Zarzadzenie nr 10/2024

Dyrektora Centrum Kultury i Rekreacji w Santoku
z dnia 22 lipca 2024 roku

Na podstawie art. 24 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dma 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UEL Nr 119,

s. 1, zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie nowa Polityke Ochrony Danych Osobowych stanowigca Zalacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia, ktorej zatgezniki (m. in, druki, formularze) od dnia wejscia w zycie

dokumentu nalezy stosowac.

§2

Uchyla sig¢ Zarzadzenie nr 16/2020, z dnia 10.12.2020 r., 2z tym zastrzezeniem,
ze dokumenty wytworzone na podstawie ww. zarzadzenia zachowuja swoja moc (m. in.

upowaznienia, ewidencja oséb upowaznionych, oéwiadczenie o zachowaniu poufnosei).

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

DYREKTOR

Centrum Efitury | Rekreacji
WS

1taku
e .k:'l-.n'gr'.r'c Dobrzynska

Zalgezniki:

1. Polityka Ochrony Danych Osobowych.






Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr ... | Tviul

Dyrektora = dnia ... Polityka ochrony danych osobowych
Stron L i
CENTRUM KULTURY I REKREACJI W SANTOKU 47 | 12.07.2024

POLITYKA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Egzemplarz zatwierdzony: [0 TAK [ NIE

Podpis Administratora:

........................................

——————————— 15027001 | 5022301

CERTYFIKAT
Centrum Bezpieczenstwa Informatyeznego MNIP: 564 144 74 18 tel. (+48) 82 561 13 02
22-300 Krasnystaw REGON: 110670379 e-mail: biuro@chi24.pl

ul, Okrzei 15/9E BS Krasnystaw 97 8200 0008 2001 0025 6393 000 www.chi2d pl



I
Zalgeznik nr 1 do Zarzgdzenia nr ... | Tvid

Dyrektora = dnia ..... Polityka ochrony danych osobowych
- Strown Dhatie
CENTRUM KULTURY I REKREACJI W SANTOKU 47 [ 12.07.2024

Spis tresci

Rozdzial |
Przepisy Ogdlne
Art. 1. Informacje wstepne
Art. 2, Zakres stosowania Polityki
Art. 3. Deklaracja stosowania
Art. 4. Definicje
Rozdzial 11
Ochrona Danych Osobowych
Art. 5. Podmioty odpowiedzialne za ochrong i przetwarzanie danych osobowych
1. Administrator
2. Inspektor Ochrony Danych /TOD/
3. Uzytkownicy
Art. 6, Zasady ochrony danych osobowych
Art. 7. Podstawy dopuszezalnosci przetwarzania danych osobowych
Art. 8. Obowigzek informacyjny przy przetwarzaniu danyvch
Art. 9. Prawa o0sob, ktérych dane dotycza
Art. 10. Procedura nadawania upowaznien do przetwarzania danych osobowych
Art. 11. Rejestrowanie czynnosci przetwarzania danych
Art. 12. Szkolenia z zakresu ochrony danych osobowych
Art. 13. Dostgp do danych osobowych przez podmioty trzecie
Art. 14, Sposob weryfikacji Podmiotu Przetwarzajgcego (Procesora)

Art. 15, Jednostka w roli Podmiotu przetwarzajacego (Procesora)

2

10

10




Zalgeznik nr 1 do Zarsgdzenia ne ., | TVl

Dyrektora = dnia ... Polityka ochrony danych osobowych
) Stron Datter
CENTRUM KULTURY I REKREACJI W SANTOKU 47 |12.07.2024
Art. 16. Zasady anonimizacji danych osobowych 24

Art. 17. Procedura przegladu danych osobowych publikowanych w Biuletynie Informacii

Publicznej 26
Art. 18, Zasady postgpowania z dokumentami papierowymi zawierajgcymi dane osobowe 27
Art. 19. Naruszenia ochrony danych osobowych 28
Rozdzial 111 28

Procedury zarzadzania systemami informatycznymi stuzgcymi do przetwarzania danych

osobowych 28

Art. 20. Zasady zarzadzania uprawnieniami Uzytkownikow w systemach informatycznych 28

Art. 21. Zasady zabezpieczenia dostgpu do systemow informatycznych 29
Art, 22, Zasady zarzadzania sprzetem elektronicznym i oprogramowaniem 29
Art. 23, Zasady wykonywania kopii bezpieczenstwa 30
Art. 24. Zasady korzystania z poczly elektronicznej 31
Art, 25, Zasady korzystania z Internetu 32
Art. 26. Zasady korzystania z bankowosci elektronicznej 33
Art, 27. Zarzadzanie pojemnoscia przestrzeni dyskowej 34
Art. 28. Zasady bezpiecznego przydzielania przestrzeni dyskowej 35
Art. 29. Komunikacja i czynnosei serwisowe na odleglodd 35
Art. 30. Zasady pracy z urzadzeniami mobilnymi 36
Art. 31. Zasady zabezpieczania sprzgiu elektronicznego i systemu informatycznego 36
Art. 32. Zasady korzystania z elektronicznych nosnikéw danych 37

Art. 33, Zasady wykonywania przegladow, serwisu i konserwacji sprzgtu elektronicznego i

nosnikow danych 38
Art. 34, Zasada utylizacji sprzetu elektronicznego 39

3




Zalgeznik nr 1 do Zarzgdzenia nr ... | il

Dyrekiora = dnia ... Polityka ochrony danych osobowych
) Stron | Data
CENTRUM KULTURY I REKREACJI W SANTOKU 47 |12.07.2024

Rozdzial IV 39
Inne rodki organizacyjne i techniczne sluzace do zabezpieczania danych osobowych 39
Art. 35, Zasady bezpiecznej pracy 39
Art, 36. Zarzadzanie ryzykiem 40
Art. 37. Audyt wewnetrzny w zakresie bezpieczenstwa informacji 41
Art. 38. Obszar przetwarzania i zarzadzanie kluczami do pomieszezen 41

Art. 39. Ochrona danych osobowych w fazie projektowania i domysélna ochrona danych 43
Rozdzial V 44
Postanowienia koncowe 44
Art. 40, Przetwarzanie danych osobowych w celu prowadzenia postgpowan rekrutacyjnych 44

Art. 41. Przekazywanie danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacii

miedzynarodowych 45
Art. 42, E-ushagi. 46
Art. 43, Informacje dotyczace Polityki ochrony danych osobowych 46
Art. 44, Wykaz zalacznikow 47




Zulgeznik nr 1 do Zarzgdzenia ne ., | Tvtul

Dvrektora = dnia ..., Polityka oclhireny danych osobowych
i Strarnt Dheter
CENTRUM KULTURY I REKREACJI W SANTOKU 47 |12.07.2024

Rozdzial 1
Preepisy Ogolne

Art. 1. Informacje wstepne

1.

Polityka ochrony danych osobowych zwana dalej ,Polityka” jest dokumentem

wewnetrznym Centrum Kultury i Rekreacji w Santoku — zwanego dalej réwniez

~Jednostka”, opisujagcym zasady ochrony danych osobowych stosowane przez

Administratora w celu spelnienia wymagan wynikajacych z:

1

3)

4)

3)

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz, UE L 119, s. 1,
sprost.: Dz, Urz. UE L 127 2 23.05.2018, 5. 2);

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (L. j. Dz U. z 2019 .
poz. 1781 ze. zm.):

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 maja 2024 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany
informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 773):

przepisow szezegolnych, regulujacych funkejonowanie Jednostki i przetwarzanych
w ramach jej dzialalnosci danych osobowych;

dobrych praktyk z zakresu bezpieczenstwa informacji oraz ochrony danych

osobowych.
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Art. 2, Zakres stosowania Polityki

=}

Art. 3

1.

Polityka ma zastosowanie do danych osobowych przetwarzanych przez Jednostke
w systemach informatycznych (sposob zautomatyzowany) oraz w postaci papierowej
(sposdb niezautomatyzowany ).

Polityka ma takze =zastosowanie do danych osobowych przetwarzanych przez
Jednostke w ramach pracy zdalnej, ktorej warunki szczegolowo okresla zalyeznik nr
17 do Polityki .,Procedura ochrony danych osobowych przy pracy zdalnej™,

Srodki techniczne i organizacyjne ujete w Polityce maja réwniez zastosowanie do
danych osobowych przetwarzanych w  projektach finansowanych ze $rodkow

zewngtrznych, chyba ze umowa projektowa stanowi inaczej.

. Deklaracja stusowania

Administratorzy ustanawiaja Polityke oraz deklaruja:

1) podejmowanie wszystkich dzialan niezbednych dla zapewnienia legalnoscei
przetwarzanych danych;

2) stale podnoszenie swiadomosci oraz kwalifikacji osob przetwarzajacych dane
w zakresie problematyki bezpieczenstwa tychze danych;

3) stosowanie adekwatnych srodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajacych
ochrong przetwarzanym danymi;

4) dazenie do zapewnienia poufnosei, dostepnosci oraz integralnosci danych

osobowych.

Art. 4. Definicje

[ )

Administrator — Centrum Kultury i Rekreacji w Santoku oznacza osobe lizyczng
lub prawng. organ publiczny, jednostkg lub inny podmiot, ktory samodzielnie lub

wspolnie z innymi ustala cele i sposoby przetwarzania danych osobowych.

Aktywa — wszelkie elementy posiadajgce wartos¢é dla Jednostki (zasoby ludzkie,
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L% |

finansowe, informacyjne, organizacyjne, technologiczne, i fizyczne) mogace shuzy¢ do

przetwarzania danych osobowych.

Dane osobowe — informacje o zidentyfikowanej lub mozliwe] do zidentyfikowania
osobie fizycznej (,,0sobie, ktorej dane dotycza™): mozliwa do zidentyfikowania osoba
fizyczna to osoba, ktorg moina bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac,
w szezegolnosei na podstawie identyfikatora takiego jak imi¢ i nazwisko, numer
identyfikacyjny. dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka
szezegolnych  czynnikdéw  okreslajacyeh  fizyezna, fizjologiczna, genetyczna,
psychiczna, ekonomiczna, kulturowsg lub spoleczna tozsamosé osoby fizyczne].

Dane osobowe zwykle — wszelkie dane osobowe nienalezace do szezegolnych kategorii
danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, jak rowniez danych
dotyczacych wyrokow skazujacych lub czynow zabronionych.

Szezegilne kategorie danych osobowych — dane osobowe o zdrowiu fizycznym lub
psychicznym osoby fizycznej (w tym o korzystaniu z ustlug opieki zdrowotne))
ujawniajace informacje o stanie jej zdrowia: dane ujawniajace pochodzenie rasowe lub
etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub  $wiatopogladowe,
przynaleznos¢ do zwigzkéw zawodowych, dane genetyczne, dane biometryczne
(przetwarzane w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej) oraz dane
dotyczace seksualnosci lub orientacji seksualnej osoby fizycznej.

Dane dotyczace wyrokow skazujgeych i czyndéw zabronionych — dane dotyczgce
wyrokow skazujgeych oraz czynow  zabronionych lub powigzanych sSrodkow
bezpieczenstwa, ktére mozna przetwarzac wylacznie pod nadzorem wladz publicznych

lub gdy pozwalaja na to przepisy prawa krajowego lub prawa unijnego.

Inspektor Ochrony Danych /1OD/ — osoba wyznaczona przez Administratora
lub Podmiot przetwarzajacy, posiadajgca odpowiednie kwalifikacje zawodowe
(wiedzg fachowg na temat prawa i praktyk w dziedzinie ochrony danych osobowych)
oraz umiejgtnosci wymagane do wypelniania zadan zwiazanych z ochrong danych,
zwana w tresci Polityki rowniez jako ,,IOD™,

4




Zatgeznik e | do Zarcgd=enia nr .. .
Dvrektora = dnia ....., Polityka ochrony danych osobowych

Prred

L

Sirem Dhatit

CENTRUM KULTURY I REKREACJI W SANTOKU 47 | 12.07.2024

8.

10.

L.

14.

15.

16.
17.

Kopia zapasowa — kopia danych lub oprogramowania. ktorej celem wykonania

jest odiworzenie systemu po awaril.
Jednostka — Centrum Kultury i Rekreacji w Santoku;

Naruszenie ochrony danych osobowych — naruszenie bezpieczenstwa prowadzace do
przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania,
nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych osobowych
przesylanych, przechowywanych lub w inny sposob przetwarzanych.

Obsluga informatyezna — osoba lub podmiot wyznaczony przez Administratora
do realizacji zadan w zakresie zarzadzania, biezgcego nadzoru nad systemami

informatycznymi oraz serwisu sprzgtu komputerowego w Jednostee.

. Odbiorea - osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub inny podmiot,

kioremu ujawnia sig dane osobowe, niezaleznie od tego, czy jest strong trzecia:
Organy publiczne, ktore moga otrzymywaé dane osobowe w ramach konkretnego
postgpowania zgodnie z prawem Unii lub prawem panstwa czlonkowskiego,
nie sg jednak uznawane za odbiorcow - przetwarzanie tych danych przez te organy
publiczne musi by¢ zgodne z przepisami o ochronie danych majacymi zastosowanie

stosownie do celow przetwarzania.

. Ograniczenie przetwarzania — oznaczenie przechowywanych danych osobowych

w celu ograniczenia ich przyszlego przetwarzania;

Podatnosé - slabosc¢ aktywu (zasobu) lub zabezpieczenia, ktore moze byc wykorzystane
przez jedno lub wigeej zagrozen.

Podmiot przetwarzajgcy — osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub
inny podmiot, ktory przetwarza dane osobowe w imieniu Administratora;

Polityka — niniejsza Polityka ochrony danych osobowych.

Przetwarzanie - operacja lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych
lub zestawach danych osobowych w sposob zaulomaty zowany

lub niezautomatyzowany, takie jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie,

g
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18.

19,

21.

3
(R

porzadkowanie. przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie,
przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub
innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub laczenie, ograniczanie, usuwanie lub
niszczenie,

Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych — rejestr czynnosci

przetwarzania danych osobowych, o ktoérym stanowi art. 30 ust. 1 RODO.

Rejestr wszystkich kategorii czynnoSci przetwarzania — rejestr wszystkich kategorii

czynnosci przetwarzania, o ktorym stanowi art, 30 ust. 2 RODO.

.RODO -~ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

Ryzyko — potencjalna sytuacja, w ktorej okreslone zagrozenie wykorzystujae podatnosé
aktywow lub grupy aktywow powodowaé moze chociazby potencjalng szkodg

majatkowa lub niemajatkowa dla Jednostki.

. System informatyczny — system przetwarzania danych, w tym danych osobowych,

lacznie z zasobami technicznymi (stanowisko pracy, jednostka centralna, system
zarzadzania, sie¢ teletransmisyjna), pracownikami oraz okreslonym obszarem dzialania

(pomieszczeniami).

. Modul systemu informatycznego- dedykowana czg$¢ systemu informatycznego

przetwarzajgeego dane osobowe.

. Szacowanie ryzyka — proces identyfikowania i analizy ryzyka oraz jego oceny.

. Uzytkownik - osoba posiadajaca dostep do danych osobowych przetwarzanych

w Jednostee.

. Uzytkownik systemu informatycznego - osoba posiadajaca dostgp do systemu

informatycznego przetwarzajacego dane osobowe w Jednostce.

. Zagrozenie — niepozadane dzialanie lub sytuacja, ktora moze niekorzysinie wplynac

o
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Art. 5.

na prawidlowos¢ oraz bezpieczenstwo procesow realizowanych w  Jednostee,

potencjalna przyczyna wystagpienia incydentu.

. LZarzgdzanie ryzykiem - skoordynowane dzialania w celu systematycznego

stosowania zasad zarzadzania. procedur, instrukcji a takZze kierowanie 1 sterowanie

Jednostka z uwzglednieniem oszacowanego ryzyka.

. Lgoda — dobrowolne, konkretne, $wiadome 1 jednoznaczne okazanie woli. ktorym

osoba, ktore} dane dotycza. w formie oswiadczenia lub wyraznego dzialania

potwierdzajacego, przyzwala na przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych,

Rozdzial 11
Ochrona Danych Osobowych

Podmioty odpowiedzialne za ochrong i preetwarzanie danych osohowyeh

Administrator

1) wdraza odpowiednie srodki techniczne i organizacyjne, majace na celu
zabezpieczanie przetwarzanych danych oraz zapewnianie poufnosei, integralnosei
i dostgpnosci danych;

2) wyznacza 10D, o czym zawiadamia Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych;

3) podejmuje odpowiednie dzialania w przypadku naruszenia ochrony danych
osobowych lub podejrzenia naruszenia ochrony danych osobowych zgodnie
z procedury stanowiaca integralng czesc Polityki ochrony danych osobowych;

4) upowasnia poszezegdlne osoby do  przetwarzania danych osobowych
w okreslonym indywidualnie zakresie;

5) nadaje lub zatwierdza Uzytkownikom uprawnienia do pracy w systemach
informatycznych wykorzystywanych przez Jednostke;

6) podejmuje decyzje dotyczace przeprowadzenia oceny skutkow planowanych
operacji przetwarzania danych po konsultacji z 1OD;

7) zatwierdza Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz Rejestr

10
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wszystkich kategorii czynnosei przetwarzania;

8) wdraza Polityke ochrony danych wraz z zalacznikami:

9) dopelnia wszelkich pozostalych obowigzkow wymaganych przez RODO 1 inne
przepisy regulujace zasady przetwarzania danych osobowych w Jednostee:

10) publikuje dane kontaktowe 10D i zawiadamia o nich organ nadzorczy, zgodnie z
art. 37 ust. 7 RODO. Publikacja danych kontaktowych odbywa si¢ w poprzez
publiczne udostgpnienie przez Administratora informacji o: imieniu i nazwisku
Inspektora, numerze kontaktowym lub adresie e-mail, zgodnie z art. 11 w zw. z art.
10 ust. | ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

1 1) wlgcza i wspolpracuje z LOD we wszystkich sprawach dotyczacych ochrony danych
osobowych, w tym informuje go o nowych procesach przetwarzania danych
osobowych;

12) w momencie projektowania / planowania nowych dzialan. ktore bedg wigzaly sie z
bezposrednio lub posrednio z przetwarzaniem danych osobowych (tzw. privacy by
design) zobligowany jest do:

a) przedstawienia opisu planowanego procesu przetwarzania danych
osobowych i dokonania przy ewentualnej wspolpracy z 10D analizy
zawierajacej:

- szezepolowa podstawe prawna podjecia dzialan w  projektowanym
procesie, w tym w odniesieniu do podstawy legalizujace] przetwarzanie
danych osobowych (art. 6 ust. 1 lub 9 ust. 2 RODO),

- zakres kategorii osob oraz rodzaju danych osobowych, kiore beda
przetwarzane w planowanym procesie,

- przewidywane  zasoby techniczno-organizacyjne (). materialne,
sprzetowe oraz osobowe).

- proponowane zabezpieczenia techniczno-organizacyjne,

- planowane terminy retencji danych,

- potencjalne ryzyka naruszenia praw lub wolnosci osob fizycznych
o roznym prawdopodobiefistwie wystgpienia i wadze w odniesieniu

11
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do zagrozen wewngtrznych i zewngtrznych,
- potencjalnych odbiorcow gromadzonych danych osobowych;
b) przedstawienia [OD informacji, o ktorych mowa w pkt a) w celu

przeprowadzenia analizy ryzyka.

Administrator lub wyznaczona przez niego osoba:

1

2)
3)

4)
5)
6)

7)

przydziela Uzytkownikom identyfikator i haslto do systemu informatycznego jesli
takie zostaly wdrozone oraz dokonuje ewentualnych modyfikacji uprawnien.
a takze usuwa lub wylgeza konta Uzytkownikow zgodnie z zasadami okreslonymi
w Polityce ochrony danych osobowych oraz wlasciwych przepisach prawa;
dokonuje naprawy i konserwacji sprzetu komputerowego;

podejmuje dzialania stuzace zapewnieniu niezawodnosei zasilania komputerow,
innych urzadzen majacych wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych oraz
zapewnieniu bezpiecznej wymiany danych w sieci wewnetrznej i bezpiecznej
teletransmisji;

wykonuje kopie zapasowe danych lub oprogramowania;

prowadzi inwentaryzacje sprzetu komputerowego 1 oprogramowania;

W sytuacji stwierdzenia naruszenia zabezpieczen systemu informatycznego
informuje 10D o naruszeniu i wspoldziata z nim przy ustalaniu i usuwaniu skutkéw
naruszenia;

prowadzi regularne przeglady infrastruktury IT.

2. Inspektor Ochrony Danych /101D/

1)

2)

weryfikuje przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych i informuje
Administratora oraz wszysikie osoby przetwarzajace dane o spoczywajgcych na
nich obowiazkach;

wspalnie z Administratorem aktualizuje dokumentacje z zakresu ochrony danych

osobowych, tj. m.in. Polityke ochrony danych osobowych:
12
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

opracowuje Rejestr czynnosci przetwarzania danych oraz Rejestr wszystkich
kategorii czynnosci przetwarzania we wspOlpracy z Administratorem [lub
wyznaczonymi osobami dzialajacymi z upowaznienia Administratora, a takze
dokonuje ich aktualizacji;

wspolpracuje z Administratorem w zakresie oceny skutkow planowanych operacji
przetwarzania danych oraz monitoruje jej wykonanie;

pelni funkeje punktu kontaktowego oraz wspolpracuje w przypadkach opisanych
w przepisach z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

dokonuje analizy zgloszonych naruszen ochrony danych osobowych i rekomenduje
podjecie dzialan w ich obsludze;

na wniosek Administratora opiniuje wnioski dotyczace realizacji praw osab,
ktoryeh dane dotycza;

we wspolpracy z Administratorem dokonuje systemowego sprawdzenia procesu
wydawania upowaznien do przetwarzania danych osobowych i uprawnien do
systemow informatycznych:

na wniosek Administratora opiniuje umowy powierzenia przetwarzania danych

osobowych;

10) przeprowadza wewngtrzne szkolenia z zakresu ochrony danych osobowych

dla os6b majgcych dostep do danych;

11) bierze czynny udzial w audytach zewngtrznych dotyczacych przetwarzania danych

osobowych w Jednostce.

3. Uzytkownicy

1) Uzytkownicy dopuszczeni przez Administratora do przetwarzania danych osobowych,

zobowigzani sa do:

a)
b)

udziatlu w szkoleniach z zakresu ochrony danych osobowych,

zapoznania sie z przepisami prawa w zakresie ochrony danych osobowych,

13
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c)

d)

niezwlocznego zawiadomienia przelozonego o naruszeniach ochrony danych
osobowych.
stosowania okreslonych przez Administratora procedur i srodkdw majacych na celu

zabezpieczenie danych przed ich udostgpnieniem osobom nieupowaznionym.

2) Ponadto osoby zajmujace kierownicze stanowiska w strukturze Jednostki oraz osoby

Art. b.

zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy sa zobowigzane do:

a)
b)

)

d)

wspoldzialania z 10D w zakresie spraw dotyczacych ochrony danych osobowych.
sprawowania nadzoru nad praca podleglych osob w zakresie wykonywania
czynnosci sluzbowych w sposdb zapewniajacy ochrong danych osobowych,
niezwlocznego zawiadomienia Administratora i [OD o naruszeniach ochrony
danych osobowych.

informowania 10D o realizacji nowych zadan lub projektow, ktére wigza sie

z przetwarzaniem danych osobowych.

Zasady ochrony danych osobowych

Administrator zapewnia, aby przetwarzanie danych osobowych odbywalo sie

z poszanowaniem nastepujacych zasad:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

dane osobowe musza by¢ przetwarzane zgodnie z prawem (legalizm);

dane osobowe muszg byé przetwarzane rzetelnie i uczeiwie (rzetelnosc);

dane osobowe musza by¢ przetwarzane w sposob przejrzysty dla osoby, ktorej dane
dotycza (przejrzystosé);

dane osobowe musza by¢ przetwarzane w sposob adekwatny, stosowny oraz
ograniczony do tego, co niezbgdne do celow, w ktorych dane sa przetwarzane
(minimalizacja):

dane osobowe muszg by¢ przetwarzane z dbaloscia o prawidlowosé i aktualnosé
danych (prawidlowosé);

dane osobowe musza byé przetwarzane nie dluzej niz to jest niezbedne

do osiagniecia celu przetwarzania danych osobowych

14
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(ograniczenie przechowywania);

7) dane osobowe musza by¢ przetwarzane w konkretnych, wyraznych i prawnie
uzasadnionych celach i nieprzetwarzane dalej w sposob niezgodny # tymi celami
(ograniczenie celu);

8) dane osobowe musza by¢ przetwarzane w sposob zapewniajacy odpowiednie

bezpieczenstwo danych (bezpieczenstwo).

Art. 7. Podstawy dopuszezalnosci przetwarzania danyveh osohowych

I

-2

Przetwarzanie  danych osobowych zwyklych dopuszezalne jest tylko wiedy,
gdy zostanie spelniona jedna z przeslanek wynikajacych z art. 6 ust. 1 RODO.

W przypadku przetwarzania szezegolnych kategorii danveh osobowych podstawa
dopuszczalnosci przetwarzania danych moga by¢ wylacznie przestanki wynikajace
zart. 9 ust. 2 RODO.

W przypadku przetwarzania danych osobowych dotyczacych wyrokdw skazujgeych
i czynow zabronionych powinna zosta¢ spelniona jedna z przestanek wymienionych
w art, 10 RODO.

W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie zgody osoby, ktorej dane
dotycza, nalezy stosowac¢ oswiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowyvch, ktorego wzor stanowi zalgeznik nr 1 do Polityki (wzor shuzy do
konstruowania szczegolowych zgod na przetwarzanie danych osobowych). wzor
oswiadczenia o wycofaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych znajduje si¢ w

zalyczniku nr 2.

Art. 8. Obowigzek informacyjny przy przetwarzanio danych

1. Administrator realizuje obowigzek informacyjny w stosunku do oséb fizycznych
od ktorych bezposrednio sa zbierane dane osobowe zgodnie zart. 13 ust. 112 RODO

oraz w stosunku do osob, ktorych dane zostaly zebrane z innego zrodla anizeli
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b2

bezposrednio od osoby, ktorej dane dotyeza zgodnie z art. 14 ust.] i 2 RODO.

Zwolnienie z realizacji obowiazku informacyjnego wynikajgcego z art. 13 ust. 11 2

RODO znajduje zastosowanie w sytuacji, gdy osoba, ktérej dane dotycza dysponuje

juz tymi informacjami oraz w przypadkach uregulowanych w powszechnie

obowigzujacych przepisach prawa.

Wzor ogolny klauzuli informacyjne] zawierajgcej informacje. o ktorych mowa

wart. 13 ust. 112 RODO - sluzgcej za podstawg do konstruowania szezegolowych

klauzul informacyjnych na potrzeby Jednostki, stanowi zalgeznik nr 3 do niniejszej

Polityki.

Administrator realizuje obowigzek informacyjny z art. 13 ust. 1 i 2 RODO

W nastgpujgey sposob:

1) Zamieszczenie stosownej klauzuli informacyjne] na stronie internetowej
Jednostki;

2) indywidualnie w stosunku do osob, ktérych dane osobowe dotyveza:

oraz W sposob  szezegolowo  wskazany  w Zrodlach  prawa  powszechnie

obowiazujaceco.

Wzor ogolny klauzuli informacyjnej - zawierajgcej informacje. o ktorych mowa
wart, 14 ust. 11 2 RODO sluzacej za podstawe do konstruowania szczegolowych
klauzul informacyjnych na potrzeby Jednostki. stanowi zalgeznik nr 4 do Polityki.
Zwolnienie z realizacji obowigzku informacyjnego na podstawie art. 14 ust.1 i 2,
RODO znajduje zastosowanie w sytuacji, gdy zostanie spelniona jedna z przestanek
wyszezegolnionych w art, 14 ust. 5 RODO.,

Administrator realizuje obowiazek informacyjny z art. 14 ust. 1 1 2 RODO
w nastepujacy sposob:

1) Zamieszczenie stosownej klauzuli informacyjne] na stronie internetowej

Jednostki:

2) indywidualnie w stosunku do osob, ktorych dane osobowe dotycza;

]
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oraz_w_ sposob  szczepolowo wskazany w  zrodlach  prawa  powszechnie

obhowigzujacepo.

Art. V. Prawa osib, ktoryeh dane dotyveza

15

4

e

Osobie, ktorej dane sg przetwarzane, przystugujg nastepujgce prawa:

1) prawo dostgpu do danych;

2) prawo do sprostowania danych;

3) prawo do usunigcia danych;

4) prawo do ograniczenia przetwarzania danych;

5) prawo do przenoszenia danych;

6) prawo do sprzeciwu;

7) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Szczegolowe zasady realizowania ww. praw zostaly opisane w zalgezniku nr 5

do Polityki.

Art. 10. Procedura nadawania upowaznien do przetwarzania danych osobowych

1.

Do przetwarzania danych osobowych moga mie¢ dostep osoby posiadajgce pisemne
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych nadane przez Administratora.
przy czym osoby te zobowigzane sa zlozy¢ oswiadezenie o zachowaniu w tajemnicy
danych osobowych lub winny podlega¢ odpowiedniemu ustawowemu obowiazkowi
zachowania tajemnicy.

Wyznaczony pracownik przygotowuje stosowne upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych na podstawie ustnej dyspozycji Administratora.

Upowaznienie jest przygolowywane na podstawie wzoru upowaznienia
do przetwarzania danych osobowych stanowigcego zalgeznik nr 6 do Polityki.

Administrator przed dopuszezeniem Uzytkownika do przetwarzania danych osobowych
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zobowigzany jest do odebrania od niego oswiadczenia o zachowaniu w tajemnicy

danych osobowych, ktdrego wzor stanowi zalgeznik nr 7 do Polityki.

Administrator uprawniony jest do odwolania nadanego upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych w kazdym czasie,

Zatwierdzone przez Administratora upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
wyznaczony pracownik rejestruje w ewidencji osob upowaznionych do przetwarzania
danych, ktorej wzor stanowi zalgeznik nr 8 do Polityki.

Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych  przechowywane  sa
w dedykowanym segregatorze.

W przypadku zmiany stanowiska lub zakresu obowiazkéw osoby upowaznione
albo w przypadku wystapienia innych okolicznosci, ktore wplywaja bezposrednio na
rodzaj i zakres przetwarzanych danych osobowych osoba, o ktorej] mowa w ust. 2
zobowigzana jest do przygotowania nowego upowaZznienia do przetwarzania danych
osobowych.

W przypadku ustania zatrudnienia lub zaistnienia innej przyczyny skutkujgcej
odwolaniem upowaznienia, wyznaczony pracownik odnotowuje zmiany w ewidencii

osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych — zalaeznik nr 8 do Politvki.

Powyzsze dotyczy kazdej formy zatrudnienia, a takze przetwarzania danych osobowych

w zwigzku z organizacjg w Jednostee stazu, praktyki. wolontariatu.

Art. 11. Rejestrowanie czynnodci przetwarzania danych

l.

)

Wszystkie czynnosci przetwarzania realizowane przez Administratora zamieszeza
sig. w Rejestrze czynnosei przetwarzania danych osobowych, ktory w celu jego

obowiazywania wprowadza si¢ odrgbnym aktem administracyjnym.

Wszystkie czynnosei przetwarzania powierzone Administratorowl przez innego
Administratora, Jednostka zamieszcza w Rejestrze wszystkich kategorii czynnosci

przetwarzania, ktory w celu jego obowigzywania wprowadza sig odrebnym aktem
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