Milodziezowy Osrodek Socjoterapii
Dom Matki Dobrego Pasterza
ul. Zgoda 14, 05-500 Piaseczno
tel.: (22) 756-83-37; e-mail: poczta@mos-piaseczno.pl

POLITYKA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

W MELODZIEZOWYM OSRODKU SOCJOTERAPII
W PIASECZNIE

Kazda osoba ma prawo do ochrony jej zycia prywatnego, rodzinnego, czci
i dobrego imienia. Prawo do prywatnosci to jedno z podstawowych praw czltowieka,
a ochrona danych osobowych jest jednym z aspektéw tego prawa.

Zadaniem niniejszego dokumentu, zwanego dalej Polityka, jest ustalenie wymogow,
zasad 1 regulacji ochrony danych osobowych w Mtodziezowym Osrodku Socjoterapii ,,Dom
Matki Dobrego Pasterza” w Piasecznie, przy ul. Zgoda 14 .

Niniejsza Polityka jest polityka ochrony danych osobowych w rozumieniu
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE. L z dnia
4 maja 2016 r.); Dekretu ogolnego w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych w Kosciele katolickim wydanym przez Konferencje
Episkopatu Polski w dniu 13 marca 2018 r. oraz odpowiednich przepiséw prawa powszechnie

obowigzujacego.



ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

Art. 1. Przedmiot regulacji
Niniejsza Polityka okresla szczegoétowe zasady ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w Mtodziezowym Osrodku Socjoterapii w

Piasecznie przy ul. Zgoda 14.

Art. 2. Zakres przedmiotowy

Niniejsza Polityka ma zastosowanie do przetwarzania danych osobowych
w sposob catkowicie lub czgSciowo zautomatyzowany oraz do przetwarzania w sposéb inny
niz zautomatyzowany danych osobowych stanowiacych cze¢$¢ zbioru danych lub majacych
stanowi¢ czg$¢ zbioru danych.

Art. 3. Zakres podmiotowy

1. Niniejsza Polityka ma zastosowanie do Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii ,,Dom Matki
Dobrego Pasterza” w Piasecznie przy ul. Zgoda 14, jako jednostki organizacyjnej
powotlanej przez Zgromadzenie Shluzebnic Matki Dobrego Pasterza, posiadajace
osobowos$¢ prawng na mocy art. 8 ust. 1 pkt. 6 ustawy z dn. 17.05.1989 r. o stosunku
Panstwa do Kosciota Katolickiego w RP (Dz. U. 2018.380 j.t.).

2. Za wdrozenie i utrzymanie Polityki odpowiada Dyrektor Mtodziezowego Os$rodka
Socjoterapii.

3. Za stosowanie niniejszej Polityki odpowiedzialni sg w szczegolnosci Mtodziezowy
Osrodek Socjoterapii w Piasecznie, jego jednostki organizacyjne i wszyscy cztonkowie
personelu.

4. Mtiodziezowy Osrodek Socjoterapii powinien zapewni¢ stosowanie tej Polityki
z wszystkimi podmiotami wspotpracujagcymi na podstawie umoéw przetwarzania danych
osobowych.

Art. 4. Slowniczek pojeé
Na potrzeby niniejszej Polityki:

1) ,dane osobowe” oznaczaja informacje o zidentyfikowanej Iub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej (,,osobie, ktorej dane dotycza”); mozliwa do
zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktéra mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac¢, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imi¢ i nazwisko,
numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka
szczegblnych czynnikow okreslajacych fizyczna, fizjologiczna, genetyczng, psychiczna,
ekonomiczng, kulturowa lub spoteczng tozsamos$¢ osoby fizycznej;

2) ,,przetwarzanie” oznacza operacj¢ lub zestaw operacji wykonywanych na danych

osobowych lub zestawach danych osobowych w sposéb zautomatyzowany lub



niezautomatyzowany, taka jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie,
przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie,
wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju
udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie, ograniczanie, usuwanie, niszczenie;

3) ,,zbior danych” oznacza uporzadkowany zestaw danych osobowych dostgpnych wedlug
okre$lonych kryteriow, niezaleznie od tego, czy zestaw jest scentralizowany,
zdecentralizowany czy rozproszony funkcjonalnie lub geograficznie;

4) ,,administrator” oznacza osobe¢ prawng lub inng jednostke organizacyjna, ktora ustala cele
1 sposoby przetwarzania danych osobowych;

5) ,,podmiot przetwarzajacy” oznacza osob¢ fizyczng lub prawna, badz jednostke
organizacyjna, ktdra przetwarza dane w imieniu administratora;

6) ,,odbiorca” oznacza osob¢ fizyczng lub prawng, organ publiczny, badz jednostke
organizacyjng, ktorej ujawnia si¢ dane osobowe. Organy publiczne, ktére moga
otrzymywa¢ dane osobowe w ramach konkretnego postgpowania zgodnie
z prawem, nie s3 jednak uznawane za odbiorcoéw;

7) ,zgoda” osoby, ktorej dane dotycza oznacza dobrowolne, konkretne, $wiadome
1 jednoznaczne okazanie woli, ktorym osoba, ktérej dane dotycza, w formie oswiadczenia
lub wyraznego dzialania potwierdzajacego, przyzwala na przetwarzanie dotyczacych jej
danych osobowych;

8) ,,naruszenie ochrony danych osobowych” oznacza naruszenie bezpieczenstwa prowadzace
do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania,
nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostgpu do danych osobowych
przesytanych, przechowywanych lub w inny sposob przetwarzanych;

9) ,dane wrazliwe” oznaczaja dane ujawniajgce pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady
polityczne, przekonania religijne lub $wiatopogladowe, przynalezno$¢ do zwiazkéw
zawodowych oraz dane genetyczne, dane biometryczne a takze dane dotyczace zdrowia
lub seksualnosci osoby fizycznej;

10) ,,dane genetyczne” oznaczaja dane osobowe dotyczace odziedziczonych lub nabytych
cech genetycznych osoby fizycznej, ktore ujawniajg niepowtarzalne informacje o fizjologii
lub zdrowiu tej osoby 1 ktoére wynikaja w szczegblnosci
z analizy probki biologicznej pochodzacej od tej osoby fizycznej;

11) ,,dane biometryczne” oznaczaja dane osobowe, ktore wynikaja ze specjalnego
przetwarzania technicznego, dotycza cech fizycznych, fizjologicznych lub behawioralnych
osoby fizycznej oraz umozliwiaja lub potwierdzaja jednoznaczng identyfikacje tej osoby,
takie jak np. wizerunek twarzy lub dane daktyloskopijne;

12) ,,dane dotyczace zdrowia” oznaczaja dane osobowe o zdrowiu fizycznym lub
psychicznym osoby fizycznej — w tym o korzystaniu z ustug opieki zdrowotnej —

ujawniajace informacje o stanie jej zdrowia.



ROZDZIAL 11
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH — ZASADY OGOLNE

Art. 5. Filary ochrony danych osobowych w Mlodziezowym Os$rodku Socjoterapii:

(1) Legalnos¢ — Milodziezowy Osrodek Socjoterapii dba o ochrong prywatnosci
1 przetwarza dane zgodnie z prawem.

(2) Bezpieczenstwo — Mtodziezowy Osrodek Socjoterapii zapewnia odpowiedni poziom
bezpieczenstwa danych podejmujac state dziatania w tym zakresie.

(3) Prawa Jednostki — Mtodziezowy O$rodek Socjoterapii umozliwia osobom, ktorych dane
przetwarza, wykonywanie swoich praw i prawa te realizuje.

(4) Rozliczalno$¢ — Mlodziezowy Os$rodek Socjoterapii dokumentuje to, w jaki sposob

spetnia obowigzku, aby w kazdej chwili méc wykaza¢ zgodnos¢.

Art. 6. Zasady ochrony danych
1. Mtlodziezowy Osrodek Socjoterapii w Piasecznie przetwarza dane osobowe

Z poszanowaniem nast¢pujacych zasad:
1) w oparciu o podstawe prawng i zgodnie z prawem (legalizm);
2) rzetelnie i uczciwie (rzetelnosé);
3) w sposob przejrzysty dla osoby, ktorej dane dotyczg (transparentnosc);
4) w konkretnych celach 1 nie ,,na zapas” (minimalizacja);
5) nie wigcej niz potrzeba (adekwatnosc);
6) z dbaloscig o prawidtowo$¢ danych (prawidtowos¢);
7) nie dtuzej niz potrzeba (czasowosc);

8) zapewniajac odpowiednie bezpieczenstwo danych (bezpieczenstwo).

2. Za przestrzeganie okre$lonych powyzej zasad odpowiedzialny jest administrator, ktory
powinien by¢ w stanie wykaza¢ ich przestrzeganie. Na administratorze spoczywa
obowigzek czuwania nad prawidlowym zachowaniem przedmiotowych norm

kanonicznych oraz koordynacji dziatalnosci ewentualnych wspotpracownikow.

Art. 7. Dopuszczalnos¢ przetwarzania danych
1. W dziatalnosci Mlodziezowego Osrodka Socjoterapii przetwarzanie danych osobowych
jest dopuszczalne, jezeli:

1) osoba, ktorej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
w jednym lub wiekszej liczbie okreslonych celow;

2) przetwarzanie jest niezbg¢dne do wykonania umowy, ktorej strong jest osoba, ktorej dane
dotycza, lub do podjecia dziatah na zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed
zawarciem umowy;

3) przetwarzanie jest niezb¢dne do wypelniania obowigzku prawnego cigzacego na

administratorze, zgodnie z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego;



4)

5)

6)

przetwarzanie jest niezbedne do ochrony zywotnych interesow osoby, ktérej dane
dotycza, lub innej osoby fizycznej;

przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym lub w ramach sprawowania wladzy publicznej powierzonej
administratorowi;

przetwarzanie jest niezbedne do celow wynikajacych z prawnie uzasadnionych
interesow  realizowanych przez administratora lub przez strone trzecia,
z wyjatkiem sytuacji, w ktérych nadrzedny charakter wobec tych interesow maja
interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktorej dane dotycza, wymagajace
ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci, gdy osoba, ktérej dane dotycza, jest

dzieckiem.

Art. 8. Informowanie o przetwarzaniu danych w przypadku zbierania danych od osoby,

ktorej dane dotycza

1.

W przypadku zbierania danych od osoby, ktérej dane dotycza, administrator danych

informuje t¢ osob¢ o przetwarzaniu, podajgc informacje identyfikujagce administratora i

pozwalajace si¢ z nim skontaktowaé, badz dane kontaktowe inspektora ochrony danych,

wskazujac cel przetwarzania danych, podstaw¢ prawnag przetwarzanie, informacje o

odbiorcach oraz zamiarze przekazania danych do innych os6b prawnych majacych siedzibe

poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. Ponadto administrator podaje informacje o

okresie przetwarzania danych, informacje o prawie zadania od administratora dost¢gpu do

danych osobowych, prawie domagania si¢ ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia

przetwarzania zgodnie z niniejszg Polityka, oraz informacje o prawie wniesienia skargi do

organu nadzorujacego ochrong¢ danych osobowych.

Przepis ust. 1 nie ma zastosowania w przypadku, gdy osoba, ktorej dane dotycza,

dysponuje juz tymi informacjami.

ROZDZIAL 111
PRAWA OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA

Art. 9. Prawo do informacji o przetwarzaniu danych

1.

Osoba, ktorej dane dotycza, jest uprawniona do uzyskania od administratora

potwierdzenia, czy przetwarzane sa jej dane osobowe, a jezeli ma to miejsce, jest

uprawniona do uzyskania dost¢pu do nich oraz do otrzymania nast¢pujacych informac;ji:

1) cele przetwarzania,

2) kategorie odno$nych danych osobowych;

3) informacje o odbiorcach lub kategoriach odbiorcow, ktorym dane osobowe zostaty
lub zostang ujawnione;

4) w miar¢ mozliwosci planowany okres przechowywania danych osobowych,

a gdy nie jest to mozliwe, kryteria ustalania tego okresu;



5) informacje o prawie do zadania od administratora sprostowania, usunig¢cia lub
ograniczenia przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z niniejsza Polityka;
6) informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorujagcego ochron¢ danych
osobowych;
7) jezeli dane osobowe nie zostaty zebrane od osoby, ktérej dane dotycza — informacje
o ich zrddle.
2. Administrator, ma obowiazek, na zadanie osoby, ktorej dane dotycza, dostarczy¢ jej

kopi¢ danych podlegajacych przetwarzaniu.

Art. 10. Prawo do zadania sprostowania danych

1. Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo zada¢ od administratora niezwlocznego
sprostowania dotyczacych jej danych osobowych, jezeli dane sg nieprawidtowe.

2. Wnhniosek o sprostowanie danych powinien zosta¢ przedstawiony w formie pisemnej
administratorowi, osobiscie lub za posrednictwem prawnie ustanowionego petnomocnika,
z zalaczeniem wilasciwych dokumentow.

3. Jezeli administrator odmowi przyjecia wniosku o sprostowanie danych, powinien pisemnie
powiadomi¢ o odmowie wnioskodawce, ktory bedzie mogt ztozy¢ ponownie wniosek do
organu prowadzacego Mtodziezowy Osrodek Socjoterapii

w Piasecznie.

Art.11. Prawo do zadania dokonania adnotacji i uzupelnienia danych

1. Z uwzglednieniem celow przetwarzania, osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo
w uzasadnionym zakresie zagda¢ umieszczenia w zbiorze danych adnotacji lub uzupetienia
niekompletnych danych osobowych, w tym poprzez przedstawienie dodatkowego
o$wiadczenia.

2. Wnhniosek o dokonanie adnotacji lub uzupelienie danych powinien spelnia¢ warunki
okreslone w art. 10 ust. 2.

3. Adnotacja dokonana na marginesie dokumentu stanowi jego cze$¢ integralng.
Jej tre$¢ winna by¢ umieszczona w kazdym wyciagu lub kopii aktu.

4. Administrator powiadamia pisemnie wnioskodawce o dokonanej adnotacji.

Art. 12. Prawo do zadania usuni¢cia danych
1. Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo zadania od administratora niezwtocznego usuni¢cia
danych osobowych, a administrator ma obowiazek bez zbgdnej zwloki usung¢ dane
osobowe, jezeli zachodzi jedna z nast¢pujacych okolicznosci:
1) dane osobowe nie s3 juz niezbedne do celéw, w ktérych zostaly zebrane lub
W inny sposob przetwarzane;
2) osoba, ktorej dane dotycza, cofneta zgode, na ktorej opiera si¢ przetwarzanie danych,
1 nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania;
3) dane osobowe byly przetwarzane niezgodnie z prawem.



2. Jezeli administrator upublicznit dane osobowe, a ma obowigzek ich usuniecia, to — biorac

pod uwage dostepng technologie 1 koszt realizacji — podejmuje rozsadne dziatania, w tym
srodki techniczne, by poinformowa¢ administratoréw przetwarzajacych te dane osobowe,
ze osoba, ktoérej dane dotycza, zada, by administratorzy ci usuneli wszelkie tacza do tych
danych, kopie tych danych lub ich replikacje.

Zasady, o ktorych mowa w ust. 1 1 2 nie majg zastosowania, w zakresie w jakim

przetwarzanie jest niezbedne:

1) do korzystania z prawa do swobody wypowiedzi i wolnosci informacji;

2) do wywigzania si¢ z obowigzku prawnego wymagajacego przetwarzania lub do
wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania
wladzy publicznej powierzonej administratorowi;

3) do celéw archiwalnych w interesie publicznym, do celow badan naukowych lub
historycznych albo do celéow statystycznych, o ile prawdopodobne jest, ze prawo, o
ktorym mowa w ust. 1, uniemozliwi lub powaznie utrudni realizacj¢ celéw takiego
przetwarzania;

4) do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

Art. 13. Prawo do zadania ograniczenia przetwarzania

1.

2.

Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo zadania od administratora ograniczenia

przetwarzania danych w nastepujacych przypadkach, gdy:

1) osoba, ktorej dane dotycza, kwestionuje prawidlowos¢ danych osobowych — na okres
pozwalajacy administratorowi sprawdzi¢ prawidtowo$¢ tych danych;

2) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotycza, sprzeciwia si¢
usuni¢ciu danych osobowych, zadajac w zamian ograniczenia ich wykorzystania;

3) administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celow przetwarzania, ale sa
one potrzebne osobie, ktorej dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszczen.

Jezeli na mocy ust. 1 przetwarzanie zostalo ograniczone, takie dane osobowe mozna

przetwarzaé, z wyjatkiem przechowywania, wylacznie za zgoda osoby, ktorej dane

dotycza, lub w celu |ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen, lub

w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy

interesu publicznego.

Przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania administrator informuje o tym osobe, ktorej

dane dotycza, ktdra zadata ograniczenia na mocy ust. 1.

Art. 14. Obowiazek powiadomienia

1.

Administrator informuje kazdego odbiorce, ktdoremu ujawniono dane osobowe,
o sprostowaniu lub usuni¢ciu danych osobowych lub ograniczeniu przetwarzania, chyba

7ze okaze si¢ to niemozliwe lub bedzie wymaga¢ niewspdimiernie duzego wysitku.



Administrator informuje osobg, ktorej dane dotycza, o tych odbiorcach, jezeli osoba,

ktérej dane dotycza, tego zazada.

ROZDZIAL IV
ADMINISTRATOR I PODMIOT PRZETWARZAJACY

Art. 15. Obowigzki administratora

1.

Administrator powinien wdrozy¢ odpowiednie $rodki techniczne 1 organizacyjne
w celu ochrony danych, uwzgledniajac charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania oraz
ryzyko naruszenia praw lub wolnos$ci 0sob fizycznych. Administrator jest zobowiazany do
przestrzegania przepisOw kanonicznych dotyczacych starannego przechowywania,
dozwolonego uzytku i wlasciwego zarzadzania danymi osobowymi.

Jezeli jest to proporcjonalne w stosunku do czynnosci przetwarzania, $rodki,
o ktérych mowa w ust. 1, obejmuja wdrozenie przez administratora odpowiednich polityk
ochrony danych.

Zardbwno na etapie projektowania, jak tez w trakcie proceséw przetwarzania administrator
powinien zastosowac odpowiednie srodki techniczne
1 organizacyjne, shuzace ochronie danych a takze pozwalajace, aby domyslnie
przetwarzane byly wylacznie te dane osobowe, ktore sa niezbedne dla osiggnigcia celu

przetwarzania.

Art. 16. Wspoéladministratorzy

1.

Jezeli co najmniej dwoch administratorow wspdlnie ustala cele 1 sposoby przetwarzania,
sa oni wspotadministratorami. W drodze uzgodnien wspdtadministratorzy w przejrzysty
sposob okreslaja odpowiednie zakresy swoich obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci.
Uzgodnienia, o ktorych mowa w ust. 1, nalezycie odzwierciedlajg odpowiednie zakresy
obowigzkow wspotadministratorow oraz relacje pomiedzy nimi
a podmiotami, ktorych dane dotycza. Zasadnicza tre$§¢ uzgodnien jest udostepniana
podmiotom, ktérych dane dotycza.

Niezaleznie od uzgodnien, o ktorych mowa w ust. 1, osoba, ktorej dane dotycza, moze
wykonywac przystugujace jej prawa wobec kazdego

z wspotadministratorow.

Art. 17. Powierzenie przetwarzania i obowiazki podmiotu przetwarzajgcego

1. Jezeli przetwarzanie ma by¢ dokonywane w imieniu administratora przez podmiot
przetwarzajacy, podmiot ten powinien zapewnia¢ wystarczajace gwarancje wdrozenia
odpowiednich $rodkéw technicznych i organizacyjnych, by przetwarzanie spetniato

wymogi niniejszej Polityki i gwarantowato ochrone praw osob, ktorych dane dotycza.



2. Przetwarzanie danych przez podmiot przetwarzajacy powinno opiera¢ si¢ na umowie

lub innym zobowigzaniu prawnym ustalajacym zakres odpowiedzialno$ci i procedury,

gwarantujacym, ze podmiot przetwarzajacy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

bedzie przetwarzal dane wylacznie w zakresie 1 celu okreslonym w umowie;
zapewni, by osoby upowaznione do przetwarzania danych zobowigzaty si¢ do
zachowania tajemnicy;

podejmie $rodki wymagane w celu zabezpieczenia danych;

bedzie pomagat administratorowi wypetlnia¢é obowigzki w  zakresie
informowania oso6b, ktorych dane dotycza, realizowania ich uprawnien oraz
obowigzki dotyczace zawiadamiania o naruszeniach;

po zakonczeniu $wiadczenia ushug zwigzanych z przetwarzaniem zaleznie od
decyzji administratora usunie lub zwroci mu wszelkie dane osobowe oraz usunie
wszelkie ich istniejace kopie;

udostgpni administratorowi wszelkie informacje niezbedne do wykazania
spetnienia obowigzkow okreslonych w niniejszym artykule oraz umozliwi
administratorowi lub audytorowi upowaznionemu przez administratora

przeprowadzenie audytow.

3. Podmiot przetwarzajacy nie moze korzysta¢ z ustug innego podmiotu przetwarzajacego

bez uprzedniej pisemnej zgody administratora.

Art. 18. Przetwarzanie z upowaznienia. Obowiazek zachowania tajemnicy.

1. Podmiot przetwarzajacy oraz kazda osoba dziatajagca z upowaznienia administratora lub

podmiotu przetwarzajagcego i majgca dostep do danych osobowych przetwarzaja je

wylacznie na polecenia administratora, chyba ze wymaga tego prawo.

2. Administrator oraz kazda inna osoba posiadajgca staly dostgp do danych jest

zobowigzana do zachowania tajemnicy dotyczacej wszystkich przetwarzanych danych

osobowych. Obowigzek zachowania tajemnicy pozostaje nienaruszony takze po

zakonczeniu petnienia funkcji.

Art. 19. Rejestrowanie czynnosci przetwarzania

1. Kazdy administrator prowadzi rejestr czynnos$ci przetwarzania danych osobowych, za

ktore odpowiada. W rejestrze tym zamieszcza nastgpujace informacje:

1)

2)
3)
4)
5)

imi¢ 1 nazwisko lub nazwe¢ oraz dane kontaktowe administratora oraz
wspotadministratoréow, a takze gdy ma to zastosowanie — inspektora ochrony
danych;

cele przetwarzania;

opis kategorii 0sob, ktoérych dane dotycza, oraz kategorii danych osobowych;
kategorie odbiorcow, ktorym dane osobowe zostaty lub zostang ujawnione;
gdy ma to zastosowanie, informacje o przekazywaniu danych do publicznej

osoby prawnej majacej siedzibe poza terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j;



6) jezeli jest to mozliwe, planowane terminy usuni¢cia poszczegélnych kategorii
danych;

7) jezeli jest to mozliwe, ogodlny opis technicznych i organizacyjnych $rodkow
bezpieczenstwa.

2. Kazdy podmiot przetwarzajacy prowadzi rejestr wszystkich kategorii czynnosci
przetwarzania dokonywanych w imieniu administratora, zawierajacy nastepujace
informacje:

1) imi¢ i nazwisko lub nazwa oraz dane kontaktowe podmiotu przetwarzajacego
lub podmiotéw przetwarzajacych oraz kazdego administratora, w imieniu
ktérego dziata podmiot przetwarzajacy, a gdy ma to zastosowanie — inspektora
ochrony danych;

2) kategorie przetwarzan dokonywanych w imieniu kazdego
z administratoréw;

3) gdy ma to zastosowanie, informacje o przekazywaniu danych do publiczne;j
osoby prawnej majacej siedzibe poza terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j;

4) jezeli jest to mozliwe, ogolny opis technicznych i1 organizacyjnych $rodkow
bezpieczenstwa.

3. Rejestry, o ktoérych mowa w ust. 1 1 2, majg forme pisemng, w tym elektroniczna.

Art. 20. Bezpieczenstwo przetwarzania

1. Uwzgledniajac stan wiedzy technicznej, koszt wdrazania oraz charakter, zakres,
kontekst 1 cele przetwarzania oraz ryzyko naruszenia praw lub wolnosci o0séb
fizycznych o roznym prawdopodobienstwie wystgpienia 1 wadze zagrozenia,
administrator 1 podmiot przetwarzajacy wdrazaja odpowiednie $rodki techniczne i
organizacyjne, aby zapewni¢ stopien bezpieczenstwa odpowiadajacy temu ryzyku.

2. Oceniajac, czy stopien bezpieczenstwa jest odpowiedni, uwzglednia si¢ ryzyko wiazace
si¢ z przetwarzaniem, w szczeg6olnosci wynikajace z przypadkowego lub niezgodnego
z prawem zniszczenia, utraty, modyfikacji, nieuprawnionego ujawnienia lub
nieuprawnionego dostepu do danych osobowych przesytanych, przechowywanych lub
W inny sposob przetwarzanych.

3. Administrator oraz podmiot przetwarzajacy podejmuja dziatania w celu zapewnienia,
by kazda osoba fizyczna dziatajaca z upowaznienia administratora lub podmiotu
przetwarzajacego, ktora ma dostgp do danych osobowych, przetwarzata je wytacznie na

polecenie administratora, chyba ze wymaga od niej prawo.

Art. 21. Warunki przechowywania zbiorow danych
1. Zbiory danych powinny by¢ przechowywane w pomieszczeniu przeznaczonym do tego
celu, bezpiecznym, nalezacym lub dostepnym wylacznie dla administratora, podmiotu

przetwarzajacego oraz osob przetwarzajacych na podstawie upowaznienia.



2. W przypadku braku pomieszczenia o takich wlasciwosciach, powinny by¢ one

przechowywane w szafie umieszczonej w lokalu nalezacym do administratora lub
podmiotu przetwarzajacego na zlecenie administratora lub dostgpnym wylacznie im i
osobom przez nich upowaznionym, z wystarczajaca gwarancjg ich bezpieczenstwa i

nienaruszalnosci.

Art. 22. Przechowywanie danych w archiwach

1.

Szczegbdlng uwage nalezy zwroci¢c na zapewnienie nienaruszalnosci archiwoéw
1 ich zarzadzanie.

Archiwum powinno by¢ wyposazone w system zamknigcia, ktoéry gwarantuje
wystarczajacg ochrone przed kradzieza i wlamaniem.

Klucze do archiwum winny by¢ starannie przechowywane przez administratora danych
lub osobg¢ przez niego upowazniong. Staranno$¢ powinna by¢ dochowana takze przy

autoryzacji dostepu udzielanego osobom postronnym.

Art. 23. Przechowywanie danych w archiwach cyfrowych

l.

Dane zawarte w archiwach cyfrowych winny by¢ zarzadzane za pomoca
licencjonowanego oprogramowania, pozwalajacego na kontrole dostgpu przy pomocy
systemu identyfikatorow i hasel dostgpu.

Administrator winien zapewni¢ bezpieczenstwo danych poprzez okresowo
dokonywany ich zapis i przeniesienie na inne nosniki, zabezpieczone przed dostgpem
0s0Ob postronnych.

Urzadzenia 1 nos$niki  zawierajace dane winny by¢  przechowywane
w pomieszczeniach zamknigtych 1 zabezpieczonych przed dostepem 0sob

nieuprawnionych.

Art. 24, Zglaszanie naruszenia ochrony danych osobowych

1.

W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych, administrator bez zbednej zwioki
—w miar¢ mozliwosci, nie pdzniej niz w terminie 72 godzin po stwierdzeniu naruszenia
— zglasza je organowi nadzorczemu, chyba ze jest mato prawdopodobne, by naruszenie
to skutkowato ryzykiem naruszenia praw lub wolno$ci osob fizycznych. Do zgloszenia
przekazanego po uptywie 72 godzin dotacza si¢ wyjasnienie przyczyn opoznienia.
Podmiot przetwarzajacy po stwierdzeniu naruszenia ochrony danych osobowych bez
zbednej zwloki zglasza je administratorowi.
Zgloszenie, o ktérym mowa w ust. 1, powinno co najmnie;j:
1) opisywa¢ charakter naruszenia ochrony danych osobowych, w tym
w miare mozliwosci wskazywac kategorie 1 przyblizong liczbe oséb, ktorych
dane dotycza, oraz kategorie i przyblizong liczb¢ wpiséw danych osobowych,

ktorych dotyczy naruszenie;



2) zawiera¢ imi¢ i nazwisko oraz dane kontaktowe inspektora ochrony danych lub
oznaczenia innego punktu kontaktowego, od ktéorego mozna uzyskaé wigcej
informacji;

3) opisywa¢ mozliwe konsekwencje naruszenia ochrony danych osobowych;

4) opisywa¢ $rodki zastosowane lub proponowane przez administratora
w celu zaradzenia naruszeniu ochrony danych osobowych, w tym
w stosownych przypadkach $rodki w celu zminimalizowania jego ewentualnych

negatywnych skutkow.

4. Jezeli — 1 w zakresie, w jakim — informacji nie da si¢ udzieli¢ w tym samym czasie,

mozna ich udziela¢ sukcesywnie bez zbednej zwtoki.

Administrator dokumentuje wszelkie naruszenia ochrony danych osobowych,
w tym okoliczno$ci naruszenia ochrony danych osobowych, jego skutki oraz podjgte
dzialania zaradcze. Dokumentacja ta powinna organowi nadzorczemu na

weryfikowanie przestrzegania niniejszego artykutu.

Art. 25. Zawiadamianie osoby, ktorej dane dotycza, o naruszeniu ochrony danych

osobowych

1.

Jezeli naruszenie ochrony danych osobowych moze powodowaé wysokie ryzyko
naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych, administrator bez zbgdnej zwloki
zawiadamia osobe, ktorej dane dotycza, o takim naruszeniu.

Zawiadomienie, o ktorym mowa w ust. 1 niniejszego artykulu, jasnym i prostym
jezykiem opisuje charakter naruszenia ochrony danych osobowych oraz zawiera
przynajmniej informacje i $rodki, o ktorych mowa w art.24 ust. 3 pkt 2-4.
Zawiadomienie, o ktorym mowa w ust. 1, nie jest wymagane, w nastepujacych
przypadkach:

1) administrator wdrozyl odpowiednie techniczne i organizacyjne §rodki ochrony
1 $rodki te zostaly zastosowane do danych osobowych, ktorych dotyczy
naruszenie, w szczego6lnosci $rodki takie jak szyfrowanie, uniemozliwiajace
odczyt osobom nieuprawnionym do dostgpu do tych danych osobowych;

2) administrator zastosowal nastgpnie $rodki eliminujace prawdopodobienstwo
wysokiego ryzyka naruszenia praw lub wolnos$ci osoby, ktérej dane dotycza, o
ktérych mowa w ust. 1;

3) wymagatoby ono niewspoimiernie duzego wysitku. W takim przypadku wydany
zostaje publiczny komunikat lub zastosowany zostaje podobny s$rodek, za
pomoca ktérego osoby, ktorych dane dotycza, zostajg poinformowane w réwnie

skuteczny sposob.

Art. 26. Inspektor ochrony danych



6.

Administrator moze wyznaczy¢ inspektora ochrony danych. W przypadku, gdy
przetwarzanie danych odbywa si¢ na duza skalg, administrator powinien wyznaczy¢
inspektora ochrony danych.

Inspektor ochrony danych powinien by¢ wyznaczony na podstawie kwalifikacji
zawodowych, a w szczegdlnosci wiedzy fachowej na temat prawa i praktyki
w dziedzinie ochrony danych oraz umiejetnosci wypetniania zadan, o ktérych mowa w
ust. 5.

Inspektor ochrony danych moze by¢ cztonkiem personelu administratora lub podmiotu
przetwarzajacego  lub  wykonywaé  zadania na  podstawie = umowy
o $wiadczenie ushug.

Osoby, ktorych dane dotycza, moga kontaktowac si¢ z inspektorem ochrony danych we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z
wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy niniejszej Polityki.

Do zadan inspektora ochrony danych nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o spoczywajacych na nich obowigzkach w
zakresie ochrony danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania niniejszej Polityki w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podzial obowigzkow, dziatania zwigkszajace swiadomos¢,
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powiazane z tym autydy;

3) wspolpraca z organem nadzorczym w ramach wykonywania przez niego zadan.

Administrator lub podmiot przetwarzajacy publikuja dane kontaktowe inspektora

ochrony danych i zawiadamiaja o nich organ nadzorczy.

ROZDZIAL V
SRODKI OCHRONY PRAWNEJ

Art. 27. Procedura odwolawcza

Jezeli osoba, ktorej dane dotycza, uzna, ze przetwarzanie danych nie jest zgodne

z przepisami niniejszej Polityki, moze ztozy¢ skarge do organu nadzorczego.

ZALACZNIKI:

l.

AN

Oswiadczenie pracownika o zachowaniu poufnos$ci 1 zapoznaniu si¢ z przepisami
Rejestr realizacji zagdan podmiotu danych

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

Odwotanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

Rejestr 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych

Raport z naruszenia bezpieczenstwa danych



Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym i procedury postgpowania

Polityka czystego biurka

Instrukcja w sprawie okreslenia procedury postgpowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen

10. Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych



