Zakres Ustugi Pelnienia Obowigzkéw Inspektora Ochrony Danych obejmuje konsultacje | wsparcie merytoryczne oraz przejecie
obowlgzkéw Inspektora Ochrony Danych w jednostce organizacyjnej ZAMAWIAJACEGO w zakresie wynikajacym z Rozporzadzenia
UE oraz Ustawy, dotyczacych zasad przetwarzania danych osobowych oraz ich zabezpieczenia, na ktére skiadajg sie:

Realizacja obowiazkéw Inspektora Ochrony Danych w zakresie wynikajacym z Rozperzadzenia UE oraz Ustawy;
Dostesowanie Dokumentacji do wymagarn Rozporzadzenia UE (przez okres pierwszych 6 miesiecy)
z uwzglednieniem:

1
2,

af
b/
c/

Opracowania lub aktualizacji Dokumentaci;
Przeprowadzenia analizy zagroien i oceny ryzyka;

Przeprowadzenia oceny skutkéw przetwarzania, w przypadky wystepowania takiej koniecznoici;
Wymaga opublikowania przez organ nadzorczy wykazu rodzajow operacji przetwarzania podlegajacych
wymogowi dokonania oceny skutkéw dla ochrony danych.

Nadz6r nad Systemem, z uwzglgdnieniem bietacej aktualizacji Dokumentacji w odniesieniu do:

af
b/

Zmian prawnych;
Zmian organizacyjnych;

Konsultacje merytoryczne telefoniczne i za poérednictwem poczty elektronicznej, przy czym:

af

b/

f
d/

e/
f/

&/

Czas reakeji na zgloszony problem/pytanie merytoryczne z zakresy Systernu I/lub Rozporzadzenia UE
oraz Ustawy nie przekroczy w ramach Dnia Roboczego:

1. 8 godzin w przypadku konsultacji maiowych,

2. 4 godzin w przypadku konsultacji telefonicznych;

Problemy/pytania powinny by¢ zgloszone:

1. poczty elektroniczng na adres internetowy wyznaczonego Inspektora Ochrony Danych lub
Jego 2astepcy;

2, telefonicznie na numer telefonu komérkowego wyznaczonego Inspektora Ochrony Danych
lub jego zastepey;

Dane kontaktowe wyznaczonego Inspektora Ochrony Danych zostaly umieszczone w dokumencie
Koordynatorzy (Zaigeznik nr 4);

WYKONAWCA w trybie roboczym, przekaie ZAMAWIAJACEMU dodatkowe numery telefonéw, faksu
oraz adres poczty elektronicznej dedykowane dla celéw kontaktu.

Konsultacje prowadzone beda w ramach Dnla Roboczego, zgodnie 2 jego definicia;

ZAMAWIAJACY w trybie roboczym moie przekazaé WYKONAWCY staly liste oséb (nie wiece] niz 20
0s6b), bedacych pracownikami ZAMAWIAJACEGO, uprawnionych do przedstawiania i dyskutowania
pojawiajacych sig probleméw w zakresie Systemu i/lub Rozporzadzenia UE oraz Ustawy. Osoby
uprawnione powinny posiadac odpowiednie przygotowanle merytoryczne do podjecia rzeczowej
dyskusjl o przedstawionym problemie. Zamawiajacy przekaie réwnie: zestawienle telefondw
kontaktowych do tych oséb i adresy pocaty elektroniczne), na kidry beda przez WYKONAWCE
przekazywane odpowiedzi,

Ewentualne porady udzielane bedy przez WYKONAWCE na biezaco, w trakcie rozmowy telefonicznej
lub w postaci pisemne] Informacji, o ile wymaga tego tres¢ udzielanej porady;

Prace, dyzury i konsultacje merytoryczne w siedzibie ZAMAWIAJACEGO (Urzad lub inna lokalizacja), przy czym:

af

bf
¢/
d/

Maksymalna liczba wizyt nie przekroczy 12 calodniowych wizyt rocznie oraz 2 wizyt miesiecznie
{zbiorczo dia wszystkich Jednostek Organizacyjnych);

Czas trwanla pojedynczej wizyty nie przekroczy 8 godzin;
Termin wizyt zostanie ustalony przez Strony z co najmniej tygodniowym wyprzedzeniem;

W ramach wizyty moiliwe jest przeprowadzenie dia pracownikéw ZAMAWIAIACEGO szkoled z 2akresu
Rozporzadzenia UE oraz Ustawy i/lub Systemu, przy czym szezegalowy zakres | termin przeprowadzenia
szkoled ustalany bedzie 2 wyprzedzeniem cefiajmpiej 10 dni roboczvch;
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Wizyty kontrolne w Jednostkach Organizacyjnych, przy czym:

af Maksymalna liczba wizyt nie przekroczy 12 catodniowych wizyt rocznie oraz 1 wizyty miesiecznie
{zbiorczo dla wszystkich Jednostek Organizacyjnych);

b/ Czas trwania pojedynczej wizyty nie przekroczy & godzin;

e/ Termin wizyt zostanie ustalony przez Strony z co najmniej tygodniowym wyprzedzeniem;

Dodatkowe wizyty:

af W przypadku zajécia potrzeby przeprowadzenia dadatkowych wizyt wykraczajgcych poza okreslong

powyzej maksymalng liczbe wizyt lub wizyt w lokalizacjach nle uwzglednionych w dokumencie Lista
Miejsc Swiadczenia Ustugi (Zaiqeznik nr 3), ZAMAWIAJIACY:

1. pokryje koszty przejazdu oraz zakwaterowania wedtug uzgodnionych przed wizyty stawek
rzectywistych;
2. pokryje koszty dodatkowych wizyt wedlug stawkl okreslone} w § 6.2.
Przeprowadzenie audytu weryfikujgcego w ramach wizyt kontrotnych:
af Zakres audytu obejmie:
1. Zgodnos¢ Istniejacych zabezpieczen Systemu w zakresie Rozporzadzenia UE;
2. Realizacji i spetnienia wymagan Rozporzgdzenia UE,
b/ Audyt zostanie przeprowadzony po 10 miesigcach obowigzywania Umowy;
e/ Audyt zostanie zakoriczony raportem poaudytowym w postaci listy pokontralne;
df WYKONAWCA przekaie Certyfikat Bezpleczeristwa Informac]l dla Systemu.

Przechowywanie, dekretacja i archiwizacja noénikéw elektronicznych oraz dokumentow papierowych
generowanych, przetwarzanych inadzorowanych w ramach obowiazkéw Inspektora Ochrony Danych beda
realizowane w odpowiednio przygotowanym do tego celu pomieszczeniu biurowym wyposaionym w sejf lub
zamykang na klucz szafg w siedzibach Jednostek Organizacyjnych przez:

af Koordynator6w ze strony Jednostek Organizacyjnych;

SzczegOlowy zakres zadari | obowigzkéw Inspektora Ochrony Danych oraz zakres konsultacji i wsparcia
merytorycznego w ramach poszczeg6inych zadar zostat przedstawiony w ponizszej tabeli;

— Administrator Danych Osobowych

= Inspektor Ochrony Danych (G — Giéwny, Z - Zastepca)

- Administrator Systemodw Informatycznych

- Koordynator Zamawiajacego

— Koordynator Wykonawcy

— Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016,

Ustawa - Ustawa z dnia 10 maja 2018 r, o ochronie danych osobowych wraz z przepisami wykonawczymi

X - realizacja {odpowiedzialnoic)
w —wsparcle/pemoc
] — opiniowanie
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! Gléwne zadanla i obowigzki ; |
! : ! :
: i t j
Przygotowanie planu sprawdzeri {audytu) na okreslony przez niego okres, nie krétszy nit kwartat i nie diuzszy nii Lox : w w
. rok, w tym na wniosek organu nadzorczego. ' :
Realizacja sprawdzeri (kontroli) pozaplanowych niezwlocznie po powzleciu informacji o naruszeniu ochrony danych x o ow w
. osobowych lub uzasadnionym pedejrzeniu takiego naruszenia, w tym na wnlgsek organu nadzorczego. i
Realizacja sprawdzent (audytéw) planowyceh, w tym na wniosek organu nadzorczego. ' X wolow
Okreslanle zakresu czynnotei, ktére beda podejmowane w toku sprawdzenia oraz sposobu i zakresu ' ¥ ow i w i

dokumentowanla czynnofci podejmowanych w toku sprawdzenia, J
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Sporzadzanie programu sprawdzenia przed kazdym sprawdzeniem, ktdry okresia zakres czynnodci oraz sposth l X ' w ; w o
i i 2akres Ich dokumentowania. ‘ : :
- i
| Opracowywanie sprawozdari ze sprawdzer {audytdw), x w W
|
i ~—
E Nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji systemu ochrony danych osobawych (polityki X w W
i bezpieczeristwa danych osobowych | Instrukgji zarzadzania systemami informatycznymi), oraz wszelkich .
; poiniejszych polityk ochrony danych. }
E Weryfikacja zgodnosci dokumentacji przetwarzania danych z obowiazujacymi przeplsami prawa. Poox L B ]
1 Weryfikacja skutecznosel przewidzianych w dokumentacii przetwarzania danych $rodkéw technicznych x w | w
j 1organizacyjnych zabezpieczenia rozwigzan dla przeciwdziatania zagrozeniom dia ochrony danych osobowych. i
Weryfikacja przestrzegania obowigzkéw okreslonych w dokumentacji przetwarzania danych, ‘ b w w
I i
W przypadku wykrycia podczas weryfikacii nieprawidiowodci, zawiadomienie administratora danych x w w |
o nieopracowaniu lub brakach w dokumentacji przetwarzania danych lub jej elementach oraz driataniach podjetych
w celu doprowadzenta dokumentacji do wymaganego stanu, w szczegdinpéci przedstawlanie mu do wdrozenia f
dokumentéw usuwajacych stan niezgodnosci. i
W przypadku wykrycia podczas weryfikacji nieprawidtowodéei, zawiadomienie administratora danych x w w E
o nieaktualnodci dokumentaci przetwarzania danych oraz przedstawianie administratorowi danych do wdrozenia ( '
! dokumentéw aktualizujacych, 1
P w przypadku wykrycia podezas weryfikacji nieprawidtowosei, pouczenie lub poinstruowanie osoby x ! ow w |
nieprzestrzegajqce] zasad okreslonych w dokumentaci przetwarzania danych osobowych o prawidtowym sposobie ;
ich realizac]l lub zawiadamia administratora danych, 2 jednoczesnym wskazaniem osoby odpowiedzialne] za l |
naruszenie tych zasad oraz jego zakres. | i
Informowanie administratora oraz pracownikow, ktérzy przetwarzajg dane osobowe, 0 obowigzkach x w w o
spoczywajacych na nich na moty RODO UE oraz innych przepiséw Unii Europejskie] lub paristw czfonkowskich o
ochronie danych i doradzanie im w tej sprawle. : | :
Monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii Europejskiej lub paristw cztonkowskich o ochronie ! X w ' w
l danych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziaf obowigzkéw, dziatania | ! i
| 2wigkszajgce Swiadomoéd, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym ] i
3lldv!y. ! 'f
Udzielanie na z3danie zaleces co do oceny skutkdw dia ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania. X w i - f
! H
; |
* Pefnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorezego w kwestiach wwigzanych z przetwarzaniem, w tym X i w : - i
! zuprzednimi konsultacjami, dot. oceny skutkdw, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we : ¢ ! :
wszelkich innych sprawach. i | i
Porostate zadania | obowlgzki (wsparcie ADO1 ASY) )
i
Opracowanie wymaganej ustawowo dokumentacii systemu ochrony danych osobowych {polityki bezpleczenstwa i X w w
informacji i instrukeji 2arzadzania systemami informatyeznymi) oraz edpowiednich polityk ochrony danych - Jeieli i !
, Okate sig to proporcionalne do wystepujacych pe stronie Administraters Danych procespw przetwarzania danych. | i | !
: :
i Uwzglednianie ochrony danych w fazie projektowania oraz domyslna ochrona danych. | 2 & w ! w
: t
Aktuallzacja dokumentacji systemu ochreny danych osobowych {polityki bezpieczeristwa informacji i instrukeji X woow
. zarzadzania systemami informatycznymi) oraz innych ustanowionych polityk ochrony danych. . !
Kontrola legalnodci przetwarzania zblordw danych - okresowe przeglady i ocena. } X w o ow




| ZADANIA | OBOWIAZKI 10D 100 10D ASt
i G z
; KW
Prowadzenie Rejestru Czynnoéci Przetwarzania, 4 w w
5 L}
f ; i
! Zarzadzanie upowainieniami | klauzulami poufnoéci - gromadzenie pisemnych oéwiadczen/klauzus! poufnoéei od Pox woow
; pracownikéw i podwykonawcéw, nadawanie imiennych upowainien do przetwarzania zbiordw, !
1
r
I Weryfikacja zakresdw obowlgzkéw sluibowych pracownikéw, na stanowiskach zwigzanych z przetwarzaniem X w wo!
| danych osobowych. i
|
| Nadzér | aktualizacja ewidencji 0s6b upowainionych do przetwarzania danych w zbiorach. X w w !
L j :
j Organizacja formalnych zasad wspétpracy z podmiotami zewnetrznymi — tworzenie umdw powlerzenia/poufnoddi, ' x w w
© wsparcie podezas negocjacji i podpisania ich przez podmioty posiadajace dostep do danych asobowych. ! I i
i ; 4 1-
i Reprezentowanie organizacji w kontaktach z organem nadzorczym — prowadzenie kontaktéw i korespondencji x | w i ow !
| zorganem nadzorczym, zaréwno w trybie administracyjnym, ik | podczas kontroll. ! : !
{ Daoradztwo w rozprawach i postepowaniach administracyjnych | sgdowych dotyczacych sporéw w zakresie Ochrony X w w ‘
i Danych Osobowych.
| Opinlowanle dokumentéw organizac)i pod katem zgodnosci z wymaganlami RODO — opiniowanie | dostosowanie | x w w
g dokumentacji organizacji do wymagart RODO (np. kiauzule zgody, poufnoécl, Informacyine).
)
| Blegce formulowanie wnioskéw do Administratora Danych Osobowych (ADQ), dotyczacych poprawy PooX w w
bezpleczeristwa danych osobowych.
Wspdipraca z ASI w zakresie wdrazania wymaganych zabezpieczen informatyczaych —~ wyznaczanie wymaganych x w -
ustawowo zabezpieczert; w przypadku braku, nadzér nad ich wdrozeniem.
]
Kontrola 2godnosei oprogramowania - pemoc w dostosowaniu, deborze lub zmianie oprogramowania do ;¥ w wo !
przetwarzanla danych oscbowych, aby spelniato wymagania przepiséw wykenawczych do RODO. i l‘
| |
Nadzér nad procesem nadawania upowaznlen pracownlkom przetwarzajacym dane osobowe X w wo
| ~ | ‘
: ; - 1 ] ;
i Nadzdr nad przestrzeganiem w bleiacej dzialalnosci wymagan dotyczacych zasady legalnoéci, celowaécei, ,ox woow
merytorycne) poprawnosci, adekwatnoscel | czasowosci przetwarzania danych asobowych. . : i
| i
Wspéipraca z kierownlilem komérk! organizacyjne} odpowiedzialnej za informatyke w zakresie implementowania Cox w w
zabezpieczer technicznych i funkcjonalnych. ! i
Nadzorowanie nad stosowaniem Srodkdw zapewniajacych bezpieczesistwo przetwarzanla danych osobowych w DX w wo
systemach informatycznych przez uiytkownikéw. i
i H
! Nadzér nad realizacjz wymaganych procedur wynikajacych z Instrukeji Zarzadzania Systemami Informatycznymi I w : w x -
Stuizcymi do Przetwarzania Danych Osobowych (1281}, ' ; :
Podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie 2abezpieczen informatyeznych, box w x
wspblnie z administratorami systeméw informatycznych oraz kierownikiem komdrki organizacyjnej i
odpowiedzialne] za informatyke. : ! .
« i I
Zgtaszanie naruszenia ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu, o jakim mowa w art. 33 RODO. X 1w P
, |
F * ;
: Zawladarnianie osoby, ktorej dane dotycza, o naruszeniu ochrony danych osobowych zgodnie 2 art. 34 RODD. x oW ; X
] i
- T
i Inicjowanie i nadzor nad wdraZaniem nowych narzedzi, procedur organizacyjnych oraz sposobdw zarzadzania X woow
. systemami informatycanymi, ktdre prowadza do wzmocnienia bezpieczeristwa pr2y przetwarzaniu danych |
! osobowych. ; !
5 Monitorowanie dziatania i skutecznotci zabezpleczeri wdroZonych w celu ochrony danych osobowych. X : w w
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Osobawych powierzyl do przetwarzania dane osobowe {tzw. procesorzy).
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Prowadzenle procesu oceny ryzyka oraz oceny skutkéw j uprzednich konsultacji (kiedy okaze sie to konieczne) X w w
w kontekicie bezpieczeristwa przetwarzanych danych zgodnie z art. 24§ 32 RODD.

Menitorowanie dziafan Zarzqdzajacych Zbiorami Danych Osoboiuych {Kierownikdw Kombrek Organizacyinych) x w w
w zakresle realizowanych obowigzkéw dotyczacych ochrony da nych osobowych w podlegtych im komdrkach,

w szezegbinodci w zakresie wnloskowania o nadanie, zmiang i wycofanie uprawniesi | upawaznied ich pracownikéw

do przetwarzania danych osobowych,

Organizacja i nadzér nad realizacjg obowigzku informacyjnego wynikajgeego z art. 13§ 14 RODO we wspdlpracy X w w
2 Zarzadzajacymi Zbiorami Danych Osobowych,

Organizacja realizacji praw os6b, ktérych dane dotyczg oraz obstuga zgloszed dotyczacyeh prawa: dostepu do X w w
danych, do sprostowania danych, do bycia zapomnianym, do ograniczenia przetwarzania, do przenoszenia danych,

do sprzeciw, do niepodlegania decyzji opartej na zautomatyzowanym przetwarzaniu oraz profliowaniu.

Nadzor Administratora Systeméw Informatycznych (ASl) nad ewidencjonowaniem I aktualizowaniem zagrozer w w x

i podatnoic], prowadzeniem analizy tych zagrozer i podatnotci oraz dokonywaniem oceny ryzyk wystepujacych

W procesie przetwarzania danych osebowych.

Whioskowanie we wspdtpracy z wlasciwymi kierownikami komérek organlzacyjaych do Administratera Danych X w w
© podejmawanie dziatai zmierzajacych do ograniczania ryzyk wystgpujacych w procesie przetwarzania danych

osobowych poprzez stosowanie odpowiednich zabezpieczen,

Pomoc w sytuacjach wystapienia incydentéw bezpieczeistwa | sporach ~ wsparcie w npanowaniu kryzyséw X w w
(np. kradziez, wyciek, upublicznienie danych, skargi), wsparcie prawldiowej komunikacji w kontaktach 2 pelicjy,

organem nadzorczym, prasa, poszkodowanymi i innymi instytuclami zainteresowanymi.

Nadz6r nad fizycznym zabezpieczeniem obszaréw, w ktérych przetwarzane s dane osobowe we wspélpracy X w w
z osoba/osobami odpowiedzlalymi 2a ochrone fizyezng i techniczng oblektéw,

Wspdlpraca z kierownikiem kom6rki organizacyjnej odpowiedziatnej za archiwizowanie materiatéw zawlerajyoych x w w
dane asobowe, w zakresie sposobu ich kwalifikewanla, przekazywania de archiwum zakladowego oraz ich

ewentualnego dalszego wykorzystywania po procesie archiwizacji przez osoby uprawnione.

Opracowanie programu szkolenia z zakresu ochrony danych osobowych i zapewnienie jego realizacji przez x w w
kierownikéw komérek organizacyjnych.

Organizacja szkolen z zasad przestrzegania ochrony danych osobowyth. " X w w
Opinlowanie w sprawie udostepniania danych osobowych odbloreom danyth. b w w
Gpiniowanie umdw dotyczacych powierzenia prretwarzania danych oscbowych, X w w '

;

Wykonywanie kontroli | audytéw wzgledem podmiotéw przetwarzajacych w zwigzku z dokonaniem powierzenia X w W
danych do przetwarzania.

Prowadzenie centralnego rejestru thiordw danych csobowych. X w w
Udzielanie organowl nadzorczemu lub innym organom odpowiedzi | wyjasnien w sprawie zbloréw przetwarzanych P w W
danych osobowych. i

Udziat w kontrolach prowadzonych przez inspektoréw organu nadzorczego oraz wyznaczanie Zarzadzajacych X w X
Zbiorami Danych Osobowych do ucrestniczenia w takim postepowaniu kontrolnym. !

Przeprowatzanie kontroli przestrzegania wymagan przepiséw prawa przez podmioty, ktérym Administrator Danyth X w w o




Przedmiot Umowy bgdzie realizowany w kaidej z Jednostek Organizacyjnych ZAMAWIAJACEGD wyszczegolnionych na poniiszej
liscie,

IDENT. NAZWA ADRES " GSOBA KONTAKTOWA / UWAG
JEBNOSTI? - JEDNDSTES - '
01 Urzad Gminy Gawtuszowice PL-39-307 Gawluszowice 5a Stawomir Kobyra:

Inspektor

tel.: +48 17 7744282 w.33,
tel. kom.: +48 602 899681,

e-mail: kobyra@gawluszowice.p!
02 Gminny Orodek Pamocy Spotecznej Pt-39-307 Gawluszowice 6 Malgorzata Staszko:
w Gawluszowicach Kierownik

tel.: +48 17 250 6430
e-mail: gopsgawluszowice @gawluszowice.p)

03 Gminna Biblioteka Publiczna PL-39-307 Gawluszowice 6 Ewelina Satek

w Gawluszowicach Dyrektor

tel, +48 17 7744076, tel.kom. +48 600 324196
e-mail: biblioteka@gawluszowlce.pl

04 Szkota Podstawowa P1-39-307 Gawluszowice 5b Grzegorz Nelec

w Gawluszowicach Dyktor

tel.: +48 17 7744284, +48 17 7744288,
tel. kom.: +48 660 000 655

e-mail; zsggaw@op.p)




