dokumentéw zwigzanych z dokonywaniem
zamoOwien publicznych,
c) wykonywanie innych czynnosci zgodnie z przepisami prawa dotyczacymi
zamoOwien publicznych oraz regulacjami wewnetrznymi.
11) realizacja budzetu Biura zgodnie z planem rzeczowym we wspoétpracy z Dziatem
Finansowym, w tym:
a) sporzadzanie planu rzeczowego zadan do projektu budzetu,
b) sprawdzanie faktur i rachunkéw pod wzgledem merytorycznym.
12) zapewnienie i zaopatrywanie pracownikow Biura w niezbgdny do pracy sprzet oraz
materiaty biurowe i eksploatacyjne, w tym akcesoria informatyczne;
13) zapewnienie wyposazenia sal, pokoi, stanowisk pracy, w tym dla nowoprzyjetych
pracownikow Biura przed ich przyjeciem do pracy;
14) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych Biura, zarzadzanie majatkiem
ruchomym Biura oraz biezagcy nadzor nad gospodarka majatkowa Biura,
W szczeg6lnosci: samochodami, pomieszczeniami, sprzgtem oraz wyposazeniem
biurowym;
15) zarzadzanie centralami telefonicznymi Biura oraz wspoélpraca z operatorami sieci
telekomunikacyjnej w zakresie $wiadczonych na rzecz Biura ustug, a takze
gospodarowanie telefonami stuzbowymi (stacjonarne i komoérkowe) oraz rozliczanie



kosztow ich wykorzystania zgodnie z aktami wewngtrznymi;

16) wspotpraca z wilasciwymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie obshugi

technicznej kontroli zewngtrznych prowadzonych w Biurze.

17) obstuga techniczna konsultacji, narad i innych spotkan organizowanych przez

jednostki organizacyjne.
§ 20

Departament Orzecznictwa, Legislacji i Skarg (DOL.IS) podlega bezposrednio Generalnemu
Inspektorowi i do jego zadan nalezy, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

przygotowywanie projektow wystgpien Generalnego Inspektora do organow
panstwowych, organéw samorzadu terytorialnego, panstwowych i1 komunalnych
jednostek organizacyjnych, podmiotow niepublicznych realizujagcych zadania
publiczne, osob fizycznych i prawnych, jednostek organizacyjnych niebgdacych
osobami prawnymi oraz innych podmiotéw zmierzajagcych do zapewnienia skutecznej
ochrony danych osobowych;

przygotowywanie projektow wystapien Generalnego Inspektora do wiasciwych
organd6w o podjecie inicjatywy ustawodawczej albo o wydanie badz zmiang aktow
prawnych w sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych;

opiniowanie projektow aktow prawnych w zakresie ochrony danych osobowych;
udzial w konferencjach uzgodnieniowych, pracach Rzagdowego Centrum Legislacji oraz
pracach komisji sejmowych i komisji senackich w zwigzku z rozpatrywaniem
projektow aktow prawnych w zakresie ochrony danych osobowych;

sporzadzanie opinii i analiz dla Generalnego Inspektora, Zastepcy Generalnego
Inspektora, Dyrektora Biura oraz jednostek organizacyjnych Biura w zakresie
opiniowanych aktéw prawnych;

rozpatrywanie skarg w sprawach wykonania przepisow o ochronie danych osobowych
i prowadzenie w tym zakresie postepowan administracyjnych.

§ 21

Departament Edukacji Spolecznej i Wspélpracy Miedzynarodowej (DESiWM) podlega
bezposrednio Generalnemu Inspektorowi i do jego zadan nalezy, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)

popularyzowanie wiedzy w zakresie ochrony danych osobowych, w tym
opracowywanie programow edukacyjnych dla r6znych grup docelowych;

organizacja 1 realizacja dziatan edukacyjnych, w tym szkolen, konferencji, seminariow,
debat naukowych i innych spotkan dotyczacych ochrony danych osobowych;
uczestniczenie w pracach migedzynarodowych organizacji 1 instytucji zajmujacych si¢
problematyka ochrony danych osobowych;

sporzadzanie programOw, analiz 1 informacji dotyczacych migdzynarodowe;j
wspoOtpracy Generalnego Inspektora;

obstuga merytoryczna wizyt w zagranicznych organach ochrony danych osobowych,
mi¢dzynarodowych konferencji, zgromadzen i innych spotkan, a takze wizyt delegacji
tych organow w Biurze;

organizowanie i1 zapewnienie thumaczen ustnych i pisemnych w zakresie dziatalno$ci
Biura;

prowadzenie badan porownawczych aktow prawa unijnego, miedzynarodowego oraz
poszczegbdlnych krajow w zakresie ochrony danych osobowych;

pozyskiwanie i1 zarzadzanie §rodkami unijnymi w zakresie projektow edukacyjnych
i dotyczgcych wspotpracy migdzynarodowej;

rozpatrywanie spraw dotyczacych przekazywania danych osobowych do panstwa



trzeciego 1 prowadzenie postegpowan administracyjnych w tym zakresie;
10)zapewnienie wydawania materiatdw, w tym publikacji popularyzujacych wiedze
0 ochronie danych osobowych;
11)catosciowe sporzadzenie projektu rocznego sprawozdania z dziatalno$ci Generalnego
Inspektora w oparciu o sprawozdania jednostek organizacyjnych Biura.

§ 22

Departament Inspekcji (DIS) podlega bezposrednio Generalnemu Inspektorowi i do jego
zadan nalezy, w szczegdlnosci:

1) organizacja i przeprowadzanie z upowaznienia Generalnego Inspektora kontroli
zgodnosci przetwarzania danych, w tym w systemach informatycznych, z krajowymi
I unijnymi przepisami o ochronie danych osobowych;

2) wnioskowanie do Generalnego Inspektora o wydanie upowaznien do przeprowadzenia
kontroli oraz prowadzenie ewidencji tych upowaznien;

3) sporzadzanie protokotow kontroli i innych protokotdéw oraz pism dokumentujacych
poszczegolne czynnosci kontrolne;

4) wystepowanie do Generalnego Inspektora o zastosowanie odpowiednich $rodkéw
W celu przywrdcenia stanu zgodnego z prawem, w przypadku stwierdzenia w wyniku
kontroli naruszenia przepiséw o ochronie danych osobowych;

5) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie uchybien stwierdzonych
w toku kontroli;

6) sporzadzanie projektow pism procesowych w toku postepowan przed sadami
administracyjnymi oraz innych postepowan;

7) zadanie, na podstawie ustalen kontroli, wszczecia postepowania dyscyplinarnego lub
innego przewidzianego prawem postegpowania przeciwko osobom winnym
dopuszczenia do uchybien;

8) zwracanie si¢ do administratorow bezpieczenstwa informacji (ABI), zarejestrowanych
w rejestrze ABI prowadzonym przez Generalnego Inspektora, o dokonywanie
sprawdzen zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych;

9) ocena sprawozdan ABI z przeprowadzonych sprawdzen, o ktorych mowa w pkt 8);

10) sporzadzanie projektow rocznych planow kontroli sektorowych oraz miesiecznych
planow kontroli sektorowych 1 doraznych.

§ 23

Departament Rejestracji Administratorow Bezpieczenstwa Informacji i Zbiorow Danych
Osobowych (DR) podlega bezposrednio Zastepcy Generalnego Inspektora i do jego zadan
nalezy, w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem rejestru zbiorow danych osobowych
oraz rejestru administratorow bezpieczenstwa informacji;
2) udzielanie informacji 0 zarejestrowanych zbiorach danych  osobowych
I administratorach bezpieczenstwa informacji;
3) rozpatrywanie zgloszen zbioréw danych osobowych i administratorow bezpieczenstwa
informacji do rejestracji;
4) przyjmowanie informacji o zmianach w zgloszonych zbiorach danych osobowych
I zmianach objetych zgloszeniem administratora bezpieczenstwa informacji;
5) rozpatrywanie wnioskow o wykreslenie zarejestrowanego zbioru danych osobowych;
6) rozpatrywanie wnioskow o odwotanie administratora bezpieczenstwa informacji,



7) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie swoich zadan.
§ 24

Departament Informatyki (DIF) podlega bezposrednio Generalnemu Inspektorowi i do jego
zadan nalezy, w szczegodlnosci:
1. Rozwdj oraz eksploatacja infrastruktury i systemow informatycznych, w szczegdlnosci:
1) opracowywanie i uaktualnianie strategii Biura w zakresie informatyzaciji;
2) prowadzenie 1 monitorowanie projektow informatycznych realizowanych przez
Departament Informatyki;
3) opiniowanie dokumentéw inicjujacych projekty informatyczne przygotowane
przez inne jednostki organizacyjne Biura;
4) utrzymywanie rozwoju, aktualnosci i spdjnosci realizowanych projektow
informatycznych z punktu widzenia architektury aplikacyjnej;
5) sprawowanie nadzoru i zapewnienie bezawaryjnej pracy infrastruktury
teleinformatycznej Biura i zainstalowanych systemow dziedzinowych;
6) podejmowanie dziatan majacych na celu podniesienie wydajnosci i bezpieczenstwa
sieci teleinformatycznej Biura;
7) administrowanie serwerami, w tym wykonywanie kopii bezpieczenstwa;
8) wnioskowanie i sprawowanie nadzoru nad zakupem specjalistycznego sprzetu
m.in..  serwerow, routerow, urzadzen sieciowych 1  specjalistycznego
oprogramowania oraz nadzor nad instalacja takiego sprzetu;
9) udzielanie pomocy pracownikom Biura w zakresie uzytkowania sprzetu
informatycznego i oprogramowania;
10) identyfikacja ryzyka i szacowanie zagrozen w zakresie bezpieczenstwa systemow
informatycznych Biura.
2. Serwis i wsparcie uzytkownikow systemow informatycznych Biura:
1) biezacy serwis sprzg¢tu komputerowego oraz oprogramowania biurowego w ramach
helpdesk;
2) zapewnienie serwisu sprzetu infrastruktury teleinformatycznej uzytkowanej
w Biurze;
3) diagnozowanie btedow w dziataniu sprzetu komputerowego (oprogramowanie, sie¢
LAN, drukarki 1 urzadzenia wielofunkcyjne);
4) monitorowanie i koordynacja dziatan naprawczych serwisu zewnetrznego.
3. Dokonywanie oceny nowych rozwigzan technologicznych w zakresie bezpieczenstwa
przetwarzanych danych, w tym odpowiedniego ich wdrozenia w fazie projektowania.
4. Analiza 1 wspotudziat w opracowywanych w ramach zespotéw miedzynarodowych
opinii 1 dokumentow w zakresie rozwigzan technologicznych oraz ich wptywu na
ochrong danych osobowych.
5. Wykonywanie badan w zakresie identyfikacji podmiotow prowadzacych strony
internetowe, na ktérych zamieszczane sg dane osobowe z naruszeniem przepisOw
0 ochronie danych osobowych.
§25

Zespol do Spraw Egzekucji Administracyjnej (ZEA) podlega bezposrednio Zastepcy
Generalnego Inspektora i do jego zadan nalezy, w szczegdlnosci:
1. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wszczynaniem i prowadzeniem postgpowan
egzekucyjnych obowiazkéw o charakterze niepieni¢znym, m.in.:
1) wystawianie tytutdw wykonawczych i wszczynanie postepowan egzekucyjnych;
2) wydawanie postanowien o natozeniu grzywny i 0 umorzeniu grzywny;

10



3) wydawanie postanowien w toku postgpowania egzekucyjnego w sprawie
zgloszonych zarzutow.

Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wszczynaniem i monitorowaniem postgpowan

egzekucyjnych obowigzkéw o charakterze pieni¢znym, m.in.:

1) wystawianie tytutow egzekucyjnych i kierowanie wnioskdw o wszczecie

postepowan egzekucyjnych;

2) wnoszenie skarg, zazalen i innych pism w toku postepowania egzekucyjnego.

3. Wspoélpraca z Dziatem Finansowym w zakresie rozliczen finansowych postepowan
egzekucyjnych.
§26
Dzial Finansowy (GK)

Dziatem kieruje Glowny Ksiegowy, ktory zajmuje si¢ wykonaniem catoksztattu czynnos$ci
W zakresie budzetu Biura oraz rachunkowosci i kontroli finansowej, na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach prawa. Dziat podlega bezposrednio Dyrektorowi Biura i do jego zadan

nalezy,
1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9
10)

11)
12)
13)
14)
15)

w szczegblnosci:
prowadzenie ksigg rachunkowych;
opracowywanie projektu budzetu Biura, w tym w uktadzie zadaniowym:;
sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu, w tym w uktadzie zadaniowym;
sporzadzanie innych sprawozdan zgodnie z przepisami prawa;
analizowanie we wspOtpracy z Dyrektorem Biura przebiegu wykonania budzetu Biura
i sporzadzanie co kwartat informacji w tym zakresie dla Generalnego Inspektora;
przygotowywanie projektow korekt do budzetu Biura;
naliczanie naleznos$ci pracowniczych z tytutu zatrudnienia oraz naleznosci z tytulu
umow cywilnoprawnych;
dokonywanie rozliczefn z ZUS i urzgdami skarbowymi;
obstluga finansowa delegacji stuzbowych krajowych i zagranicznych;
sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow ksiegowych i ich
dekretowanie;
prowadzenie kasy Biura;
regulowanie zobowigzan finansowych Biura;
obstuga finansowo-ksiggowa egzekucji administracyjnych;
obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
obstuga systemu informatycznego TREZOR.

§27

Samodzielne Stanowisko do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych (SOIN), ktorego
szczegdtowe czynnosci, obowiagzki i uprawnienia reguluja odrebne przepisy prawa, podlega
bezposrednio Generalnemu Inspektorowi i do jego zadan nalezy, w szczegdlnosci:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

b) zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktorych przetwarzane sg
informacje niejawne;

c) kontrola okresowa (co najmniej raz na trzy lata) przestrzegania przepiséw o ochronie
informacji niejawnych przez poszczegodlne jednostki organizacyjne Biura;

d) sprawowanie nadzoru nad tworzeniem, przechowywaniem i wysytaniem informacji
niejawnych w Biurze;

e) organizowanie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

f) prowadzenie zwyktych i kontrolnych postgpowan sprawdzajacych;
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9)

realizowanie obowigzkéw administratora bezpieczenstwa informacji (ABI)
okreslonych w przepisach o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci
prowadzenie rejestru zbioréw danych osobowych przetwarzanych przez
Generalnego Inspektora jako administratora tych danych.

§ 28

Zespol do Spraw Kadr i Organizacji (ZKO)
1. W Zespole wyodrebnia si¢ Kierownika Kadr. Zespot podlega bezposrednio
Dyrektorowi Biura i do jego zadan nalezy, w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikdéw Biura i przebiegiem
ich zatrudnienia;

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym listy ptac,

ustalanie uprawnien do emerytury, renty i innych $wiadczen wynikajgcych
z odrebnych przepisow prawa;

prowadzenie rejestru badan kontrolnych i informowanie pracownikéw o terminie
przeprowadzenia badan;

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;

zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow z ZUS;

wspbtpraca z Komisjg Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
wystawianie delegacji stuzbowych krajowych i1 zagranicznych oraz prowadzenie
ich rejestru;

prowadzenie rejestru zarzadzen i pism okolnych wydawanych przez Generalnego
Inspektora i Dyrektora Biura;

10) monitorowanie zgodnos$ci tresci zarzadzen i pism okolnych zwigzanych ze

sprawami pracowniczymi i organizacji Biura z przepisami prawa;

11) prowadzenie rejestru wnioskow dotyczacych udostepnienia informacji publicznej

w mysl ustawy o dostepie do informacji publicznej z zakresu dziatania Biura;

12) organizowanie szkolen dla pracownikéw Biura i prowadzenie rejestru umow

szkoleniowych;

13) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, o ktorych mowa w dziale VIII Kpa oraz

monitorowanie spraw z nimi zwigzanych.

2. Realizacja zadan okreslonych w pkt 1-8 kieruje Kierownik Kadr.

§29

Samodzielne Stanowisko do Spraw Audytu Wewnetrznego (SAW), ktorego
szczegdlowe zadania, obowiagzki 1 uprawnienia reguluja odrgbne przepisy prawa, podlega
bezposrednio Generalnemu Inspektorowi i do jego zadan nalezy, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

ustalanie celow oraz zakresu audytow pod wzgledem zgodno$ci procesdéw
zachodzacych w jednostkach organizacyjnych Biura z obowigzujacymi przepisami,
procedurami i standardami audytu wewngtrznego;

przeprowadzanie okresowych audytéw funkcjonowania kontroli zarzadcze;,
systemu informatycznego, zachowania trybu wytaniania kandydatow do pracy
I innych dotyczacych dziatalno$ci Biura;

prowadzenie audytéw zleconych przez Generalnego Inspektora lub za jego zgoda
przez Zastepce Generalnego Inspektora lub Dyrektora Biura.
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§ 30

Zespol Rzecznika Prasowego (ZP) podlega bezposrednio Generalnemu Inspektorowi i do
jego zadan nalezy, w szczego6lnosci:

1) opracowanie i realizacja strategii komunikacyjnej Biura;

2) zapewnienie komunikacji wspierajgcej strategiczne inicjatywy Biura;

3) udzielanie informacji rodkom masowego przekazu;

4) reagowanie na krytyke prasows;

5) merytoryczne przygotowanie konferencji prasowych, publikacji, wywiadow
I wystgpien Generalnego Inspektora;

6) konsultowanie publikacji, wywiadow i wystapien innych pracownikéw Biura;

7) programowanie przedsiewzie¢ informacyjnych i promocyjnych Biura;

8) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania patronatow honorowych Generalnego
Inspektora;

9) przygotowywanie materialow na strong internetowg Biura oraz ich redagowanie;

10) opracowywanie i redagowanie materiatow przygotowywanych przez inne jednostki
organizacyjne Biura;

11) informowanie jednostek organizacyjnych Biura o biezacych publikacjach
dotyczacych ochrony danych osobowych.

§ 31

Zespol Radcow Prawnych (ZRP)

1.

2.

Zespot zapewnia prawne wsparcie realizacji zadan Generalnego Inspektora, Zastgpecy

Generalnego Inspektora, Dyrektora Biura oraz jednostek organizacyjnych Biura.

Zespol podlega bezposrednio Generalnemu Inspektorowi 1 do jego zadan nalezy,

w szczeg6lnosci:

1) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow decyzji, postanowien,
zarzadzen, innych pism lub regulacji wewnetrznych;

2) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym i parafowanie umow
cywilnoprawnych 1 porozumien;

3) sporzadzanie opinii prawnych (na pis$mie) i udzielanie biezacych konsultacji
prawnych jednostkom organizacyjnym Biura;

4) wystgpowanie przed urzedami i sadami w charakterze pelnomocnika;

5) prowadzenie rejestru spraw rozpatrywanych przez podmioty, o ktorych mowa w pkt
4);

6) informowanie (na pi$mie) na biezagco Generalnego Inspektora, Zastepce
Generalnego Inspektora oraz jednostki organizacyjne (merytoryczne) Biura
0 rozstrzygnig¢ciach 1 stanowiskach podmiotéw, o ktérych mowa w pkt 4).

GENERALNY INSPEKTOR
OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
/-1 dr Edyta Bielak-Jomaa
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