Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr KR.120.89.2018
Burmistrza Woznik

z dnia 24.05.2018 .

Zakres czynnosci Administratora Bezpieczenstwa Informaciji
w Urzedzie Miejskim w Woznikach

1. Nadzér nad przetwarzaniem danych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych i innymi
przepisami prawa.

2.Prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych, z wyjatkiem
zbioréw, o ktorych mowa w art. 43 ust. 1 ustawy, zawierajgcego nazwe zbioru oraz informacje, o
ktorych mowa w art. 41 ust. 1 pkt. 2-4ai 7 ustawy.

3. Udostepnianie rejestru, o ktérym mowa w pkt. 2, na stronie internetowej ADO, przy czym na stronie
gldbwnej umieszcza sie odwotania umozliwiajgce bezposredni dostep do rejestru, lub udostepnienie
kazdemu zainteresowanemu rejestru na stanowisku dostepowym w systemie informatycznym ADO
znajdujgcym sie w siedzibie ADO. W przypadku prowadzenia rejestru w postaci papierowej, rejestr
udostepnia sie do wgladu kazdemu zainteresowanemu w siedzibie ADO.

4. Opracowanie planu sprawdzen okreslajgcych przedmiot poszczegélnych sprawdzen, zakres
czynnosci, ktore beda podjete w toku sprawdzenia oraz termin przeprowadzenia sprawdzenia.

5. Przedstawienie ADO planu sprawdzen nie pdzniej niz na miesigc przed rozpoczeciem okresu
objetego planem, ktéry to okres nie moze by¢ krotszy niz kwartat i dluzszy niz rok. Plan sprawdzen
obejmuje co najmniej jedno sprawdzenie.

6. Przeprowadzanie sprawdzenia pozaplanowego niezwiocznie po powzieciu przez ABI, informacji o
naruszeniu ochrony danych osobowych Ilub uzasadnionym podejrzeniu takiego naruszenia.
Powiadomienia ADO o rozpoczeciu sprawdzenia pozaplanowego jeszcze przed podjeciem pierwszych
czynnosci.

7. Przekazanie ADO sprawozdania, o ktérym mowa w art. 36¢ ustawy:

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

b. ze sprawdzenia poza planowanego — niezwtocznie po zakorczeniu sprawdzenia.

c. ze sprawdzenia, o ktére zwrocit sie Generalny Inspektor — w terminie umozliwiajgcym zachowanie
przez ADO terminu wskazanego przez Generalnego Inspektora zgodnie z art. 19 b ustawy.

8. Przechowywanie sprawozdania oraz dokumentéw z nim zwigzanych przez okres co najmniej pieciu
lat od dnia ich sporzadzenia.

9. Zapewnienie zapoznania oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami o
ochronie danych osobowych.

10. Nadzo6r nad opracowaniem i aktualizacjg dokumentacji przetwarzania danych, o ktérej mowa w art.
36 ust. 2 ustawy oraz przestrzeganie zasad w niej okreslonych.

11. W przypadku wykrycia podczas weryfikacji nieprawidtowosci, ABI:

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

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

c. poucza lub instruuje osoby nieprzestrzegajgce zasad okreslonych w dokumentaciji przetwarzania
danych osobowych o prawidtowym sposobie ich realizacji lub zawiadamia ADO, wskazujgc osoby
odpowiedzialne za naruszenie tych zasad oraz jego zakres.

12. Przeprowadzeniu, co najmniej raz w roku, z pomocg ASlI, analize ryzyka.




