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Zarzadzenie Nr 8/2019
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu
Z dnia 11 lutego 2019 roku
w sprawie wprowadzenia Polityki Bezpieczenstwa Informacji
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu

Na podstawie art. 24 ust 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz dyrektywy 95/46/WE (ogoélne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) oraz § 18 pkt.11 Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu
stanowiacego zalagcznik do Uchwaly Nr 761/2018 Zarzadu Powiatu Lowickiego
z dnia 30 maja 2018 r. zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu
dokument o nazwie Polityka Bezpieczenstwa Informacji, ktorego tres¢ stanowi
Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§2

Uchyla si¢ Zarzadzenie Nr 12/2018 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Lowiczu z dnia 21 maja 2018 roku w sprawie wprowadzenia Polityki
Bezpieczenstwa Informacji w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Lowiczu.

§3
Kazdy pracownik zgodnie z wykazem, jest obowigzany zapoznac sig
z trescig Zalacznika Nr 1,

§ 4

Dyrektor zobowigzuje wszystkich pracownikéw do przestrzegania Polityki
Bezpieczenstwa Informacji pod grozbg konsekwencji  stuzbowych,
przewidzianych prawen.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

. p.0.DYREKTORA
Powiafgwego Centrum Pomocy Rodzinie

. Justyn AKarlarska
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Zatacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Nr 82019 r.
Dyrektora PCPR w towiczu
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POLITYKA BEZPIECZENSTWA
INFORMAC)I

zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE {ogdine rozporzadzenie o ochrenie danych).

Rozdzielnik: Dokument do uzytku wewnetrznego
Padmiot: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w towiczu
99-400 towicz, ul. Podrzeczna 30
Wersja: Nr2
z dnia: 11 lutego 2019 roku
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1. Cel

Celem niniejszego dokumentu jest wprowadzenie spdjnych zasad zachowania
bezpieczeristwa danych osobowych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w towiczu zwanym/3 dalej PCPR w towiczu.

Polityka bezpieczeristwa informacji jest dokumentem nadrzednym dla innych
procedur oraz regulaminéw z zakresu ochrony danych osobowych przyjetych w PCPR
w towiczu.

Zarzadzanie bezpieczenstwem informacji jest pojeciem ohejmujacym zasady
zarzadzania systemem chronigcym dane oraz sposoby reagowania na zagrozenia.
Zapewnienie odpowiedniej wiedzy zarzadzajacych PCPR w towiczu oraz siecig
informatyczng w zakresie pojawiajgcych sie nowych zagrozen oraz metod ochrony jest
kolejnym elementem zapewnienia bezpieczenstwa. Osoby obstugujace systemy
przetwarzajace dane osobowe s3 ogniwem zabezpieczern, na ktérego skutecznosc
wplywa rowniez zapewnienie rzetelnej informacji w zakresie sposobu bezpiecznego
uzytkowania oprogramowania i sprzetu.

Zastosowanie niniejszej Polityki Bezpieczeristwa Informacji powlnno zapewnié
zabezpieczenia adekwatne i proporcjonalne do wynikdow szacowania ryzyka
wystepujgcego dla przetwarzanych i przechowywanych danych oraz w systemach
informatycznych PCPR w towiczu.

Polityka Bezpieczenstwa Informecji jest jednoczesénie dokumentem okreélajgcym
zadania osdb funkcyjnych, pracownikéw oraz pracownikdow i wspotpracownikow
podmiotdw trzecich, ktore na mocy zawartych umow majg dostep do informacji
chronionych. Ma ona pomdc w zapewnieniu: poufnosci, integralnosci, dostepnosci
oraz rozliczalnosci przetwarzanych danych osobowych i innych zidentyfikowanych
aktywow informacyjnych.

2. Zakres stosowania

1.

Polityke Bezpieczeristwa Informacji stosuja oscby przetwarzajagce dane osobowe
i inne dane chronione, niezaleznie od formy zatrudnienia w PCPR w towiczu lub formy
prawnej wigzgcej PCPR w towiczu z t3 osobg. W szczegdlnosci mogg byc to osoby
zatrudnione na umowe o prace, staiysci, praktykanci, wolontariusze oraz osoby
realizujgce zadania na podstawie podpisanej z PCPR w towiczu umowy
cywilnoprawnej, a takie pracownicy i wspotpracownicy podmiotéw trzecich,
z ktorymi zostata zawarta umowa na mocy, ktérej ww. osoby majg dostgp do
informacji chronionych, w tym do danych osobowych.

Polityka Bezpieczeristwa Informacji obejmuje wszystkie dane osobowe oraz inne

informacje podlegajace ochronie, przetwarzanych w pomieszczeniach PCPR w towiczu

niezaleznie od formy ich przetwarzania. Polityka w zakresie danych osabowych odnosi

sie:

1) do danych przetwarzanych w zbiorach tradycyjnych, w szczegdinosci kartotekach,
skorowidzach, ksiegach, wykazach i w innych zbiorach ewidencyjnych;

2) do danych przetwarzanych w systemach informatycznych.
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Dla skutecznej realizacji Polityki Bezpieczerstwa Informacji, Administrator zapewnia:
1) szkolenia w zakresie przetwarzania danych osobowych i sposobéw ich ochrony;

2) okresowe szacowanie ryzyka zagrozen dia zbioréw danych;

3) okresowa oceng skutkow dla ochrony danych osobowych;

4) kontrole, monitoring i nadzor nad przetwarzaniem danych osobowych;
5) monitorowanie zastosowanych srodkéw ochrony;

6) mozliwosé realizacji wytycznych zawartych w Kodeksach, o ktérych mowa w art.
40 RODO;

7) wdrozenie odpowiednich $rodkow technicznych i organizacyjnych, aby zapewnic
stopien bezpieczenstwa odpowiadajgcy ryzyku, w tym miedzy innymi
w stosownym przypadku: pseudonimizacje i szyfrowanie danych osobowych;

8) zdolnos¢ do cigglego zapewnienia poufnosci, integralnosci, dostepnosci
i odpornosci systemow i ustug przetwarzania;

9) zdolnos¢ do szybkiego przywrécenia dostepnosci danych osobowych i dostepu do
nich w razie incydentu fizycznego lub technicznego;

10} regularne testowanie, mierzenie i ocenianie skutecznosci srodkéw technicznych
i organizacyjnych majgcych zapewnic bezpieczenstwo przetwarzania.

3. Definicje przyjete w analizie legalnosci przetwarzania danych osobowych

1
2.

Administrator Danych (ADO) - Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w towiczu.

Administrator Systemu Informatycznego {ASl) - pracownik lub podmiot zewnetrzny
odpowiedzialny za prawidtowq prace systemow informatycznych.

Dane osobowe - informacje o zidentyfikowanej lub moiliwej do zidentyfikowania
osobie fizycznej {,0sobie, ktérej dane dotyczg”); moiliwa do zidentyfikowania osoba
fizyczna to osoba, ktdra moina bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé,
w szczegolnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imig i nazwisko, numer
identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badi kilka
szczegolnych czynnikdw okreslajgcych fizyczng, fizjologiczng, genetyczna, psychiczna,
ekonomiczng, kulturowg lub spoteczng tozsamosc osoby fizycznej.

Dostepnos¢ danych - rozumie sig przez to wilasciwos¢ zapewniajaca, ze dane s3
udostepniane dla upowaznionego podmiotu wtedy, gdy ich potrzebuje do
przetwarzania.

Integralnosé¢ danych - rozumie sie przez to wilasciwos¢ zapewniajacy, ze dane
osobowe nie zostaly zmienione lub zniszczone w sposdb nieautoryzowany.

Inspektor Ochrony Danych (IOD) - osoba powofana przez administratora danych oraz
zarejestrowana w Urzedzie Ochrony Danych Osobowych w celu zapewnienia
prawidtowosci przetwarzanych danych w PCPR w towiczu.

Naruszenie bhezpieczenstwa informacji - wszelkie zdarzenia lub dziatania, w tym
rdwniez niezamierzone, ktdre moga stanowié¢ przyczyne utraty zasobow, obnizenia
wymaganego poziomu poufnosci, integralnosci, dostepnosci informacji lub
niezawodnosci systemow, atakze odstepstwa od obowigzujacych procedur
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

postepowania, nawet jezeli nie prowadza do negatywnych skutkéw dla organizacji.
Zdarzenia lub dziatania, ktére moga prowadzi¢ do naruszenia praw lub wolnosci osob
fizycznych.

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

Odbiorca danych - osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub inny
podmiot, ktéremu ujawnia sie dane osobowe, niezaleznie od tego, czy jest sirona
trzecia. Organy publiczne, ktére moga otrzymywaé dane osohowe w ramach
konkretnego postepowania zgodnie z prawem; powszechnie obowigzujacym, nie sg
jednak uznawane za odbiorcow - przetwarzanie tych danych przez te organy publiczne
musi byC zgodne z przepisami o ochronie danych, majgcymi zastosowanie stosownie
do celow przetwarzania. Przy czym przez sformutowanie ,strona trzecia” rozumie sie
osobe fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke lub podmiot inny niz osoba,
ktérej dane dotycza, administrator, podmiot przetwarzajacy czy osoby, ktore
z upowaznienia Administratora lub podmiotu przetwarzajgcego - moga przetwarzaé
dane osobowe.

Osoba upowainiona do przetwarzania danych osobowych - osoba, ktora ztozyta ADO
oswiadczenie o zachowaniu w tajemnicy przetwarzanych danych i stosowanych
sposobach zabezpieczenia tych danych, posiadajgca imienne upowainienie wydane
przez ADO, okreslajgce imie i nazwisko osoby upowainionej, date nadania i ustania
oraz zakres upowainienia dn przetwarzania danych osobowych oraz identyfikator,
jezeli dane sg przetwarzane w systemie informatycznym.

Podmiot przetwarzajacy - osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub
inny podmiot, ktéry przetwarza dane osobowe w imieniu Administratora.

Przetwarzanie - operacje lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych
lub  zestawach danych osobowych w  sposob  zautomatyzowany lub
niezautomatyzowany, takg 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 lub
niszczenie.

Poufnos$é danych - rozumie sie przez to wilasciwosc zapewniajacy, e dane nie s3
udostepniane nieupowaznionym podmiotom.

Rozliczalnosé danych - rozumie sie przez to wlasciwos¢ zapewniajaca, Zze dziatania
podmiotu moga byé drzypisane w sposéb jednoznaczny tylko temu podmiotowi.

RODO - Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 9546/WE {ogdine rozporzadzenie o ochronie danych),

Usuwanie danych - trwate zniszczenie danych osobowych lub taka ich modyfikacja,
ktora nie pozwoli na ustalenie tozsamosci osoby, ktérej dane dotycza.
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17.

18.

19.

20.

Uwierzytelnianie - rozumie sie przez to dziatanie, ktérego celem jest weryfikacja
deklarowanej tozsamosci podmiotu.

Uiytkownik/pracownik (w tym podmiotu trzeciego) - osoba przetwarzajaca dane
w systemie oraz poza nim {np. dokumentacji w formie tradycyjnej), niezaleznie od
formy zatrudnienia w PCPR w towiczu lub formy prawnej wigzacej z t3 osoba.
W szczegdlnosci mogy byé to osoby zatrudnione na umowe o prace, staiysci,
praktykanci, osoby realizujagce zadania na podstawie podpisanej umowy
cywilnoprawnej.

Zbiér danych - to uporzadkowany zestaw danych osobowych dostepnych wedlug
okreslonych kryteridw, niezaleinie od tego, czy zestaw ten jest scentralizowany,
zdecentralizowany czyrozproszany funkcjonalnie lub geograficznie.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych - oswiadczenie woli osoby, ktérej dane
sq przetwarzane przez administratora danych, w ktorej wyraza swojg aprobate dla
tego procesu,

. 4, Obowigzki os6b przetwarzajacych dane osobowe

1.

Kazda osoba przetwarzajgca dane osobowe na potrzeby PCPR w towiczu jest
obowigzana zapoznad si¢ z trescig Polityki Bezpieczenstwa oraz bezwzglednie
stosowac sie do jej zapisow. Osoby przetwarzajgce dane osobowe czynig to na
podstawie wydanego przez Administratora Danych - upowaznienia {Zakgcznik Nr 1 do
niniejszej Polityki).

Pracownicy/uzytkownicy s3 zobowigzani do przestrzegania przepiséw prawa

powszechnie obowigzujgcego i regulacji wewnetrznych dotyczacych ochrony danych

osobowych, W tym celu zobowigzani s do:

1) pisemnego wnioskowania o zewidencjonowanie nowych zbioréw danych
osobowych w wykazie prowadzonym przez inspektora Ochrony Danych;

2) bieigcej oceny funkcjonowania mechanizmoéw zabezpieczen i ochrony;

3) wystepowania z wnioskami w sprawie wprowadzenia niezbednych zmian
w zakresie ochrony danych osobowych.

lezeli przepisy odrgbnych ustaw, ktdre odnosza sie do przetwarzania danych
osobowych, przewiduja dalej idaca ich ochrone, niz to wynika z RODO, czy, stosuje sie
przepisy tych ustaw. '
Pracownicy/uzytkownicy przetwarzajagcy dane osocbowe obowigzani s dolozy¢
nalezytej starannosci w celu ochrony interesu osdb, ktérych dane sa gromadzone
i przetwarzane, a w szczegélnosci naleiy przestrzegac, aby dane te byly:

1) przetwarzane zgodnie z powszechnie obowigzujagcym prawem i regulacjami

wewnetrznymi;

2) zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celéw | nie poddawane dalszemu
przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami;

3) merytorycznie poprawne | adekwdtne w stosunku do celow, w jakich sg
przetwarzane;

4) przechowywane w postaci umozliwiajacej identyfikacje oséb, ktérych dotycza, nie
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dtuzej niz jest to niezbedne do osiagniecia celu przetwarzania;

5) oraz by wypetniany byt obowigzek infarmacyjny, w przypadkach wskazanych
w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego.

5. Naruszenie postanowien Polityki Bezpieczenstwa Informacji moie skutkowad
zablokowaniem dostepu pracownika/uzytkownika do informacji chronianych
i systemow. W przypadku ciezkich naruszen, takie dziatanie moie prowadzi¢ do
wszczecia postepowania dyscyplinarnego oraz do rozwigzania badZ wypowiedzenia
umowy. W przypadku poniesienia strat w wyniku naruszenia, PCPR w towiczu moze
dochodzic roszczen odszkodowawczych na drodze sadowej.

6. Kaide naruszenie bezpieczenstwa informacji powinno by¢ niezwlocznie zgilaszane
Administratorowi i Inspektorowi Ochrony Danych lab, w przypadku naruszen
bezpieczenstwa dotyczacych systeméw informatycznych, Administratorowi Systemu
Informatycznego. Za naruszenie ochrony bezpieczenstwa informacji chronionych
uwaza sie w szczegoinosci:

- nieuprawniony dostep lub probe dostepu de danych chronionych lub
pomieszczen, w ktorych sie one znajduja,

- naruszenie lub proby noruszenia integralnosci danych rozumiane, jako
wszelkie modyfikacje, zniszczenia lub préby ich dokonania przez osoby
nieuprawnione lub uprawnione dzialajgce w zlej wierze lub jako biad
w dziataniu osaby uprawnionej {np. zmiaoe zawartosci danych, utrate calosci
lub czedci danych),

- naruszenie lub proby naruszenia integralnosci systemu,
- zmiane lub utrate danych chronionych zapisanych na kopiach zapasowych,
- naruszenie lub proby naruszenia poufnosci danych chronionych lub ich czesci,

- nieuprawniony dostep (sygnal o nielegalnym logowaniu lub inny objaw
wskazujacy na prébe |lub dziatanie zwigzane z nielegalnym dostepem do
systemu),

- udostepnienie osohom nieupowaznionym danych chronionych lub ich czesci,

- zniszczenie, uszkodzenie lub wszelkie préby ingerencji nieuprawnionej
w system informatyczny zmierzajace do zakidcenia jego dzialania badi
pozyskania w sposob niedozwolony (lub w celach niezgodnych
z przeznaczeniem) daoych zawartych w systemie informatycznym lub
kartotekach.

7. W razie wykrycia naruszenia ochrony informacji chronionych kazdy pracownik ma
obowigzek postepowac zgodnie z procedura:

- niezwlocznie podjaé czynnosci niezbedne do powstrzymania niepozgdanych
skutkéw zaistniatego naruszenia, o ile istnieje taka mozliwosdé, a nastepnie
uwzgledni¢ w dziataniu réwniez ustalenie przyczyn lub sprawcow,

- zabezpieczyc¢ dostep do miejsca lub urzadzenia przez osoby trzecie,

- wstrzymac prace na komputerze, na ktérym zaistniato naruszenie ochrony
oraz nie uruchamiac bez koniecznej potrzeby komputerdw i innych urzadzen,
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ktdrych funkcjonowanie w zwigzku naruszeniem ochrony zostato wstrzymane,

- zaniechac dalszych planowanych przedsiewzigc, ktore wiaza sie z zaistniatym
naruszeniem i moga utrudni¢ udokumentowanie i analize zdarzenia,

- nie zmienia¢ polozenia przedmiotdw, ktore pozwalajg stwierdzi¢ naruszenie
ochrony lub odtworzy¢ jej okelicznosci,

- podja¢ stosowne do zaistniafej sytuacji, inne niezhedne dziatania celem
zapobiezenia dalszym zagrozeniom, ktore mogg skutkowad utraty danych
osobowych,

- wstepnie udokumentowa¢ zaistniate naruszenie.

8. Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie kadrami w PCPR w towiczu informujg
niezwtocznie 10D lub Administratara Danych o kaidej zmianie w zakresie czynnosci
pracownikdw, ktora wigie sie ze zmiang zakresu uprawnien do przetwarzania
informacji chronionych.

9. Cofniecie upowaznien do przetwarzania informacji chronionych powinno nastgpic¢
niezwtocznie po zakonczeniu wykonywania obowigzkéw pracownika/uzytkownika.

10. Rozliczenie pracownika 2z aktywow zwigzanych 2z przetwarzaniem informacji
chronionych powinno odbywac sie na podstawie stosowanej karty obiegowej lub
innych procedur okreslonych przez Administratora Danych.

5. Obszary przetwarzania danych osobowych

1. W PCPR w towiczu dane osobowe przetwarzane s3 w ramach zbioréw danych
osobowych, a obszary mozliwego przetwarzania danych osobowych okresla Zatacznik
Nr 2 do niniejszej Polityki.

2. Osoby upowazniona do przetwarzania danych osobowych moga przetwarzac dane
tylko w wyznaczonych do tego miejscach z zachowaniem dedykowanego do tej
czynnosci - sprzetu oraz wszelkich innych urzadzen.

3. Wynoszenie zbioréw danych osobowych poza obszar przetwarzania mozliwy jest za
wytaczna zgodg Administratora Danych.

6. Charakterystyka zbioréw danych osobowych

1. Wykaz prowadzonych w PCPR w towiczu zbioréw danych osobowych stanowi
Zatacznik Nr 3 do niniejszej Polityki Bezpieczenstwa Informacji.

2. Przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z celem dziatalnosci, jest mozliwe, jezeli
jest to niezbedne do wypelnienia usprawiedliwionych intereséw Administratora,
a przetwarzanie nie narusza praw i wolnosci osoby, ktérej dane dotycza.
Przetwarzanie jest réwniez dozwolone, gdy osoba, ktorej dane dotyczg, wyrazi na to
zgode, chyba, ze chodzi o usuniecie dotyczacych jej danych lub jest to konieczne do
realizacji umowy, gdy osoba, ktorej dane dotycza, jest jej strong lub gdy jest to
niezbedne do podjecia dziatan przed zawarciem umowy na zadanie osoby, ktdrej
dane dotycza. W szczegolnosci moina przetwarza¢ dane osobowe, gdy jest to
niezbedne dla zrealizowania uprawnienia lub spefnienia obowigzku wynikajacego
z przepisu prawa, a takie gdy jest to niezbedne do wykonania okreslonych prawem
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zadan realizowanych dla dobra publicznego.

3. Osoby przetwarzajgce zgromadzone dane sg zobowigzane w szczegdlnosci do:

a)

b)

przetwarzania danych zgodnie z aktami prawa powszechnie obowigzujacego lub
aktami prawa wewnegtrznego, w zakresie zgodnym z upowainieniem podpisanym
przez Administratora Danych;

przechowywania danych osobowych we wiasciwych zbiorach danych, zgodnie
z celem utworzenia zbiordw;

modyfikowania i usuwania danych, zgodnie z wnioskiem ztoczonym przez osobe,
ktérej dane dotyczg oraz ograniczenia przetwarzania danych.

7. Organizacja systemu ochrony danych osobowych

1. Administrator Danych Osobowych odpowiada za zakres i bezpieczenstwo
przetwarzania danych osobowych w PCPR w towiczu.

2. Administrator Danych jest odpowiedziainy za przestrzeganie przepisow RODO i musi
by¢ w stanie wykazaé¢ ich przestrzeganie (tzw. zasada rozliczalhosci RODO).
Administrator Danych zapewnia:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

przetwarzanie danych osobowych zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposob
przejrzysty dla osohy, ktérej dane dotyczg {,zgodnos¢ z prawem, rzetelnosc
i przejrzystosc”);

zbieranie danych osobowych w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych
celach i nieprzetwarzane dalej w sposdb niezgodny z tymi celami; dalsze
przetwarzanie do celow archiwalnych w interesie publicznym, do celdéw badan
naukowych lub historycznych lub do celéw statystycznych nie jest uznawane za
niezgodne z pierwotnymi celami (,ograniczenie celu”);

adekwatnos¢ danych osobowych; dane osobowe powinny by¢ stosowne oraz
ograniczone do tego, co niezbedne do celéw, w ktérych sy przetwarzane
(,minimalizacja danych”);

prawidlowosé¢ danych osobowych i w razie potrzeby ich uaktualnianie;
Administrator Danych podejmuje wszelkie rozsadne dziatania, aby dane osobowe,
ktore sg nieprawidfowe w Swietle celéw ich przetwarzania, zostaly niezwlocznie
usuniete lub sprostowane (,,prawidtowosc”);

przechowywanie danych asobowych w formie umozliwiajacej identyfikacje osoby,
ktorej dane dotycza, przez okres nie dluiszy, niz jest to niezbedne do celdw,
w ktorych dane te sg przetwarzane; dane osobowe moina przechowywac przez
okres dtuiszy, o ile beda one przetwarzane wylacznie do celéw archiwalnych
w interesie publicznym, do celow badan naukowych lub historycznych lub do
celdow statystycznych z zastrzezeniem, ze wdrozone zostana odpowiednie srodki
techniczne i organizacyjne wymagane na mocy ninigjszego rbzporzadzenia w celu
ochrony praw i wolnosci o0sob, ktorych dane dotyczg (,ograniczenie
przechowywania”);

przetwarzanie w sposob zapewniajgcy odpowiednie bezpieczenstwo danych
osobowych, w tym ochrone przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem
przetwarzaniem oraz przypadkowg dtrata, zniszczeniem lub uszkodzeniem, za
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pomocy odpowiednich $rodkow technicznych lub organizacyjnych {,integralnosé
i poufnosc”);

7) zapewnia i stosuje odpowiednie S$rodki informatyczne, techniczne
i organizacyjne (wykaz w/w srodkow stanowi Zafgcznik Nr 8 do niniejszej Polityki),
zapewniajac ochrong przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do
wynikow analizy ryzyka, a w szczegdlnosci:

a) podejmuje decyzje o celach i sSrodkach przetwarzania danych osobowych,

b) podejmuje decyzje o technicznych i organizacyjnych zabezpieczeniach oraz
wdraza zasady i procedury postepowania majace na celu zapewnienie
adekwatnego poziomu bezpieczeristwa przetwarzanych danych,

c) upowaznia poszczegdlne osoby do przetwarzania danych osobowych
w okreslonym indywiduainym zakresie, odpowiadajagcym zakresowi jej
obowigzkow,

d) wyznacza Administratora Systemow Informatycznych oraz ckresla zakres jego
zadan i czynnosci w zakresie ochrany danych osobowych w systemach (wzér
powotania ASI stanowi Zatgcznik Nr 10 do niniejszej Polityki),

e) podejmuje odpowiednie dziatania w przypadku naruszenia lub podejrzenia
naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych,

f) prowadzi kontrole przestrzegania procedur przetwarzania danych osobowych,

g} zapewnia srodki techniczne oraz organizacyjne w celu zapewnienia dziatan
wymaganych przez przepisy prawa dotyczace ochrony danych osobowych,

h} zapewnia realizacje praw osdb, ktorych dane osobowe sg przetwarzane (m.in.
prawo wgladu, poprawiania danych i wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzanych danych),

i) reprezentuje PCPR w towiczu w postepowaniach przed organami publicznymi
oraz w kontaktach z podmiotami trzecimi w sprawach zwigzanych
z pozyskiwaniem, przetwarzaniem, ochrang i powierzentem danych
asabowych,

j} analizuje sprawozdania Inspektora Ochrony Danych, weryfikuje ocene ryzyka
i ocene skutkdw zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych, a takie
decyduje o formach przeciwdziatania ewentualnym zagrozeniom,

k) zapewnia udzial oséb o odpowiednich kompetencjach i wiedzy (pracewnikow
Administratora Danych i podmiotéow zewnetrznych) przy realizacji audytow
t weryfikacji systemu ochrony danych osobowych prowadzonego przez
Inspektora Ochrony Danych,

|} zapewnia bezpieczne usunigcie danych osobowych w  przypadku
uzasadnionego Zadania niezwlocznego usuniecia danych osobowych, bez
zbednej zwloki.

3. Powotanie inspektora Ochrony Danych:

1) Administrator Danych powotuje inspektora Ochrony Danych, ktory jest
odpowiedzialny za nadzér nad stosowaniem $rodkdw organizacyjnych
i technicznych, zapewniajacych ochrone przetwarzanych danych, w szczegélnosci
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2)

3)

4)

przed ich udostepnieniem osobom nieupowainionym, przetwarzaniem
z naruszeniem ustawy, kradziezg, uszkodzeniem lub zniszczeniem (wzor powotania
10D stanowi Zatgeznik Nr 9 do niniejszej Polityki).

Inspektor Ochrony Danych powinien:
a) posiadac peing zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z peini praw
publicznych,

b) posiada¢ fachowa wiedze na temat prawa i praktyk w dziedzinie ochrony
danych oraz umiejetnosci wypetnienia zadan, o ktérych mowa w art. 39
RODO, ustawie i aktach prawa wewnetrznego,

c) wykonywac zadania niezaleznie i bez konfliktu interesow,

d) mieé wiedze w zakresie europejskiego i krajowego prawa ochrony danych oraz
praktyk ochrony danych, a takze szczegotowq wiedze na temat RODO,

e) posiada¢ wiedze na temat systemow informatycznych stuigcych do
przetwarzania, a takze potrzeb i sposobdéw zabezpieczania danych osobowych
przetwarzanych i nie moze by¢ karany za przestgpstwo popefnione z winy
umysinej.

Administrator danych moie powierzy¢é Inspektorowi Ochrony Danych
wykonywanie innych obowigzkéw, jeieli nie naruszy to prawidiowego
wykonywania zadan, o ktdrych mowa w niniejszej Polityce;

w przypadku powolania Inspektora Ochrony Danych Oscbowych Administrator
Danych jest zobowigzany dokonaé stosownego zgtoszenia zgodnie z wymogami
prawa powszechnie obowigzujacego. Jego wykreslenie z Rejestru nastepuje po
powiadomieniu Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych o jego odwolaniu
przez Administratora albo w przypadku jego smierci.

Obowigzki Inspektora Ochrony Danych:

1)

2)

3)

4)

Inspektor Ochrony Danych realizuje obowigzki zgodnie z wymaganiami
obowigzujacego prawa przy uwzglednieniu ryzyka i oceny skutkow zwigzanych
z czynnosciami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania;

Osoby, ktorych dane sg gromadzone i przetwarzane, mogg kontaktowacé sie
z Inspektorem Ochrony Danych we wszystkich sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujgcych im na mocy przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego
i aktow prawa wewnetrznego (wniosek o realizacje praw stanowi Zatacznik Nr 4
do niniejszej Polityki);

Inspektor Ochrony Danych jest zobowigzany do zachowania tajemnicy lub
poufnosci, co do wykonywania swoich zadarh - zgodnie z przepisami prawa
powszechnie cbowigzujgcego i regulacjami wewnetrznymi;

Inspektor Ochrony Danych zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

a) informowania Administratora Danych oraz pracownikow, ktorzy przetwarzajg
dane osobowe, 0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy powszechnie
obowiazujgcych przepiséw prawa oraz aktow prawa wewnetrznego w zakresie
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b)

c)

d)

e)

f)

g)

ochrony danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie,

nadzorowania i monitorowania przestrzegania przepisow prawa o ochronie
danych oraz aktéw prawa wewnetrznego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce swiadomosé,
szkolenia personelu  Administratora Danych i podmiotow trzecich
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powiagzanych z tym audytow,

udziafu w ocenie skutkéw dla ochrony danych zgodnie z art. 35 RODO oraz
monitorowanie wykonania zalecen opracowanych w wyniku wykonania oceny,

wspétpracy z arganem nadzorczym, pefnienia funkcji punktu kontaktowego
dla organu nadzorczego w kwaestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym
z uprzednimi konsultacjami, o ktdérych mowa w art. 36 RODO, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach,

weryfikacji zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie, minimum raz
w roku sprawozdania dla Administratora,

przygotowywania do korca grudnia kaidego roku planu sprawdzen (audytow)
na nastepny rok i przedstawienie go Administratorowi Danych, a po akceptacji
jego realizacje; plan sprawdzen jest okresleniem harmonogramu weryfikacji
systemu ochrany danych osobowych i w okresie pigciu lat sprawdzenia
powinny tgcznie objac:

- zabezpieczenia organizacyjne i techniczne zbiorow danych osobowych,

- system informatyczny stuZacy do przetwarzania danych osobowych,
- kompletnosé zidentyfikowanych zbioréw danych osobowych,

- przestanki legalnosci przetwarzania danych osobowych,

- przestanki legalnosci przetwarzania danych szczegélnie chronionych,
- zakres i cel przetwarzania danych,

- merytoryczng poprawnos¢ danych i ich adekwatnos¢ do celu
przetwarzania,

- obowiazek informacyjny,
- profilowanie,

- przekazywanie danych do panstwa trzeciego, w tym do krajow spoza Unii
Europejskiej,

- powierzenie przetwarzania danych osobowych (w tym zakres i poprawnos¢
konstruowania umow powierzenia przetwarzania danych),

- zgodnosé dokumentacji przetwarzania danych osobawych
z obowigzujgcymi przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego
i zabezpieczeniami, technologiami, systemami i itp.,

opracowania i aktualizowania Polityki Bezpieczenstwa Informacji oraz

dokumentami zwigzanymi z przetwarzaniem danych osobowych,
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h}

i)
k)

wspieranie Administratora Danych w realizacji przygotowywaniu odpowiedzi
na zadania 0sob, ktorych dane dotycza, uzyskania od Administratora Danych
potwierdzenia, czy przetwarzane sg dane osobowe je] dotyczace, a jezeli ma
to miejsce, uzyskanie dostepu do nich wraz z zakresem wiasciwych informacji
o danych osobowych,

informowania o sprostowaniu lub usunieciu danych osobowych Ilub
ograniczeniu przetwarzania oséb, ktore wystapity z takim zgdaniem,

prowadzenia i aktualizacji rejestru czynnosci przetwarzania,

prowadzenia i aktualizacji rejestru naruszen bezpieczenstwa, zgodnie ze
wzorem wskazanym w Zatgczniku Nr 5 do Polityki Bezpieczenstwa Informacji,

przygotowania i przekazywania do podpisu do Administratora Danych
zgtaszania o naruszeniu ochrony danych osobowych do organu nadzorczemu
oraz zawiadamiania oscoby, ktorej dane dotycza, o naruszeniu ochrony danych
osobowych — zgodnie z postanawieniami art. 33 i 34 RODO,

m) prowadzenia i aktualizacji rejestru umow powierzenia przetwarzania danych,

p)

a)

r)
s)

t)

u)

zgodnie ze wzorem wskazanym w Zataczniku nr 6 do Polityki Bezpieczenstwa
Informacji,

nadzorowania i monitorowania procesu profilowania (o ile taki ma miejsce),

opiniowania umow zawieranych z podmiotami trzecimi w zakresie ich
zgodnosci z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego i wewnetrznego
w zakresie ochrony danych osobowych,

nadzorowania i monitorowania realizacji obowigzku informacyjnego, zgodnie
z wymogami RODO,

prowadzenia Rejestru zgtoszohych sprzeciwow dotyczgcych przetwarzania
danych osobowych | wnioskow o zaprzestanie lub ograniczenie przetwarzania
danych,

informowanie Administratora Danych o wystapieniu incydentu,

przygotowania wzorow klauzul informacyjnych i umdéw powierzenia
przetwarzania danych,

gromadzenia potwierdzenia {dotyczy formy papierowej) wywiazania sig
z obowigzku informacyjnego oraz weryfikacji prawidtowosci gromadzenia
potwierdzen w systemach informatycznych,

prowadzenia ewidencji upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz
dokumentacji zwigzanej z udzielaniem upowainieri, zgodnie ze wzorem
zawartym w Zatgczniku Nr 7 do niniejszej Polityki,

przygotowywania upowaznienn do przetwarzania danych osobowych zgodnie
ze wzorem zawartym w Zataczniku Nr 1 do niniejszej Polityki,

wykonania szacowania ryzyka i oceny skutkoéw przed wprowadzeniem nowej
technologii {np. nowego systemu informatycznego, w ktérym przetwarzane
beda dane osobowe) wraz z Administratorem Systemu Informatycznego
i wiascicielem zasobu;
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5) Inspektor Ochrony Danych jest uprawniony w szczegdlnoéci do:

a)
b}

c)

d)

wstepu do pomieszczen, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe,
odbierania wyjasnien od oséb przetwarzajgcych dane osobowe,

dokumentowania ustalen i dokonywania innych czynnosci niezbednych do
wykonania jego zadan wynikajacych z RODO, aktéw prawa wewnetrznego i
zakresu jego obowigzkdw/zakresu umowy o swiadczenie ustug.

szczegotowy zakres uprawnien Inspektora Ochrony Danych okres$la RODO.

5. Sposob udzielania upowaznien do przetwarzania danych osobowych:

1) do przetwarzania danych osobowych mogg by¢ dopuszczone tylko osoby
upowaznione przez Administratora Danych, ktéry w zaleinosci od potrzeb
jednostki moze opracowac procedure nadawania upowainien do przetwarzania
danych osobowych uwzgledniajaca sposéb nadawania uprawnien do systemoéw
teleinformatycznych. Osoba upowainiona do przetwarzanta danych osobowych
jest zobowigzana przestrzegac nastepujacych zasad:

a)

b)

f)

przed rozpoczeciem przetwarzania nalezy zloiy¢ oswiadczenie o zapoznaniu
sie z dokumentacjg ochrony danych osobowych,

dane osobowe moina przetwarza¢c wylacznie w zakresie ustalonym
indywidualnie przez Administratora Danych, zawartym w upowaznieniu i tylko
w celu wykonywania obowigzkow siuzbowych,

przestrzeganie tajemnicy danych osobowych obowigzuje przez caly okres
zatrudnienia, a takze po ustaniu stosunku pracy lub odwotania z pelnionej
funkcji, przestrzeganie tajemnicy danych osobowych ohowijzuje przez caly
okres realizacji umowy, a takze po zakonczeniu jej realizacji,

stosowanie okreslonych przez Administratora procedur oraz wytycznych
majgcych na celu przetwarzanie danych zgodnie z obowigzujacym prawem,

zabezpieczenie danych osobowych przed udostepnieniem osobom
nieupowaznionym,

sposdb nadawania uprawnien w systemach wynika z wydanego upowaznienia
do przetwarzania danych osobowych, za realizacje procedury nadawania
uprawnied odpowiedzialny jest 10D oraz ASI, ktérym naleiy zgtaszac
zapotrzebowanie na zmiane zakresu upowainien do przetwarzania danych
osobowych oraz uprawnien do systemow,

zakres dostepu do danych gromadzonych w systemie przypisany jest do
niepowtarzalnych identyfikatorow uiytkownika, niezbednych do pracy
w systemach oraz aplikacjach, do ktorych Uiytkownik otrzymat stosowne
uprawnienia na podstawie podpisanego upowaznienia do przetwarzania
danych:

- pierwsze hasto dla uzytkownika systemu przydziela w formie ustnej ASI
przy wprowadzaniu identyfikatora uzytkownika do systemu,

- uzytkownik systemu jest zobowigzany do natychmiastowej zmiany hasla
inicjujgcego,

- ASI wymusza zmiane hasel inicjujgcych wszystkich uzytkownikow systemu,

Strona 14246



- hasto uzytkownika systemu powinno zawierac zestaw minimum 8 znakdw,

- hasto uzytkownika systemu zawiera male i wielkie litery oraz cyfry lub
znaki specjalne,

- za systematyczna, terminowg zmiang hasta odpowiada uizytkownik
systemu,

- zmiana hasta do systemu nastepuje nie rzadziej, niz co 30 dni oraz
niezwtocznie w przypadku podejrzenia, ze hasto moglo zostac¢ ujawnione,

- uzytkownik systemu w trakcie pracy w aplikacji moie zmienic swoje hasto
dostepu,

- hasta nie moga by¢ powszechnie uzywanymi stowami. W szczegdlnosci nie
nalezy, jako hasetl wykorzystywadé: dat, imion, nazwisk, inicjatow itp.,

- wilascicielem hasta jest uzytkownik systemu,

- zabronione jest zapisywanie haset w sposdb jawny (powinny by¢
przechowywane w postaci zaszyfrowanej) oraz przekazywanie ich innym
oscbom,

- osohg odpowiedzialng za przydziat haset i czestotliwosc ich zmiany, a takie
w zakresie rejestrowania i wyrejestrowania uzytkownikéw jest ASI,

- za wszelkie operacje w systemie wykonywane z wykorzystaniem
indywidualnego identyfikatora oraz hasta odpowiada wiasciciel
identyfikatora,

- w przypadku, gdy zaistnieje podejrzenie, ze dane hasto poznata osoba
nieuprawniona, uzytkownik systemu zobowigzany jest do niezwlocznego
powiadomienia o powyiszym fakcie ADO, celem wszczecia i zastosowania
przewidzianych w takich sytuacjach procedur, a takze do natychmiastowej
zmiany hasta i powiadomienia ASI.

h) w aktach osobowych pracownika przechowuje sie egzemplarz oryginalny
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych podpisany wlasnorecznie
przez pracownika, co jednoczesnie jest potwierdzeniem, ze pracownik przyjat
tresc upowainienia do wiadomosci,

i} rozwigzanie stosunku pracy lub odwotanie z petnienej funkcji powoduje
wygasnigcie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych. Zakoficzenie
wspotpracy z podmiotem trzecim powoduje wygasniecie upowainienia do
przetwarzania danych udzielonych pracownikom i wspédtpracownikom tego
podmiotu,

i) w przypadku naruszenia przez pracownika/uzytkownika przepisow lub zasad
postepowania moze podlegac on odpowiedzialnosci stuzbowej i karnej,

k) upowaznienia do przetwarzania danych osobowych udzielane s3 réwniez
wolontariuszom, praktykantom, stazystom, a po zakonczeniu staiu, praktyki,
wolontariatu nastepuje wygasniecie upowaznienia.

6. Zbieranie danych osobowych:
1) dane osobowe przetwarzane w PCPR w towiczu mogg by¢ pozyskiwane
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2)

3)

4)
5)

6)

8}

9)

bezposrednio od osob, ktérych te dane dotyczg. W przypadku zbierania danych
osobowych nie od osoby, ktorej te dane dotycza, nalezy zapewnié, e istnieje
podstawa prawna przetwarzania danych;

przetwarzanie i przechowywanie danych osocbowych powinno odbywaé sie
w postaci umozliwiajacej identyfikacje osab, ktdrych dotycza;

przetwarzanie i przechowywanie danych asobowych powinno odbywac sie nie
dluzej niz jest to niezbedne do realizacji celu przetwarzania;

dane asobowe, ktdre s zbierane powinny by¢ merytorycznie poprawne;

zakres danych osobowych, ktére sg zbierane, powinien by¢ adekwatny w stosunku
do celu, w jakim dane zostaty zebrane;

zebrane dane po ich wykorzystaniu moga by¢ przechowywane w przypadku, gdy
uprzednio zostang ppddane procesowi anonimizacji, czyli procesowi, ktéry ma na
celu uniemozliwienie identyfikacji osob, ktérych dotycza dane;

zebrane dane po ich wykorzystaniu mogg by¢ przechowywane w przypadku, gdy
odpowiedni przepis prawa wymaga ich archiwizacji przez okreslony czas;

przetwarzanie danych osobowych kandydata do pracy jest moiliwe podczas
procesu rekrutacji wytacznie po uzyskaniu jego pisemnego oéwiadczenia
zawierajgcego zgode na przetwarzanie jego danych osobowych w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego lub przyszlych procesow rekrutacyjnych.
W przypadku wymagan wynikajacych 2z zapisow odpowiednich przepisow prawa,
po zakonczeniu procesu rekrutacji dokumenty zawierajace dane osobowe
kandydatow do pracy sg archiwizowane zgodnie z zapisami tych przepiséw;

zgoda osoby, ktérej dane dotyczg oznacza dobrowolne, konkretne, swiadome
i jednoznaczne okazanie woli, ktérym osoba, ktérej dane dotycza, w formie
oswiadczenia Ilub wyrainego dziatania potwierdzajacego, przyzwala na
przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych.

Obowigzek informacyjay:

1)

2)

Administrator Danych zobowigzany jest na etapie gromadzenia danych
(niezaleznie od tego, czy zbiera je bezposredniego od oséb, ktérych one dotycza,
czy tei pozyskania ich od podmiotu trzeciego) powiadomic osoby, ktorych dane
gromadzi o przystugujacych im prawach oraz przekaza¢ informacje o zasadach i
celu  przetwarzania danych  osobowych  (wypelnienie  ,obowigzkow
informacyjnych” wskazanych w art. 12, 13, 14, 22 i 25 RODO);

zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 RODO, do niczbednych elementow informacyjnych

zaliczy¢ nalezy podanie:

a) nazwy i adresu Administratora Danych oraz adresu poczty elektronicznej i
numeru faksu i telefonu oraz gdy ma to zastosowanie, tozsamosci i danych
kontaktowych przedstawiciela Administratora Danych,

b) danych kontaktowych Inspektora Ochrony Danych, jezeli zostat powotany,
c) celu przetwarzania danych osobowych oraz podstawy prawnej przetwarzania,
d) informacji o odbiorcach danych osobowych lub o kategoriach odbiorcow,

e) informacji o zamiarze transferu danych osobowych do panstwa trzeciego, ze
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3)

szczegolnym uwzglednieniem:
- przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej,

- stwierdzenia lub braku stwierdzenia przez Komisje Europejska
odpowiedniego stopnia ochrony lub - w przypadku przekazania, o ktorym
mowa w art. 46, art. 47 lub art. 49 ust. 1 akapit drugi RODO - wzmianki
o odpowiednich lub wiasciwych zabezpieczeniach oraz o mozliwosciach
uzyskania kopii danych lub o miejscu udostepnienia danych,

f) okresie, przez ktdry dane osobowe beda przechowywane, a gdy nie jest to
mozliwe, kryteriach ustalania tego okresu,

g) informacji o prawie do zadania od Administratora Danych dostepu do danych
oschowych dotyczacych osoby, ktérej dane dotyczg, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania lub o prawie do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, a takie o prawie do przenoszenia danych,

h) jezeli przetwarzanie odbywa sig na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a lub art. 9 ust. 2
lit. a RODO - informacji o prawie do cofniecia zgody w dowolnym momencie
bez wplywu na zgodnosc 2 prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem,

i} informacji o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego,

j) informacji czy podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub
umownym lub warunkiem zawarcia umowy oraz czy osoba, ktorej dane
dotycza, jest zobowigzana do ich podania i jakie sg ewentualne konsekwencje
niepodania danych,

k) informacji o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym
o profilowaniu, o ktorym mowa w art. 22 ust. 1i 4 RODO, oraz — przynajmniej
w tych przypadkach - istotne informacje o zasadach ich podejmowania, a takie
0 znaczeniu i przewidywanych kansekwencjach takiego przetwarzania dla
osoby, ktorej dane dotycza,

1) w przypadku zbierania danych osobowych z innego Zrédta niz od osoby, ktorej
dane dotycza, zgodnie z art. 14 ust. 1 i 2 RODQ, informacja powinna by¢
poszerzona o:

- kategorie odnosnych danych osobowych,

- irédle pochodzenia danych osobowych, a jezeli ma to zastosowanie,
o pochodzeniu ich ze Zrodet powszechnie dostepnych,

informacje, o ktérych mowa w pkt 2 ust. b kazdorazowo nalezy przekazad
indywidualnie osobie, ktérej dane dotyczg przed podjeciem dziatan z jej danymi,
a takie dokumentowac {najlepiej na pismie podpisanym przez osobe, ktérej dane
dotyczg), ie obowiagzek informacyjny zostat wypetniony. Jesli zamiast formy
papierowej do gromadzenia danych wykarzystuje sie system informatyczny to
musi on zapewniac zapisanie w trwatej i wiarygodnej formie, ze osoba podajaca
swoje dane za jego pomocg uzyskata informacje w zakresie okreslonym
w przepisach prawa powszechnie obowigzujagcego. Kiauzula powinna by¢
zrozumiata dla osob, ktorych dane majg byé gromadzone i przetwarzane.
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Poswiadczenie wykonania obowigzku informacyjnego moze polega¢ na
wypetnieniu odpowiednich formularzy (w tym w formie elektronicznej). Istotne
jest, aby pola potwierdzajagce wyrazenie zgody na zbieranie i przetwarzanie
danych w formularzu nie bylty domyslnie zaznaczane;

4) tresé klauzuli nalaiy skonsultowac kaidorazowo z Inspektorem Ochrony Danych
w celu potwierdzenia zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa powszechnie
obowigzujacego;

5) informowanie powinno sie dokonac hez prosby zainteresowanego. Powinno byé
ono wykonane w zwiezlej, przejrzystej, zrozumiatej i tatwo dostepnej formie,
jasnym i prostym jezykiem. Nalezy uwzgledniac takzie to, ze informowana osoba
musi mie¢ mozliwos¢ wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania jej danych
i nalezy stworzy€ jej warunki do wyrazenia tego sprzeciwu;

6) wykonanie obowigzku informacyjnego jest zadaniem osoby przyjmujacej dane
osobowe, ktéra po otrzymaniu potwierdzenia jego wykonania (w przypadku, gdy
realizowany jest on w formie papierowej) przekazuje dowodd wykonania
obowigzku informacyjnego do Inspektora Ochrony Danych.

8. Informowanie o przetwarzanych danych osobowych:
1} kaidej osobie przystuguje prawo do kontroli przetwarzania danych, ktore jej
dotyczg, =zawartych w zbiorach danych osobowych przetwarzanych
i przechowywanych w PCPR w towiczu, a zwlaszcza prawo do uzyskania
wyczerpujacej informacji o przetwarzanych danych osobowych, ktdre jej dotycza;

2) na wniosek osoby, ktérej dane dotycza, Administrator Danych jest zobowigzany do
udzielania informacji zgodnie z ust. 1 informacja powinna by¢ udzielona
w formie pisemnej oraz powszechnie zrozumiatej;

3) w razie wniesienia Zadania oraz wykazania przez osobg, ktorej dane osobowe
dotyczg, Ze jej dane osobowe sg niekompletne, nieaktualne, nieprawdziwe lub
zostaty zebrane z naruszeniem ustawy albo sg zbedne do realizacji celu, dla
ktérego zostaly zebrane, administrator danych osobowych, bez zbednej zwtoki,
dokona¢ uzupetnienia, uaktualnienia, sprostowania danych, czasowego lub
statego wstrzymania przetwarzania kwestionowanych danych lub ich usuniecia ze
zhioru, chyba, ze dotyczy to danych osobowych, w odniesieniu, do ktérych tryb
ich uzupetnienia, uaktualnienia lub sprostowania okreslajg odrepne przepisy;

4) osoba, ktarej dane dotyczg, ma prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
jej danych w przypadkach przetwarzania niezbednego do wykonania okreslonych
prawem zadan realizowanych dla dobra publicznego lub niezbednego dla
wypetnienia prawnie usprawiedliwionych celéow realizowanych  przez
Administratora Danych albo odbiorcow danych, a przetwarzanie nie narusza praw
i wolnosci osoby, ktérej dane dotyczg, gdy Administrator Danych zamierza je
przetwarza¢ w celach marketingowych lub wobec przekazywania jej danych
osobowych innemu administratorowi danych.

9. Powierzanie przetwarzania danych osobowych:
1) Administrator Danych:
a) przekazuje dane do podmiotow trzecich zgodnie z przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego, w szczegblnosci do: Zakiadu Ubezpieczen
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10.

11.

2)

3)

4)

5)

Spotecznych, Urzedu Skarbowego, Panstwowej Inspekcji Pracy, sadow
powszechnych, Policji i Prokuratury,

b) powierza przetwarzanie danych osobowych innemu podmiotowi w drodze
umowy zawartej na pismie, ktdra okresdla =zasady przetwarzania
i zabezpieczenia danych osobowych;

umowa powierzenia danych osobowych do przetwarzania musi byé zawarta
w formie pisemnej w dwoch jednobrzmiagcych egzemplarzach dla obu stron;

w przypadku zawarcia umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych
z podmiotem trzecim, ADO jednoczesnie zobowigzuje ten podmiot w formie
pisemnej do zachowania poufnosci powierzanych do przetwarzania danych
osobowych oraz sposobow ich zabezpieczen. Zobowiazanie powinno pozostac
w mocy réwniez po zakonczeniu przetwarzania;

podmiot, ktéremu powierzono przetwarzanie danych osobowych, moze
przetwarza¢ dane wylgcznie w zakresie i celu przewidzianym w umowie;

podmiot, ktéremu powierzono przetwarzanie danych osobowych jest cbowigzany
zastosowac srodki techniczne | organizacyjne zapewniajgce ochrone
przetwarzanych danych osobowych odpowiednie ryzyka dla danych objetych
ochrona, a w szczegdlnosci powinien stosowac techniczne i organizacyjne Srodki
bezpieczenstwa, o ktérych mowa w art. 32 ust. 1 RODO.

Wspétadministrowanie danymi:

1)

2)

4)

w przypadku wspdlnego przetwarzanie danych w zbiorach przez PCPR w towiczu
z innym podmiotem, na mocy zawartej umowy lub porozumienia, ustalajg oni
wspolnie cele i sposoby przetwarzania denych (sa wspotadministratorami gainych).
W drodze wspolnych uzgodnien wspdétadministratorzy w przejrzysty sposob
okreslajag odpowiednie zakresy swojej odpowiedziainesci dotyczacej wypetniania
ohowigzkéw wynikajgcych z przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego oraz
aktéw prawa wewnetrznego obowigzujgcych w obu podmiotach, w szczegdlnosci
w odniesieniu do wykonywania przez osobe, ktérej dane datyczg, przystugujgcych
jej praw, oraz ich obowigzkow w odniesieniu do podawania informacji, o ktorych
mowa w art. 13 i 14 RODO chyba, ze przypadajace im obowiazki i ich zakres
okresla prawo powszechnie obowigzujgce. W uzgodnianiach moina wskazac
punkt kontaktowy dla osob, ktérych dane dotyczg;

uzgodnienia, o ktérych mowa w pkt 1, naleiycie odzwierciedlaja odpowiednie
zakresy obowigzkow wspotadministratorow oraz relacje pomiedzy nimi a osobami,
ktorych dane dotycza. Zasadnicza tres¢ uzgodnien jest udostepniana osobom,
ktérych dane dotycza;

niezaleznie od uzgodnien, o ktérych mowa w pkt 1, osoba, ktorej dane dotyczg,
moie wykonywaé przystugujace jej prawa wynikajace z przepiséw prawa
powszechnego wobec kazdego z administratorow;

informacja o  wspofadministrowaniu  zbiorem  danych {wskazanie
wspotadministrateréw) odnotowywane jest w Rejestrze Czynnosci Przetwarzania.

Przekazanie danych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej:

1)

przekazanie danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
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2)

3}

miedzynarodowej moze nastapic, gdy Komisja Europejska stwierdzi, ze to panstwo
trzecie, terytorium lub okreélony sektor lub okreslone sektory w tym panstwie
trzecim lub dana organizacja miedzynarodowa zapewniaja odpowiedni stopien
ochrony. Takie przekazanie nie wymaga specjalnego zezwolenia;

w razie braku decyzji, o ktérej mowa w pkt 1, Administrator Danych [ub podmiot
przetwarzajacy mogg przekazac dane osobowe do panstwa trzeciego lub
organizacji  miedzynarodowej wytacznie, gdy zapewnig odpowiednie
zabezpieczenia i pod warunkiem, ze obowigzuja egzekwowane prawa o0s6b,
ktérych dane dotycza i skuteczne srodki ochrony prawnej;

w razie braku decyzji stwierdzajqcej odpowiedni stopieri ochrony okreslonej w pkt

1 oraz braku odpowiednich zabezpieczen, o ktorych mowa w pkt 2, w tym

wigzacych regut korporacyjnych, jednorazowe lub wielokrotne przekazanie danych

osobowych do paristwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej moga nastapic

wytgcznie pod warunkiem, e:

a) osoba, ktorej dane dotycza, poinformowana o ewentualnym ryzyku, z ktérymi
ze wzgledu na brak decyzji stwierdzajgcej odpowiedni stopien ochrony oraz na
brak odpowiednich zabezpieczenn — moze sie dla niej wigza¢ proponowane
przekazanie, wyrainie wyrazifa na nie zgode,

b) przekazanie jest niezbedne do wykonania umowy miedzy osobg, ktorej dane
dotyczg, a Administratorem Danych lub do wprowadzenia w ycie srodkéw
przedumownych padejmowanych na zgdanie osoby, ktorej dane dotycza,

¢} przekazanie jest niezbedne do zawarcia lub wykonania umowy zawartej
w interesie osoby, ktérych dane dotyczg, miedzy Administratorem Danych
a inng osobj fizyczng lub prawng,

d) przekazanie jest niezbedne ze wzgledu na wazine wzgledy interesu
publicznego,

e) przekazanie jest niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub ochrony roszczen,

f) przekazanie jest niezbedne do ochrony Zywotnych intereséw osoby, ktérych
dane dotycza, lub innych oséb, jezeli osoba, ktdrej dane dotyczy, jest fizycznie
lub prawnie niezdolna do wyrazenia zgody lub przekazanie nastepuje
z rejestru, ktéry zgodnie z prawem Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego
ma stuzyé¢ za irodio informacji dla ogotu obywateli i ktory jest dostepny dla
ogotu obywateli lub dla kazdej osoby mogace] wykazaé prawnie uzasadniony
interes, - ale wytacznie w zakresie, w jakim w danym przypadku speinione
zostaly warunki takiego dostepu okreslone w prawie Unii lub w prawie
panstwa cztonkowskiego.

g) szczegotowe zasady przekazywania danych osobowych do panstwa trzeciego
lub organizacji miedzynarodowej okreslone zostaly okreslone w RODO.
O wyrazenie zgody na przekazanie danych wystepuje wiasciciel zbioru,
wskazujac cel i zakres przekazywanych danych. Zgode na ich przekazanie do
panistwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej moze wydac Dyrektor
PCPR w towiczu po zasiegnieciu opinii Inspektora Ochrony Danych.
Administrator Danych zobowigzany jest bezwzglednie przestrzegac
postanowien RODO przy przekazywaniu danych do panstwa trzeciego lub
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organizacji miedzynarodowe;j.

8. Obowigzywanie dokumentu

Polityka Bezpieczenstwa wchodzi w zycie z dniem 25 maja 2018 roku i obowigzuje na
wszystkich stanowiskach oraz obszarach gdzie dochodzi do przetwarzania informac;i
podlegajacych ochronie.

towicz, dn. 11.02.2019r.

Strona 21 z 46



Zatgcznik Nr 1
do Polityki Bezpieczenstwa Informacji
zdn. 11.02.2019r.

towicz, dn. .urcrienenienns

UPOWAZNIENIE Nr ...../.....

do przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 32 ust 4 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych,
zwane dalej RODO, upowazniam Pana/Pania:

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

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

{Zatrudniong/-ego na stanowisku)

W zwigzku z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych, w ramach niniejszego
upowaznienia otrzymuje Pan/Pani dostep do ponizszych zbioréw danych osobowych:

D ji Dostep d ji
Lp. Nazwa zbioru danych osobowych zgodna z PBI ostep. do we'rsp ostep 0. wer§j|
papierowej elektronicznej
1 [TAK/NIE] [TAK/NIE]
2 [TAK/NIE] [TAK/NIE)
3 [TAK/NIE] [TAK/NIE]

OSWIADCZENIE OSOBY UPOWAZNIONE

Niniejszym zobowiazuje sie do zachowania poufnosci, nieujawniania osobom
nieupowaznionym i zachowania w tajemnicy wszelkich danych, z ktérymi mam stycznosé
podczas wykonywania zadan stuzbowych lub bede miata/t dostep, a nieprzeznaczonych do
publicznego rozpowszechniania.

Potwierdzam, Ze zapoznatem sie z Polityka Bezpieczenstwa Informacji oraz wszelkimi
regulacjami z tego zakresu, wprowadzonymi przez Administratora Danych.
Jednoczeénie jestem s$wiadomy/a, ie osoby upowaznione do przetwarzania danych
zobowigzane s3 zachowa¢ w tajemnicy przetwarzane dane osobowe oraz sposoby ich
zabezpieczenia, takze po ustaniu stosunku pracy lub po upilywie wainosci upowaznienia.
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Ponadto podlegajg odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 266 kodeksu karnego.

Zobowigzuje sie do nierozpowszechniania i niewykorzystywania informacji zdobytych
w trakcie wykonywania obowigzkow pracowniczych, a takze po ustaniu zatrudnienia. Z chwila
ustania zatrudnienia zobowigzuje sie do niezwlocznego zwrdcenia pracodawcy wszelkich
dokumentéw oraz innych materiatéw datyczacych infermacji chronionych.

Przyjmuje do wiadomosci i akceptuje, iz postepowanie sprzeczne z powyiszymi
zobowigzaniami moie by¢ uznane za cieikie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy oraz, Zze strona poszkodowana ma
prawo do dochodzenia na zasadach ogdlnych odszkodowania odpowiadajacego wysokosci
poniesionej szkody.

Podpis pracownika

WYPELNIA ADMINISTRATOR DANYCH

1. W zwigzku z wydanym upowainieniem, zobowigzuje Administratora Systemu .
Informatycznego do wydania stosownego dostepu do systemu informatycznego wedlug
ponizszej tabeli.

2. Otrzymanie dostepu do systemu informatycznego polega na przydzieleniu Uzytkownikowi
unikalnego loginu do systemu oraz hasta startowego.

3. Upowazniony jest zobowigzany zmieni¢ otrzymane haslo startowe przy pierwszym
logowaniu do systemu.

4. Hasto wprowadzone przez upowainionego powinno zamiera¢ minimum 8 znakdw, mate

i wielkie litery, cyfry iflub znaki specjalne. Ciag znakéw nie powinien by¢ ciggiem logicznym

np. Kwiecien2018! .

t.{ -~ ' Nazwa systemu informatycznego
1.
Data i podpis upowaznionego Podpis ADO
W/w dostep do systeme informatycznego zostat udzielony dnia ......o.ccvceeveninnrcncecereesnnevenes
Podpis upowaznionego Podpis ADO
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Zatacznik Nr 2
do Polityki Bezpieczenstwa Informacji
zdn. 11.02.2019r.

WYKAZ OBSZAROW PRZETWARZANIA

danych osobowych i innych informacji chronionych w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w towiczu

p.

"1 Adres

Sy

| .. Nrpokoju lub/i nazwa dziatu/pomieszczenia -

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w towiczu
99-400 towicz, ul. Podrzeczna 30

Nr 1
Zespot do spraw osob niepelnosprawnych,
organizacyjnych i administracyjno-gospodarczych

Nr 2
Gabinet Dyrektora

Nr3
Zespét do spraw Swiadczen

Nr4

Zespot do spraw pieczy zastepczejt, domdw
pomocy spotecznej, pomocy instytucjonalnej,
uchodicow

i repatriantéw oraz zamowien publicznych

Nr4b
Archiwum zakladowe

NrSi6
Zespot do spraw finansow, kadr i ptac

Nr7
Punkt interwencji Kryzysowej

11.02.2019 .

---------------------------------

Data aktualizacji

v
Pﬂfﬁloo
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WYKAZ ZBIOROW

Zatgcznik Nr 3

do Polityki Bezpieczenstwa Informacji

zdn. 11.02.2019 .

danych osabowych i innych informacji chronionych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w towiczu

 Zakres DfietWarzanych danych:j‘;_ R

. Przetwarzanie w

Przetwarzanie w postaci
. elektronicznej.

PRACOWNICY ORAZ
CZLtONKOWIE 1CH RODZIN

dowodu osobistego, organ wydajacy i data wydania ,
data i miejsce urodzenia, pteé, adres zameldowania,
adres zamieszkania, PESEL, NIP, nazwisko rodowe, pted,
obywatelstwo, nr telefonu, adres e-mail, imiona
rodzicow, stosunek do powszechnego obowigzku
obrony, informacje o statusie bezrobotnego, oddziat
Narodowego Funduszu Zdrowia, adres Urzedu
Skarbowego, nazwa i numer rachunku bankowego,
zaswiadczenie lekarskie, orzeczenie o
niepetnosprawnosci, zaswiadczenie o niekaralnosci,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia, Swiadectwa
pracy, stopnie awansu zawodowego, nazwa miejsca
pracy, funkcja lub stanowisko, czas pracy, wysokosc
wynagrodzenia, nagrody, premie, informacje
o zatrudnieniu u innego pracodawcy, poziom
wyksztalcenia, rok i nazwa ukonczonej szkoty, typ

Lp.| " Nazwa zblzoru d;n?rch ) | ‘ wzbiorze SR posta[\_.lc':\ielx:i;iiowej "~ INIE/nazwa systému
' . _ ' . informatycznego)]
1.|PRACOWNICY, W TYM BYLI Osoby fizyczna: imie(imiona), nazwisko, seria i nr TAK Program Kadry

Program Ptace
Program Zlecone
Program Przelewy
Program Ptatnik ZUS
Program Microsoft Word
i Excel

Strona 25243




ukonczonej szkoly, profil, tytut naukowy, stopien
naukowy, tytut zawodowy, specjalizacja, ukonczone
studia podyplomowe, ukoniczone kursy i szkolenia,
posiadane dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci,
stopien znajomodci jezykdw obcych, obstuga komputera,
prawo jazdy, zainteresowania,

stan rodziny, dane cztonkow rodziny: imie i nazwisko,
PESEL, NIP, data i miejsce urodzenia, adres zamieszania

.. ZBIOR DANYCH
WSPOLPRACOWN IKOW

(osoby fizyczne zatrudnione w oparciu o umowe
cywilnoprawna) imig, nazwisko, PESEL, NIP, adres
zameldowania i adres zamieszkania, imiona rodzicdéw ,
nr telefonu, seria i nr dowodu osobistego, organ
wydajacy i data wydania, data i miejsce urodzenia,
nazwa i nr rachunku bankowego, oddzial Narodowego
Funduszu Zdrowia, adres Urzedu Skarbowego,
orzeczenie 0 niepetnosprawnosci

TAK

Program Zlecone
Program Platnik ZUS
Program Przelewy

.|REKRUTACJA PRACOWNIKOW

Imie i nazwisko, adres zamieszkania, data i miejsce
urodzenia, nr telefonu, adres e-mail, informacja

o dotychczasowym zatrudnieniu, wyksztatcenie tj.: rok
ukonczenia szkoty lub studidw , studia podyplomowe,
posiadane dyplomy, ukonczene kursy , zaswiadczenia,
certyfikaty

TAK

Program Microsoft Word
i Excel

.| DANE STAZYSTOW ,
PRAKTYKANTOW,
WOLONTARIUSZY

Imie, nazwisko, adres zamieszkania, data i miejsce
urodzenia, nr telefonu, adres e-mail, PESEL, seria i nr
dowodu osobistego, organ wydajacy i data wydania,
nazwa i adres szkoty lub uczelni, informacje

TAK

Program Microsoft Word
i Excel
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o wyksztatceniu tj.: rok vkonczenia szkoty lub studidw, |
posiadane dyplomy, ukonczone kursy, zaswiadczenia,
certyfikaty

.|POTENCIALNI DOSTAWCY
USEUG | MATERIALOW —
KONTRAHENCI / ZAMOWIENIA
PUBLICZNE

imie i nazwisko, nazwa i adres firmy, adres e-mail, nr
telefonu, PESEL, REGON, NIP, seria i nr dowodu
osobistego, nr rachunku bankowego, informacje
o wyksztatceniu, doswiadczenie zawodowe, posiadane
uprawnienia, dyplomy, certyfikaty

TAK

Program Microsoft Word
Program Przelewy

..DOM POMOCY SPOLECZNE)

imie i nazwisko, imiona rodzicéw, obywatelstwo, data
i miejsce urodzenia, adres zamieszkania, PESEL, seria
i nr dowodu osobistego, nr telefonu, stan cywilny,
informacje o wyksztalceniu, pozycja na rynku pracy,
miejsce pracy, zawaod, uzaleznienia, informacje o:
-sytuacji zdrowotnej w tym niepetnosprawnosc,

- sytuacji dochodowej, mieszkaniowej, rodzinnej,

-dane cztonkdow rodziny w tym imie i nazwisko, stopien
pokrewienstwa, adres zamieszkania ,

-dane opiekunéw prawnych, kuratoréw w tym imie
i nazwisko, adres zamieszkania, adres do korespondencii

TAK

Program Microsoft Word
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.| OSOBY UBIEGAJACE SIE
O DOFINANSOWANIE ZE
SRODKOW PANSTWOWEGO
FUNDUSZU REHABILITACJI
OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH
( PFRON) W TYM
PROGRAMY SPECJALNE

Imie i nazwisko, imiona rodzicdw, adres zamieszkania,
adres do korespondencji, data i miejsce urodzenia,
PESEL, seria i nr dowodu osobistego, organ wydajgcy
i data wydania, nr telefonu, stan zdrowia w tym
niepetnosprawnos¢ , zaswiadczenia lekarskie, nazwa
szkoly do ktérej dziecko uczeszcza, wyksztatcenie,
poziom wyksztalcenia , pozycja na rynku pracy,
postanowienia Sadu i akty notarialne , dane dotyczace
sytuacji osobistej , mieszkaniowej , rodzinnej
i dochodowej, nazwa i nr rachunku bankowego,

dane os6b trzecich{ cztonkowie rodzin lub opiekunowie
prawni) : imie i nazwisko, adres zamieszkania, PESEL,
seria i nr dowodu osobistego, organ wydajgcy i data
wydania, nr telefonu, nazwa i nr konta bankowego

TAK

Program Microsoft Word
i Excel
Program Przelewy

.|UCZESTNICY PROJEKTOW
REALIZOWANYCH ZE
SRODKOW POZYSKIWANYCH
Z ZEWNATRZ W TYM ZE
SRODKOW UNII EUROPEJSKIE)

Imie | nazwisko, data i miejsce urodzenia, adres
zamieszkania, PESEL, nr telefonu, e-mail, pteé, wiek,
niepetnosprawnosc, status na rynku pracy, miejsce pracy,
zawodd, posiadane wyksztalcenie, przynaleznos¢ do
mniejszosci narodowej, etnicznej, migrant, osoba obcego
pochodzenia, bezdomnos¢ lub wykluczenie z dostepu do
mieszkan, inna niekorzystna sytuacja spoteczna

TAK

Program Microsoft Word i
Excel
Program Przelewy
Centralny System
Teleinformatyczny SL2014
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9./ INTERWENCIA KRYZYSOWA Imie i nazwisko, adres zamieszkania, adres do TAK Program Microsoft Word
| PORADNICTWO korespondencji, data i miejsce urodzenia, PESEL, seria i Excel
SPECJALISTYCZNE W TYM i nr dowodu osobistego, organ wydajacy i data wydania,

PROGRAMY KOREKCYINO- nr telefonu, postanowienia Sadu, sytuacja rodzinna,
EDUKACYINE | sytuacja mieszkaniowa, sytuacja zdrowotna,
PROFALIKTYCZNE ekonomiczna, informacje dotyczace konfliktow
z prawem, karalnosci, uzaleznien,
dane oséb trzecich{ cztonkowie rodzin lub opiekunowie
prawnie}) : imiona i nazwiska, wiek, plec¢, sytuacja
edukacyjna, zawodowa, uzaleznienia, stan zdrowia.
Miejsce pracy, stanowisko-pracownicy instytucji
dziatajacych w obszarze przeciwdziatania przemacy
i interwencji kryzysowej
10.| POMOC REPATRIANTOM Imie i nazwisko, adres zamieszkania, data i miiejsce TAK Program Microsoft Word
urodzenia, PESEL, seria i nr dowodu osobistego, organ i Excel
wydajacy i data wydania , nr telefonu, nazwa i nr konta
bankowego,
dane osdb trzecich{cztonkowie radzin): imie i nazwisko,
data i miejsce urodzenia, adres zamieszkania
11.|0SOBY POSIADAJACE KARTE |Imie i nazwisko, adres zamieszkania, data urodzenia, nr TAK Program Microsoft Word
POLAKA telefonu, nr paszportu, nazwa i nr konta bankowego i Excel
12.|DZIECI PRZEBYWAJACE Imie i nazwisko, imiona | nazwiska rodzicéw, data TAK Program Microsoft Word

W PIECZY ZASTEPCZE) 1
PELNOLETNI

i miejsce urodzenia, adres zameldowania, adres
zamieszkania, adres do korespondencji, PESEL, nazwa

i Excel
Program POMOST STD
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WYCHOWANKOWIE PIECZY
ZASTEPCZE)

i adres szkoly, postanowienia Sadu, orzeczenie
0 niepetnosprawnosci, sytuacja zdrowotna, nazwa
przychodni zdrowia, sytuacja mieszkaniowa, zawadowa,
rodzinna i dochodowa , miejsce pracy, informacje
dotyczgce konfliktow  z prawem, karalnosé,
wyksztalcenie, seria i nr dowodu osobistego, nr telefonu,
natogi, stan cywilny

dane oso6b trzecich( cztonkowie rodzin lub opiekunowie
prawni) : imiona i nazwiska, PESEL, adres zamieszkania,
nr telefonu, wiek dzieci, nazwa szkoty

13.

RODZINY ZASTEPCZE
| KANDYDAC! NA RODZINY
ZASTEPCZE!

Imie i nazwisko, adres zamieszkania, data i miejsce
urodzenia, PESEL, NIP, seria i nr dowodu osobistego,
organ wydajacy i data wydania, nr telefonu, e-mail,
sytuacja zdrowotna , zaswiadczenia lekarskie, orzeczenia
o niepetnosprawnosci, sytuacja mieszkaniowa, sytuacja
zawodowa, posiadane wyksztatcenie, sytuacja rodzinna
i dochodowa , informacje dotyczace konfliktow
z prawem, karalnos¢, nalogi, nazwa i nr rachunku
bankowego, oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia,
adres Urzedu Skarbowego,

Dane oséb trzecich{ czlonkowie rodzin) : imiona
i nazwiska, adres zamieszkania, sytuacja materialna,
zdrowotna w tym niepetnosprawnosé, sytuacja
mieszkaniowa.

Osoby rekomendujace kandydatéw imie i nazwisko,
adres zamieszkania, nr telefonu.

TAK

Program Microsoft Word
i Excel
Program POMOST STD
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14.

RODZIC BIOLOGICZNI 0SOB
PRZEBYWAJACYCH W PIECZY
ZASTEPCZE)

Imie i nazwisko, adres zameldowania, adres
zamieszkania, adres do. korespondencji, imiona
rodzicéw, data i miejsce ljrodzenia, PESEL, seria i nr
dowodu osobistego, organ wydajacy i data wydania, nr
telefonu, sytuacja zdrowotna , zaswiadczenia lekarskie,
w tym orzeczenie 0 niepetnosprawnosci, sytuacja
mieszkaniowa, sytuacja zawodowa, wyksztaicenie,
miejsce pracy , bezrobocie, sytuacja rodzinna, stan
cywilny, sytuacja dochodowa, sytuacja majatkowa ,
informacje dotyczace konfliktéw z prawem, karalnosé,
postanowienia Sadu, wyroki, nafogi, uzaleinienia,
zadtuzenia

dane osob trzecich{ czionkowie rodzin}) : imiona
i nazwiska, adres zamieszkania, wiek dzieci, nazwa
szkoly, miejsce pracy i otrzymywane wynagrodzenie
t Swiadczenia z pomocy spotecznej

TAK

Program Microsoft Word
i Excel
Program POMOST STD

15.

WYDATKI FINANSOWE
PONOSZONE PRZEZ GMINE ZA
POBYT DZIECI W PIECZY
ZASTEPCZE!

Imie i nazwisko, adres zameldowania, adres
zamieszkania, data i miejsce urodzenia, nr PESEL,
imiona rodzicow, nazwa szkoty,

dane osob trzecich: imie nazwisko, adres zamieszkania,
nazwa i adres szkoly, miejsce pracy, nazwa i adres
przychodni zdrowia

TAK

Program Microsoft Word
i Excel
Program POMOST STD

16.

FINANSOWANIE RODZIN
ZASTEPCZYCH, DZIECI

Imie i nazwisko, adres zameldowania i adres
zamieszkania, adres do korespondencji, data i miejsce

TAK

Program Microsoft Word
i Excel
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UMIESZCZONYCH W PIECZY
ZASTEPCZEJ ORAZ
PEENOLETNICH
WYCHOWANKOW PIECZY
ZASTEPCZE!

urodzenia, seria i nr dowodu osobistego, organ wydajacy
i data wydania, PESEL, imiona rodzicow , nr telefonu,

sytuacja zdrowotna w tym orzeczenia
o niepetnosprawnosci, sytuacja zawodowa ,sytuacja
ekonomiczna i dochodowa , informacje dotyczace

konfliktow z prawem, karalnosc¢, zawod, wyksztalcenie,
seria i nr dowodu osobistego, nr telefonu, natogi,

dane o0s6b trzecich{ czlonkowie rodzin) : imiona
i nazwiska, miejsce pracy i otrzymywane wynagrodzenia
i Swiadczenia z pomocy spotecznej

Program POMOST STD

17.] KORESPONDENCIA Imie i nazwisko, adres zamieszkania , adres do Tak NIE
korespondencji , nazwa firmy lub instytucji ,
przedstawiciele, adres siedziby, informacja czego
sprawa dotyczy
18./OSOBY FIZYCZNE Imie i nazwisko, nr telefonu, adres zamieszkania, adres TAK NIE
SKLADAJACE SKARGI korespondencyjny, adres e-mail, PESEL, stan zdrowia,
| WNIOSKI sytuacja rodzina , mieszkaniowa i dochodowa,
dane os6b trzecich: imie i nazwisko, adres zamieszkania
wiek, stan zdrowia, sytuacja rodzinna, sytuacja
mieszkaniowa i dochodowa
Data aktualizaciji Podpis IOD
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Zatgcznik Nr 4
do Polityki Bezpieczenstwa Informacji
zdn. 11.02.2019 .

Biate pola wypetnia wnioskodawca DRUKOWANYM!I literami.
Szare pola wypetnia Administrator danych.

LY LY T T Sy rpren

Miejscowosé i data

Oznaczenie Administratora Danych [pieczec]

L T T T T L Ty E T T T TN T T L TR PR YT

" Numer kolejny wniosku

WNIOSEK O REALIZACIE’

O prawa dostepu do danych
0O prawa do sprostowania danych

O prawa do usunigcia danych ("prawo do bycia
zapomnianym"}

O prawa do ograniczenia przetwarzania

C1 prawa do przeniesienia danych do innego
administratora

[T prawa do sprzeciwu

[l prawa do niepadlegania profilowaniu

Podstawa prawna

Rozporzjdzenie Parlamentu Europejskiega i Rady (UE) 20165679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
os6h fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 9546/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)

1. Dane osoby wniaskujace]

Imie/imiona:

Nazwisko:

Adres zamieszkania:

inne dane pozwalajaca na
identyfikacje np. nr dowodu
osobistego/PESEL:

2, lé{f&r!‘i‘iacje'ldefntyﬁkﬁ]'q'te oﬁo'bg wnloslicdjacq w zasobéchfi_Aﬁdministfatura Danych Oéobowych‘ '

H &
Feedevnnierdaiuby nnu-ujuu.qu
ek K A g

T [ i

B 1 .

4ebeiprateradenaiibndrdrrranan
e Y .

3. Sposob odbioru danych osobowych przez osobe wnioskujaca*

0 wiadomos¢ e-mail

O doreczenie poczta™

O odbior asabisty

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

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

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

4, Uzasadnienie/uwagi osoby wnijoskujacej™**

B T T I TR TTTYTY Y Ty

*  wlasciwe zaznaczy¢

** uzupelnié wykropkowane pole w przypadku, gdy adres korespondencyjny jest inny nif adres zamleszkania
*** dodatkowe uwagi wnioskodawcy stanowigce o przyczynach wniosku i jego uzasadnieniu
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.................................. LTy T T T T L L L T T T T T P e TR R e LR LR TP YR

----------- I T T T LT LT T T P R R LY X

PETITITIILIL R T R L T T L LI L T T T P PP PP PR PP PR T TP T PN T T L L T T T T T T T T T e e T P T TP T TP LY erece
................................................................... AraTanetasIeteterutr It rararaan

Podpis wnioskodawcy

5. Informacje dotyczace wykonania/niewykonania prawa osoby, ktérej dane dotycza:

0 Administrator przychyla sie do wniosku O Administrator odrzuca wniosek

Uzasadnienie decyzji administratora

T P T T T T T R LTI T T T T T T T PR PR PR TP PP PP reseracue Wrstarasereraenenes

..... T L T T T P PR T TR TP P PP PP PP T

BT T T T P P P T TP TP TP YT PRPR PR PP PPTPIN

LR T R D T T T P T P PP T P P P T T T P R P P PPN

........................................................................ L T T P P T Y T T P PP PR PR TP I PTT e YeT
......................................................................... T T T T T T T T T T R P T T L T T T P PP PP PP P TR PP
............................................................................... T T T T T P T TP PP T P PP S T PP F T PP PP P

YT

.................................. L e e IR E Pt s e e s et baalulabedblnanaparabhbanananidonrrareprprpshabasakenaransr PP IPIPIrPIbnaasarerIPrararrrrraratsnsbenaacsararsrararnrrrebininnan
Eamrermrmiaaatatats PeRrRrtamsarrRtateas avera - " .
“nsnsnrarnresninine R P P L T S L L L L L L LTy Ty Ty v PR R P PPN
.......... bednaes . - -
.......... R R P P P R R R P T P P P PP P PP PP PR PP P P PP PRTRR TR PRPPPTPSPEPR)
...... FRPReRINLEEsreaTaTATE e RIPYAIA AL IR LIRSS ravena .

B T TP TP TP P P YT TeY Kiwemsnimrnininrn raenene AsananiserataTaravaNsaran

Data i podpis ADO

Zatwierdzenie Inspektora Ochron Danych:

............ B T T P PR PP E P LTI YTY

Data i podpis 10D
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Zatgcznik Nr 5
do Polityki Bezpieczenstwa Informaciji
zdn. 11.02.2019 .

REJESTR NARUSZEN

zasad ochrony danych osobowych

R
Nomer kleny incyderty

Zgtaszaiacy.

S0 TR R
Data i godzina zgloszenta: .

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

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

fOpi':{naf_uszﬁenia/ir.:\.t_yd'ent'u '
{zbiér danych lub ich kategorla]
Naruszenle przep[séw prawa
Zldentyf kowana przyczyna |

wystqplema naruszenia ;
{1e§1| zostala mdentyﬂkowana)

Podjete dziatania naprawcze

konfeczhoéé podjécia dziatan
kon,!gujqcych w ramach zasad
z(:zv_;vyﬁ]agéne jesf_ 4-
powiadomienie:

Jakich danych dotyczy naruszenla

- OTAK
przetwarzama danych osobowych

:F:Proéonowa;ne dziéiéhi'a korygujace

Organu nadzorczego:
 OTAK

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

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

..................................................................................................................
..................................................................................................................
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

Podmiotu danych:

ONIE O TAK oNIE

:Przyjmujé-d;o wiadomoéci:

Data i podpis IOD

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

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

Data i podpis ADO
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REJESTR UMOW

Zatacznik Nr 6

do Polityki Bezpieczenstwa informacji

powierzenia przetwarzania danych osobowych

zdn.11.02.2019 .

-~ Data zawarcia umowy

: "I'Oznaczenle podmlotu :

“umowa pomerzenla -

: Zakres pOWIerzenla
wynlkajqcy z umowy

: ;Okres, na jakl ,zost
zawarta umowa {u
jei wygaémqaa

ata
ermin

| osobowych '

nlsjwin e

Data aktualizacji

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

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

Podpis ADO

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

Podpis 10D
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EWIDENCIA OSOB

Zatgcznik Nr 7

do Polityki Bezpieczenstwa Informacji

2dn. 11.02.2019 .

posiadajacych upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w towiczu

Lp Nr upowainie'_niar NéiWiskoiimieu;iowainioneg'o. o _ Sfanowi§ko ' Data qd?ie.ler‘\ia _"Datawyg.a_rini(?;ia_
(nr/rok) - o S T _ upowaznienia _upowatinienia

1.

2.

3.

4.

5.

6.

Data aktualizacji Podpis ADO Podpis 10D
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Zatacznik Nr 8
do Polityki Bezpieczeristwa Informacji
z2dn. 11.02.2019r.

OKRESLENIE SRODKOW
technicznych, fizycznych i organizacyjnych niezbednych dla zapewnienia poufnosci,
integralnosci przetwarzanych danych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w towiczu

1. Wprowadzone srodki fizyczne:

Zbior danych asobowych przechowywany;est W pomieszczeniu, w ktorym okna
zabezpieczone s3 za pomoca krat.

Pomieszczenia, w ktérym przetwarzany jest zbidr danych osobowych wyposaione s3

w system alarmowy przeciwwlamaniowy,

Dostep do pomieszczen, w ktdrych przetwarzany jest zbidr danych osobowych przez cala
dobe jest nadzorowany przez stuzbe ochrony.

Zbiér danych osobowych w formie papierowej przechowywany jest w zamknietej
metalowej szafie.

Kopie zapasowe/archiwalne zbioru danych osobowych przechowywane sa w zamknietej
metalowe]j szafie.

Pomieszczenie, w ktdrym przetwarzane sg zbiory danych osobowych zabezpieczone jest
przed skutkami pozaru za pomoca systemu przeciwpozarowego i/lub wolnostojgcej
gasnicy.

Dokumenty zawierajgce dane osobowe po ustaniu przydatnosci s3 niszczone w sposéb
mechaniczny za pomocg niszczarek dokumentow.

2. Wprowadzone srodkl technmzne'

1.

Zastosowano urzgdzenia typu UPS generator prqdu r/[ub wydz;elona sieé
elektroenergetyczng, chronigce system informatyczny stuzgcy do przetwarzania danych
osobowych przed skutkami awarii zasilania.

Dostep do systemu operacyjnego komputera, w ktdérym przetwarzane sg dane osobowe
zahezpieczony jest za pomocg procesu uwierzytelnienia z wykorzystaniem identyfikatora
uzytkownika oraz hasta.

Zastosowano systemowe mechanizmy wymuszajgcy okresowg zmiane haset.
Zastosowano srodki ochrony przed szkodliwym oprogramowaniem takim, jak np. robaki,
wirusy, konie trojanskie, rootkity.

Uzyto system Firewall do ochrony dostepu do sieci komputerowe;j,

Dostep do zbioru danych osobowych wymaga uwierzytelnienia z wykorzystaniem
identyfikatora uzytkownika oraz hasta.

. Zastosowano mechanizm wymuszajacy okresowa zmianeg haset dostepu do zbioru danych

osobowych.

Zainstalowano wygaszacze ekrandw na stanowiskach, na ktorych przetwarzane sg dane
osobowe.

Zastosowano mechanizm automatycznej blokady dostepu do systemu informatycznego
stuzgcego do przetwarzania danych osobowych w przypadku dtuzszej nieaktywnosci
pracy uzytkownika.
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3, Wprowadzone érodki organizacyjne:

1.

10.

Przy przetwarzaniu danych osobowych zastosowano $rodki bezpieczeristwa ochrony na
poziomie wysokim,

Zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych nadzorujgcy przestrzeganie zasad ochrony
przetwarzanych danych osobowych.

Do przetwarzania danych zostaty dopuszczone wylacznie osoby posiadajace
upowaznienie nadane przez Administratora Danych Osobowych.

Prowadzona jest ewidencja oséb upowaznionych do przetwarzania danych.

Zostata opracowana i wdrozona Polityka Bezpieczenstwa Informacji.

Przeszkolono osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych osobowych w zakresie
zabezpieczen systemu informatycznego.

Osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych zostaty zaznajomione z przepisami
dotyczacymi ochrany danych osobowych.

Osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych osobowych obowigzane zostaly do
zachowania ich w tajemnicy.

Monitory komputerdw, na ktorych przetwarzane sg dane osobowe ustawione s3

w sposab uniemotliwiajacy wglad osobom postronnym w przetwarzane dane.

Kopie zapasowe zbioru danych osobowych przechowywane sg w innym pomieszczeniu
niz to, w ktérym znajduje sig serwer, na ktérym dane osobowe przetwarzane sg na
biezaco.

11.02.2019 1.

A

Data aktualizacji Podpis ADO odpis 10D

/
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Zatacznik Nr 9
do Polityki Bezpieczeristwa Informacji
zdn. 11.02.2019 r.

towicz, dn. ..coeereeriennenes

POWOLANIE
funkcji Inspektora Ochrony Danych
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w towiczu

Na art. 37 ust. 1 Rozporzadzenia 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, zwane dalej RODO,
powoluje Panig/Pana:

----------------------------------------------------------------------------------

Imie i nazwisko

na funkcje Inspektora Ochrony Danych

Na podstawie art. 39 RODO, powierzam Pani/Panu zadania zwigzane z utrzymaniem
bezpieczenstwa informacji, a w szczegodlnosci:

Lp. Zadanie . .. L Termin wykonania

1. |Informowanie administratora, podmiot przetwarzajacy
oraz pracownikow, ktérzy przetwarzajg dane osobowe,
o obowiazkach spoczywajacych na nich z mocy RODO oraz wg. potrzeb
innych przepisdw krajowych w zakresie ochrony danych
osobowych

2. (Monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow
krajowych dot. ochrony danych osobowych oraz polityk wg. potrzeb
Administratora

3. {Przedstawianie harmonogramu czynnosci audytowych
zgodnie z przyjeta Polityka Bezpieczenstwa Informacji (P8I}

do koinica grudnia na rok kolejny

4, |Przeprowadzanie czynnosci audytowych zgodnie

. . minimum raz w roku
z przedstawionym wczesniej harmonogramem

5. |Udzielanie na zadanie zalecen, co do oceny skutkéw dla
ochrony danych osobowych oraz monitorowanie jej wg. potrzeb
wykonania zgodnie z art. 35 RODO

Wspolpraca z organem nadzorczym wg. potrzeb

7. |Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu
nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem,

wg. potrzeb

Strona 40 z 43



w tym uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art.
36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszystkich innych sprawach

8. Opiniowanie wprowadzonych przez Administratora polityk,

. . . L. wg. potrzeb
procedur, analiz oraz rejestrow czynnosci

Informuje Panig/Pana, iz w ramach powierzonych obowigzkdw jest Pani/Pan uprawniona do:
1. Wstepu do pomieszczen, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe.
2. Odbierania wyjasnien od osob przetwarzajgcych dane osobowe.

3. Dokumentowania ustalen i dokonywania innych czynnosci niezbednych do wykonania
zadan wynikajacych niniejszego upowaznienia.

OSWIADCZENIE INSPEKTORA OCHRONY DANYCH

Oswiadczam, iz bede wypelnia¢ swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania danych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w towiczu.

Niniejszym zobowigzuje sie do zachowania poufnosci, nieujawniania osobom
nieupowaznionym i zachowania w tajemnicy wszelkich danych, z ktérymi mam stycznosé
podczas wykonywania powierzonych mi zadan, a dane te nie sg danymi publicznymi.

Potwierdzam, ze zapoznatem sie z Polityka Bezpieczeristwa Informacji oraz wszelkimi
regulacjami i procedurami z tego zakresu, wprowadzonymi przez Administratora Danych.

Oswiadczam, iz speiniam wymogi art. 37 ust. 5 i 6 RODO, oraz wyrazam zgode na
upublicznienie mojego imienia i nazwiska oraz danej kontaktowej w postaci adresu e-mail
w celu dokonania obowigzku okreslonego w art. 37 ust. 7 RODO.

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

Data i podpis 10D Podpis ADO
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Zatacznik Nr 10
do Polityki Bezpieczerstwa Informacji
zdn, 11.02.2019 r.

towicz, dn. vvererieenans

POWOLANIE

funkcji Administratora Systemdw Informatycznych
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w towiczu

Na podstawie wprowadzonej Polityki Bezpieczenstwa Informacji oraz Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych, zwane dalej RODO, powotuje Panig/Pana:

--------------------------------------------------------------

Imie i nazwisko

na funkcje Administratora Systemodw Informatycznych

Tym samym powierzam Pani/Panu zadania zwigzane z utrzymaniem ciggtoéci dziatania
oraz bezpieczenstwa w infrastrukturze informatycznej. Jest Pani/Pan takze zobowigzany do
inwentaryzowania oraz okresowego sprawdzenia stanu urzgdzen oraz sprzetu pozwalajacego
na obstuge czynnosci przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych.

Informuje Pania/Pana, iz w ramach powierzonych obowiazkdw jest Pani/Pan uprawniona do:

1. Wstepu do pomieszczeri, w ktérych znajduja sie wurzadzenia infrastruktury
informatycznej.

2. Odbierania wyjasnien od oséb przetwarzajacych dane osobowe.

3. Dokumentowania ustalen i dokonywania innych czynnosci niezbednych do wykonania
zadan wynikajacych niniejszego upowaznienia.

OSWIADCZENIE ADMINISTRATORA SYSTEMOW INFORMTYCZNYCH

Niniejszym zobowigzuje sie do zachowania poufnosci, nieujawniania osobom
nieupowaznionym i zachowania w tajemnicy wszalkich danych, z ktorymi mam stycznosé
podczas wykonywania powierzonych mi zadan, a dane te nie sg danymi publicznymi.

Potwierdzam, ze rapoznatem sie z Polityka Bezpieczenstwa Informacji oraz wszelkimi
regulacjami i procedurami z tego zakresu, wprowadzonymi przez Administratora Danych.

Data i podpis ASI Podpis ADO
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