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ROZDZIAL 1
Wstep

§1

Celem Ogdlnej Polityki Ochrony danych Osobowych zwanej dalej Polityka, jest
okreSlenie zasad przetwarzania i zabezpieczania danych osobowych, aby
uzyskaC optymalny i zgodny z wymogami obowiazujacych aktéw prawnych
sposob przetwarzania informacji zawierajacych dane osobowe.

§2

1. Polityka zostata opracowana w zwiazku z wymogami zawartymi w art. 24
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/279 z dnia 27
kwietnia 2016r w sprawie osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepftywu takich danych
oraz uchylenie dyrektywy 95/46/WE.

2. W razie zmiany obowidzujacych przepisow prawa powodujacych
niezgodnoS¢ niniejszego dokumentu z nim, Polityka oraz dokumenty z
nig powiazane zostang dostosowane do obowigzujacych przepisow.

§3

Ochrona danych osobowych realizowana jest poprzez zastosowanie
zabezpieczen fizycznych, opracowanie odpowiednich zasad przetwarzania
danych, stosowanie oprogramowania systemowego i aplikacji oraz nadzér oséb
upowaznionych do przetwarzania danych.

&4

1. Utrzymanie bezpieczefistwa przetwarzanych danych osobowych
w Placowce Opiekunczo- Wychowawczej ,DOM” w Skierniewicach
rozumiane jest jako zapewnienie ich poufnoS$ci, integralnoSci,
rozliczalnoSci oraz dostepnoSci na odpowiednim poziomie. Miara
bezpieczehstwa jest wielkoS¢ ryzyka zwigzanego z ochrong danych
osobowych.



2. 2.

Zastosowane zabezpieczenia maja sfuzyé osiagnieciu powyzszych

celéw i zapewniC:

a)

b)

d)

f)

poufno§6 danych — rozumiana jako wta$ciwo$¢é zapewniajaca, ze
dane nie sg udostgpniane nieupowazZnionym osob3;

integralno$§6 danych — rozumiana jako wta$ciwo$é zapewniajaca, ze
dane osobowe nie zostaty zmienione lub zniszczone w sposéb
nieautoryzowany;

rozliczalno$c danych — rozumiana jako wta$ciwo$¢ zapewniajaca, ze
dziatania osoby moga byé przypisane w sposdb jednoznaczny tylko
jednej osobie;

integralno$6é systemu — rozumiana jako nienaruszalno$é systemu,
niemoznoS¢ jakiejkolwiek manipulacji, zaréwno zamierzonej, jak i
przypadkowej;

dostepno$§6 informacji — rozumiana jako zapewnienie, Ze osoby
upowaZnione maja dostep do informacji i zwigzanych z nig zasobow
wtedy, gdy jest to potrzebne;

zarzadzanie ryzykiem — rozumiane jako proces identyfikowania,
kontrolowania i minimalizowania lub eliminowania ryzyka
dotyczacego bezpieczenstwa, ktére moze dotyczyé systemoéw
informacyjnych stuzacych do przetwarzania danych osobowych.



ROzZDZIAL 2

Definicje

§5

Przez uzyte w Polityce okreSlenie nalezy rozumiec:

1.

Administrator — osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka
lub inny podmiot, ktéry samodzielnie lub wspdlnie z innymi ustala cele
i sposoby przetwarzania danych osobowych;

Podmiot — Placéwka Opiekunczo-Wychowawcza ,,DOM”

. Inspektor ochrony Danych (IOD) - osoba wyznaczona przez

Administratora, posiadajaca kwalifikacje zawodowe, a w szczegdlnoSci
wiedze fachowq na temat prawa i praktyk w dziedzinie ochrony danych
osobowych oraz umiejetno$ci wypeftniania zadafi wynikajacych z
zapisow RODO;

RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r w sprawie oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenie dyrektywy 95/46/WE;

Dane osobowe — wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub
mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej;

Zbior danych osobowych — uporzadkowany zestaw danych osobowych
dostepnych wedtug okre$lonych kryteridw, niezaleznie od tego, czy
zestaw ten jest scentralizowany, zdecentralizowany czy rozproszony
funkcjonalnie lub geograficznie;

Przetwarzanie danych — operacja lub zestaw operacji wykonywany na
danych osobach w sposéb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany,
takie jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie,
przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie,
przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostépnianie, dopasowywanie
lub taczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;



8. UpowazZniony — osoba bedaca pracownikiem Administratora lub osoba
wykonujaca na rzecz Administratora ustugi, ktéra w zwiazku
z wykonywaniem czynnoSci ma dostép do danych osobowych, a do ich
przetwarzania zostata pisemnie upowazniona przez Administratora;

9. Podmiot przetwarzajacy — osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny,
jednostka lub inny podmiot, ktéry przetwarza dane osobowe w imieniu
Administratora, czyli dziatajacy na jego zlecenie;

10.System informatyczny — zespdt wspdtpracujacych ze soba urzadzen,
programow, procedur przetwarzania informacji i narzedzi programowych
zastosowanych w celu przetwarzania danych osobowych;

11.System tradycyjny — zespd! procedur organizacyjnych, zwiazanych
z mechanicznym przetwarzaniem danych osobowych zapisanych na
papierze;

12.Zabezpieczenie danych w systemie informatycznym — wdroZenie i
eksploatacja stosowanych Srodkéw technicznych i organizacyjnych
zapewniajacych  ochrone danych przed ich nieuprawnionym
przetwarzaniem;

13.Administrator systemu informatycznego (ASI) — osoba upowazZniona
przez Administratora do administrowania i zarzadzania systemami
informatycznymi;

14.ldentyfikator uzytkownika (login)- ciag znakoéw literowych, cyfrowych
lub innych, jednoznacznie identyfikujacy osobé upowazniona do
przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym;

15. Hasto — ciag znakéw literowych, cyfrowych lub innych, przypisany do
identyfikatora uzytkownika, znany jedynie osobie uprawnionej do pracy
w systemie informatycznym.



ROzDzIAL 3
Zakres i cel stosowania

§6

1. Administratorem jest: Placéwka Opiekuhczo-Wychowawcza ,,DOM”

2. Osoba dziatajaca w imieniu Administratora jest Dyrektor Placowki.

3. Administrator odpowiedzialny jest za prawidfowa organizacje ochrony
danych osobowych w podmiocie.

4. Administrator dokonat weryfikacji zasadno$ci powotania 10D.
Uwzgledniajac specyfike i zakres przetwarzanych danych osobowych
w podmiocie, nie bedzie powotywany Inspektor Ochrony danych.

§7

1. W Placéwce Opiekuhczo-Wychowawczej ,,DOM” przetwarzane sg przede
wszystkim dane osobowe zwigzane z realizacja zadah Placowki
dotyczace:

- pracownikow,

- wychowankoéw,

- rodzicow/opiekunowie wychowankow,
- darczyhcow,

- praktykantow.

2. Informacje te sa przetwarzane i skfadowane zaréwno
w postaci dokumentacji tradycyjnej jak i elektronicznej.

3. Polityka zawiera dokumenty dotyczace wprowadzonych zabezpieczeh
technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone przetwarzanych
danych osobowych.

§8
Polityke stosuje si€ przede wszystkim do:

1. Danych osobowych przetwarzanych w systemie : Open Office, Gang, ZUS
Pfatnik, Word, Excel.

2. Wszystkich informacji dotyczacych danych pracownikow,
zleceniobiorcéw, dostawcow itd.



§9

Wszystkich danych kandydatéw do pracy zbieranych na etapie rekrutac;ji.
Wszystkich  danych  wychowankdéw, ich  rodzicow/opiekundw,
darczyncow, praktykantow.

Informac;ji dotyczacych zabezpieczenia danych osobowych, w tym w
szczegblnoSci nazw kont i haset w systemach przetwarzania danych
osobowych.

Rejestru oséb dopuszczonych do przetwarzania danych osobowych.
Innych dokumentdéw zawierajacych dane osobowe.

Zakresy ochrony danych osobowych okreSlone przez dokumenty Polityki
maja zastosowanie do systemow informatycznych, w ktdérych s3
przetwarzane dane osobowe, a w szczegélnoSci do:

. wszystkich istniejacych, wdrazanych obecnie lub w przysztoSci

systemow informatycznych oraz papierowych, w ktérych przetwarzane
sg dane osobowe podlegajace ochronie;

. wszystkich lokalizacji — budynkow i pomieszczen, w ktérych sa lub beda

przetwarzane informacje podlegajace ochronie;

wszystkich pracownikdw w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy, osob
fizycznych wspétpracujacych na umowe zlecenie/o dziefo, praktykantow
i innych oséb majacych dostep do informacji podlegajacych ochronie.

Do stosowania zasad okreSlonych przez dokumenty Polityki zobowigzani
sq wszyscy pracownicy w rozumieniu Kodeksu pracy, praktykanci oraz
inne osoby majace dostep do informacji podlegajacych ochronie.
Informacje niejawne nie sg objete zakresem niniejszej Polityki.



ROzZDZzIAL 4

OkreSlenie miejsc i zbioréw

§10

1.

§11

Wykaz budynkéw i pomieszczen tworzacych obszar, w ktérym
przetwarzane sa dane osobowe zawiera zatacznik nr 1 do niniejszej
Polityki.

Za przydziat kluczy do poszczegdlnych pomieszczen odpowiada
Administrator, ktéry posiada komplet kluczy. Wzér upowaZznienia do
zarzadzania kluczami dla pracownikdéw stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszej Polityki.

Administrator ma stafy nadzér nad okre$lonymi w zataczniku nr 3 do
niniejszej polityki zbiorami danych osobowych.

Struktura zbioréw danych wskazujacych zawarto$C¢ poszczegélnych pdl
informacyjnych zostata okre$lona i podlega statej weryfikacji pod katem
adekwatnoS$ci gromadzonych danych w stosunku do celu przetwarzania
( zasada minimalizacji).

ROzZDZIAL 5

Obowiazek informacyjny

§12

1.

W celu realizacji obowigzku informacyjnego Administrator, w przypadku
pozyskiwania danych osobowych od o0séb fizycznych przedstawia
klauzule informacyjne zawierajace elementy takie jak:

a) dane kontaktowe Administratora,

b) cel przetwarzania danych,

c) podstawa prawna przetwarzania ( jeSli istnieje),

d) okres przechowywania danych lub kryteria okreSlenia tego okresu,

e) Informacje o prawach przyznanych przepisami prawa, np.: prawo do



dostepu do swoich danych, prawo do sprostowania danych, prawo do

odwotania zgody na przetwarzanie ( je$li zgoda jest podstawa do
przetwarzania tych danych),
f) informacje o prawie do wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy
osoba, ktérej dane dotyczg uzna, Ze przetwarzanie jej danych odbywa si€
Z naruszeniem przepisoOw ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.,
g) informacje czy podanie danych jest warunkiem zawarcia umowy lub
wymogiem ustawowym ( jeSli dotyczy),
h) informacje czy podanie danych jest obowiazkowe i jakie sa ewentualne
konsekwencje niepodania danych.
2. Klauzule informacyjne stosowane sg w szczegdlnoSci:
— W procesie rekrutacji pracownikow,
- przy zatrudnianiu pracownikow,

- przy pozyskiwaniu danych poprzez formularze na stronach

internetowych,

- na wszelkich formularzach stuzacych do pozyskiwania danych
osobowych.

3. Administrator ma staty nadzér nad prawidfowym ksztattem klauzul
informacyjnych, dba o to, by byty one czytelne, zrozumiata i jasno
przedstawiaty informacje na temat procesu przetwarzania danych.

ROZDZIAL 6
UpowaZnienia i ewidencja oséb upowaZnionych
§13

1. Do przetwarzania danych dopuszczone sa wytacznie osoby posiadajace
upowaZnienie nadane przez Administratora. Wzér upowaZnienia stanowi
zatacznik nr 4 do niniejszej Polityki.

10



2. Administrator nadajac uprawnienia pracownikom, ktérzy przetwarzajq
dane odbiera od pracownika oSwiadczenie o zachowaniu danych
w poufnoS$ci oraz o zapoznaniu sie przepisami i wewnétrznymi politykami
okreSlajacymi zasady zabezpieczenia i przetwarzania danych osobowych
w podmiocie.

3. W celu nadzoru nad waznoS$cia i zakresem upowaznieh Administrator
prowadzi ewidencjeé osdb upowaZnionych do przetwarzania danych
osobowych, ktdra stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej polityki. Ewidencja
zawiera informacje takie jak:

a) imie i nazwisko upowaznionego,

b) zakres upowaznienia,

c) date nadania upowazZnienia,

d) date ustania upowaznienia ( uzupetniana w momencie odwotania
upowaZznienia- zakoNczenia stosunku pracy lub zmiany zakresu
upowaznienia np. w przypadku zmiany stanowiska).

ROZDZIAL 7

Obowiazki osé6b upowaznionych i ich odpowiedzialno$§6

§14

11

1.

Pracownicy zobowiazani sg przetwarzaC dane zgodnie z prawem -
wykorzystywaé dane zgodnie z celem, dla ktérego zostaty zebrane.
Nalezy zabezpieczy¢ dane osobowe przed utrata, uszkodzeniem,
zniszczeniem czy zmiana i nie udostepniaC osobom nieupowazZnionym.
Osoby upowaznione zobowigzuje si€ do stosowania okreSlonych przez
Administratora procedur i Srodkdéw przetwarzania oraz zabezpieczania
danych osobowych, a takze do podporzadkowania si€¢ poleceniom
przetozonych w zakresie ochrony danych osobowych.

Zadaniem osoby upowaZnionej jest dopilnowanie, by przebywanie oséb
nieupowaznionych w pomieszczeniach, w ktdrych przetwarzane sg dane
osobowe, miato miejsce wytacznie w obecno$ci osoby upowaznionej.



5. Dokumenty zawierajace dane osobowe niezbédne do pracy w terenie
nalezy przechowywaC w warunkach gwarantujacych ich nalezna
ochrone, tj. w teczkach uniemozliwiajacych odczytanie zawartoSci
dokumentow.

6. Pozostawanie w pracy po godzinach pracy moZe mieC miejsce tylko
w zwiazku z petnionymi obowiazkami i za zgoda Administratora lub
osoby przez niego upowaZnione;j.

7. Po zakofhczeniu pracy:

- komputery wytacza sie;

- dokumenty zawierajace dane osobowe zabezpiecza si€ poprzez zamkniecie w

biurku/szafie, a klucze od biurek i szaf przechowuje w
uzgodnionym dla siebie miejscu;

- pomieszczenia zamyka si€ na klucz, zaraz po sprawdzeniu czy w

pomieszczeniu nie pozostaty niezabezpieczone dokumenty zawierajace
dane osobowe.

8. Pracownicy maja zachowaC szczegélng ostroznoS¢ przy otwieraniu

wiadomo$ci mailowych zawierajacych zataczniki, zwtaszcza w

przypadku

12

otrzymania wiadomoSciom nieznanego nadawcy.

8. W przypadku uzywania zewnetrznych noSnikéw danych ( pendrive, dyski
zewnetrzne) na komputerach stuzbowych pracownik ponosi
odpowiedzialnoS¢€ za skutki ich uzywania.

9. W przypadku drukowania lub oczekiwania na wydrukowanie informacji
zawierajacej dane osobowe, upowaznionemu nie wolno odchodzi¢ od
drukarki, na ktérej dokonywany jest wydruk. Zasada ta nie obowigzuje ,
jeSli drukarka znajduje sie w zabezpieczonym miejscu chronionym przed
dostepem osdb nieupowaZnionych.

10.Zabronione jest tworzenie dodatkowych kopii dokumentéw
zawierajacych dane osobowe, jeSli nie wymagaja tego obowiazki
stuzbowe.

11.Pracownicy w celu skutecznego usuniecia btednie utworzonych lub
niepotrzebnych juz wydrukéow z danymi osobowymi maja obowiazek
uzywaC niszczarki do dokumentéw. Obowiazkiem, pracownika jest



dopilnowanie, by przeznaczone do usuniécia dokumenty, zawierajace
dane osobowe niszczone byty w stopniu uniemozliwiajacym ich
odczytanie.

12.W przypadku przejScia na inne stanowisko lub rozwigzanie stosunku

pracy, pracownik upowaZniony do dostépu do danych osobowych
zobowiazany jest rozliczyC sie z dokumentéw zawierajacych dane
osobowe.

ROzDzIAL 8

Szkolenia oséb upowaZnionych

§15

1.

13

Kazda osoba przed dopuszczeniem do pracy ze zbiorami danych

osobowych w wersji papierowej lub majaca dostep do systemu

informatycznego stuzacego do przetwarzania danych osobowych zostaje

poddana przeszkoleniu w zakresie ochrony danych osobowych.

Zakres szkolenia obejmuje zaznajomienie upowaZnionego z przepisami

z zakresu ochrony danych osobowych i wydanymi na ich podstawie

wytycznymi oraz instrukcjami obowigzujacymi u Administratora

w zakresie zasad pracy z danymi osobowymi w zbiorach tradycyjnych

i przetwarzanych za pomoc@ systemoéw informatycznych.

Szkolenia oséb upowaznionych odbywajqa si€ cyklicznie, a powtarzane sg

zwtaszcza gdy:

a) czeste sg uchybienia przy przetwarzaniu danych osobowych
wynikajace z zaniedbahn pracownikdw,

b) nastapita zmiana przepisow dotyczacych przetwarzania
i zabezpieczenia danych osobowych,

Dokument zaSwiadczajacy odbycie szkolenia przechowywany jest

w aktach osobowych pracownika.



ROzDzIAL 9

Udostepnianie i powierzanie danych osobowych

§16

1.

14

W  przypadku powierzenia przetwarzania danych osobowych
Administrator korzysta wyfacznie z ustfug podmiotdéw przetwarzajacych,
ktére zapewniaja wystarczajace gwarancje wdroZenia odpowiednich
$rodkéw technicznych i organizacyjnych, by przetwarzanie spetniato
wymogi prawa i chronito prawa oséb, ktérych dane dotycza.
Powierzenie przetwarzania danych moze mieC miej scena podstawie
pisemnej umowy zawartej miedzy Administratorem a podmiotem
przetwarzajacym, ktora okreSla w szczegdlnoSci przedmiot i czas trwania
przetwarzania, charakter i cel przetwarzania, rodzaj danych osobowych
oraz kategorie o0so6b, ktorych dane dotycza, obowiazki i prawa
Administratora. Wzér umowy powierzenia danych stanowi zatacznik nr 6
do niniejszej Polityki.

W umowie powierzenia Administrator gwarantuje sobie prawo do
osobistej lub zleconej ( audyt zewnetrzny) kontroli wykonania
przedmiotu umowy w siedzibie podmiotu przetwarzajacego m.in. w
zakresie odpowiedniego zabezpieczenia danych oraz przestrzeganie
wtasciwych przepiséw prawa.

. Wykaz podmiotéw, ktérym powierzono przetwarzanie danych stanowi

zatacznik nr 7 do niniejszej Polityki.

Powierzenie przetwarzania danych uregulowane w polityce nie ma
zastosowania do przekazywania danych podmiotom upowaZnionym do
ich przetwarzania na mocy przepiséw prawa, w tym w szczegélnoSci ZUS,
Prokuraturze, Policji, Sadom, Komornikom, itd.



ROzZDzIAL 10

Zasady zabezpieczania danych osobowych

§17

1. Administrator jest odpowiedzialny za zastosowanie adekwatnych do

istniejacych zagrozen zabezpieczeh. Zastosowane zabezpieczenia maja
zminimalizowaC ryzyko wystapienia niebezpiecznych zdarzen- ograniczyC
ryzyko zabrania danych przez osobe€ nieuprawniona, uszkodzenia lub
zniszczenia danych.

2. W podmiocie wprowadza si€ zabezpieczenia:

a) Organizacyjne — polegajace na wprowadzeniu w placéwce rozwigazah
organizacyjnych zapewniajacych przejrzystoSe regut
zabezpieczajacych przetwarzane dane;

b) Techniczne — Srodki ochrony zawarte w oprogramowaniu, sprzecie
komputerowym i urzadzeniach telekomunikacyjnych;

c) Fizyczne — zapewniajace ochron€ pomieszczeh i miejsc
przechowywania danych osobowych, aby utrudniC ich naruszenie.

3. Wykaz wprowadzonych w podmiocie zabezpieczeh stanowi
zatacznik nr 8 do niniejszej polityki.
ROZDZIAL 11

Postanowienia koficowe

§18

15
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5.

Zaft.
Zaft.
Zaft.
Zaft.
Zaft.
Zaft.
Zaft.
Zaft.
Zaft.

§19

. W sprawach nieuregulowanych w wewneétrznych politykach

Administratora majg zastosowanie przepisy prawa z zakresu ochrony
danych osobowych.

Administrator  dokonuje  systematycznej analizy  wdroZonych
dokumentéw z zakresu ochrony danych osobowych w celu oceny ich
aktualnoSci i ewentualnej ich aktualizacji. Analiza taka dokonywana jest
nie rzadziej niZ raz w roku.

Wszyscy pracownicy upowaZnieni do przetwarzania danych osobowych
zobowiazani s doza poznania si€ z niniejsza Polityka oraz do stosowania
regut w niej zawartych.

Wykaz oséb zapoznanych z wewng€trznymi zasadami ochrony danych
osobowych stanowi zatacznik nr 9 do niniejszej Polityki.

Integralna cze$6 niniejszej Polityki stanowia zataczniki:

Nr 1 — Wykaz budynkéw i pomieszczen

Nr 2 — UpowaZnienie -klucze

Nr 3 — Wykaz zbioru danych z opisem struktury

Nr 4 — Wzér upowaZnienia do przetwarzania danych

Nr 5 — Ewidencja oséb upowaznionych

Nr 6 — Wzdér umowy powierzenia danych

Nr 7 — Wykaz podmiotow, ktérym powierzono przetwarzanie danych
Nr 8 — Wykaz wprowadzonych zabezpieczen

Nr 9 — Wykaz oséb zapoznanych z zapisami wewnetrznych polityk

Niniejszy dokument wchodzi w Zycie z dniem 25.05.2018r.
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Zat.Nr1

Wykaz budynkéw i pomieszczeh

Dane osobowe przetwarzane w budynku mieszczacym si€ w Skierniewicach

17

przy ul. Nowobielahnskiej 100 w pomieszczeniach poniZzej wyszczegdlnionych

Lp. | Dziat uzytkujacy pomieszczenie Rodzaj zabezpieczenia fizycznego
1. Sekretariat/ksiegowoS$¢ Drzwi zamykane na klucz
Szafy niemetalowe [ biurka
zamykane na klucz
2. Pokoj dyrektora Drzwi zamykane na klucz
Szafy  niemetalowe i biurko
zamykane na klucz
3. Pokoje wychowawcow(  gora, | Drzwi zamykane na klucz
déft) Szafy  niemetalowe i  biurka
zamykane na klucz
4, Archiwum Drzwi zamykane na klucz
5. Pokodj psychologa Drzwi zamykane na klucz
Szafy niemetalowe zamykane na
klucz
6. Pokdj pedagoga/ pracownika | Drzwi zamykane na klucz
socjalnego Szafy niemetalowe zamykane na

klucz




Zat.Nr2
UpowaZnienie - klucze

Powierzam

Zatrudnionej(mu) na
Stanowisku --------------------------------------------------------------------------- ..

komplet kluczy do budynku Placéwki Opiekunczo-Wychowawczej ,DOM”

W sktad kompletu wchodza nastepujace klucze:

Data i podpis pracownika podpis pracodawcy

OSwiadczenie pracownika

18



Zobowiazuje si¢ do:

P w N

Wykorzystywania kluczy zgodnie z przeznaczeniem;

Nie kopiowania powierzonych kluczy bez zgody Dyrektora;

Nie udostepniania kluczy osobom trzecim;

Poinformowaniu Dyrektora o zgubieniu kluczy

O$wiadczam, Ze przyjmuje petna odpowiedzialno$¢ za powierzone klucze i

zobowiazuje sie do ich wykorzystywania jedynie w celu realizacji powierzonych

mi zad
Zat.Nr3
Wykaz zbioréw danych z opisem struktury
Lp. | Nazwa zbioru danych Struktura zbioru

Dane pracownicze

Imiona, nazwisko, nazwisko rodowe, data
urodzenia, miejsce urodzenia, imi¢ matki, imie
ojca, PESEL, NIP, oddziat NFZ, numer telefonu,
adres e-mail, adres zameldowania ( ulica,
miejscowoS¢C, kod pocztowy, gmina), stan cywilny,
zawdd, wyksztatcenie, dane wta$ciwego urzedu
skarbowego, dane dotyczace dokumentdow
toZsamoSci, obywatelstwo, numer rachunku
bankowego, oSwiadczenia i dane zwigzane z
obowiazkowym ubezpieczeniem spotecznym,
dane dotyczace badan lekarskich, dane dotyczace
odbytych przez pracownika szkoleh i kurséw, dane
dotyczace dzieci pracownika i wspdtmatzonka

Wychowankowie

Imiona, nazwisko, dane dotyczace rodziny,
zdrowotne, szkolne, stopieh niepetnosprawno$ci,
PESEL, data urodzenia, badania, Swiadectwa
szkolne, wspdtpraca z sadem rodzinnym,
orzeczenia

Rodzice/opiekunowie
wychowankéw

Imiona, nazwisko, sytuacja rodzinna,
mieszkaniowa, finansowa, zdrowotna, adres
zamieszkania, PESEL

Darczyhcy

Imie, nazwisko, adres, kwota

Praktykanci

Imie, nazwisko, adres, numer telefonu, e-mail

19




Wzdr upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

Administrator: Placéwka Opiekunczo-Wychowawcza ,,DOM”

UpowaZzniony otrzymuje dostep do zasobow danych osobowych w celu ich

przetwarzania zgodnie z zakresem swoich obowiazkéw stuzbowych

Lp. | Zbiér danych Dostep ( x- tak) Zakres:
Wg- wglad; wp-
wprowadzanie;
e- edycja; k- kopiowanie;
u- usuwanie; ud-
udostepnianie

1. Dane pracownicze

2. Wychowankowie

3. Rodzice/opiekunowie

wychowankow
4, Darczyhcy
5. Praktykanci

20




Upowaznienie nadaje si€ do ustania stosunku pracy. Biezace upowaznienie zostaje
zawieszone w przypadku nieobecno$ci/ urlopu przekraczajacego 30 dni. Po upfywie w/w

okresu nieobecnoSci upowazniony wykonujac obowiazki wynikajace z upowaZnienia

otrzymuje ponowne upowaZznienie.

OSWIADCZENIE UPOWAZNIONEGO

Ja nizej podpisany/a o$wiadczam, Ze zostatem/am zaznajomiony/a z
przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych i z zasadami dotyczacymi
ochrony danych osobowych zapisanymi w wewnetrznej polityce oraz

zobowiazuje sie do ich przestrzegania.

Jednocze$nie oSwiadczam, Ze:

1. Zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych, do

ktérych mam lub bede miat/a dostep w zwiazku z wykonywaniem zadan
stuzbowych i obowiazkéw pracowniczych, zaréwno w trakcie wiazacego
mnie stosunku pracy, jak i po ustaniu zatrudnienia.

. Zapewni€ ochrone danych osobowych, a w szczegdélnoSci zabezpiecze je

przed dostepem osdb nieupowaznionych, zabraniem, uszkodzeniem oraz
nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem.

. Natychmiast zgtosze stwierdzenie préby lub faktu naruszenia zasad

ochrony danych osobowych.

. Przyjmuje do wiadomoSci, iZ postépowanie raZaco sprzeczne z

wskazanymi obowiazkami i przepisami prawa moZe byC uznane za
ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

Administrator Osoba upowazZniona

21



Zat.nr5

Ewidencja osob upowaZznionych do przetwarzania danych osobowych

Lp. | Imi€ i nazwisko Zakres Data Data
upowaZnienia nadania ustania
1. | Joanna Filipek UpowaZnienie nr 1
2. | Majka Kowalczyk UpowaZnienie nr 2
3. |Jarostaw Krawczyk UpowaZnienie nr 3
4. | Beata Kosmatka UpowaZnienie nr 4
5. | Konrad WoZniak UpowaZnienie nr 5
6. | Dariusz Fastyn UpowaZnienie nr 6
7. | Sylwia Starzec Upowaznienie nr 7
8. | Tomasz Kapelski UpowazZnienie nr 8
9. | Andrzej Starzec UpowaZnienie nr 9

[EEN
©

Matgorzata Kaszubska

UpowaZnienie nr 10

[EEN
=

Agnieszka
Zmudzka-Kurowska

UpowaZnienie nr 11

12.

Aldona Jasifiska

UpowaZnienie nr 12

13.

Martyna Szewczyk

UpowaZnienie nr 13

14. | Kamila Rosa - Farej UpowaZnienie nr 14
15. | Anna Foks UpowaZnienie nr 15
16. | Hanna melon UpowaZnienie nr 16
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Zatacznik nr 6

Wz6r umowy powierzenia przetwarzania danych
zwana dalej ,Umowa”,

Zawarta (VYA R LR .. dnia

Placowka Opiekuhczo-Wychowawcza ,,DOM”
96-100 Skierniewice ul. Nowobielanska 100
Reprezentowana przez Iren€ Bodych

zwanym dalej ,Administratorem”

zwanym dalej ,,podmiotem przetwarzajacym”,
zwanymi facznie ,Stronami”.

Majac na uwadze, iZ Strony taczy Umowa z dnig=-=============-+" ., przedmiotem
ktorej jest

23



ana dalej ,Umowa gtéwna”, w trakcie wykonywania ktorej przetwarzane sg

dane osobowe, Strony zgodnie postanowity, co nastepuje:

§1

Przedmiot umowy

1.

§2

Strony postanawiaja, Zze w celu spefnienia obowiazkéw wynikajacych
z art. 28 Rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. zwanego dalej ,Rozporzadzeniem”,
Administrator powierza Podmiotowi przetwarzajagcemu dane osobowe
w celu realizacji Umowy gtéwne;j.

Zakres przetwarzania obejmuje
............................................................ ( np. wglad, edycje,
archiwizacje, udostepnianie) danych osobowych w zbiorach
Administratora: dane pracownicze.

Przetwarzane dane dotycza
............................................. (pracownikéw, wychowankéw,
wolontariuszy, praktykantéw, itp.)

Przetwarzane dane obejmuja:

............................................................ ( |m|e, naZWiSkO, adreS,
PESEL, wizerunek, stanowisko pracy, itp.)

Obowiazki i prawa Administratora

1. Administrator = powierzone  Podmiotowi przetwarzajagcemu do

przetwarzania dane osobowe gromadzi zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa oraz jest uprawniony do powierzenia przetwarzania
danych osobowych.

2. Administrator zobowiazany jest do przekazywania danych zachowujac

zasady bezpieczehstwa w celu zachowania poufnoSci i integralnoSci
powierzonych danych.

3. Administrator nie zezwala na korzystanie przez Podmiot przetwarzajacy
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z ustug innego podmiotu przetwarzajacego.



§3

4. Administrator ma mozliwoS¢ wyraZania sprzeciwu wobec dodania lub

zastgpienia innych podmiotdw przetwarzajacych.

. Administrator ma prawo samodzielnie lub za pomoca upowaznionych

przez siebie audytoréw przeprowadzi¢ audyt lub inspekcje, ktdrych
celem jest weryfikacja realizacji obowigzkow wynikajacych z zapiséow
Rozporzadzenia.

Obowiazki Podmiotu przetwarzajacego

§4

1. Podmiot przetwarzajacy przy przetwarzaniu powierzonych danych

osobowych zobowigzany jest stosowaC przepisy Rozporzadzenia, w tym:

a) stosowaC Srodki techniczne i organizacyjne zapewniajace
bezpieczehstwo powierzanym danym, w stopniu adekwatnym do
ryzyka wystepujacych zagrozen,

b) powinien zabezpieczyC dane przed ich udostepnieniem osobom
nieupowaZznionym, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

c) dopuszczaé do przetwarzania danych wytacznie osoby, ktére
zobowiazaty sie do zachowania tajemnicy lub podlegaja
odpowiedniemu ustawowemu obowiazkowi zachowania tajemnicy.

. Podmiot przetwarzajacy zobowiazuje si¢ do przetwarzania danych

osobowych wytacznie na udokumentowane polecenie Administratora.

. Podmiot przetwarzajacy zgtasza Administratorowi przypadki naruszenia

ochrony danych osobowych.

OSwiadczenie podmiotu przetwarzajacego
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1. Zobowiazuje si¢ do wykorzystania powierzonych danych osobowych

wytacznie w zakresie i celu niezbednym do realizacji obowiazkéw
wynikajacych z umowy wspdtpracy.

. W przypadku ogdlnej pisemnej zgody na korzystanie z usfug innego

podmiotu przetwarzajacego poinformuje Administratora o wszelkich
zamierzonych zmianach dotyczacych dodania lub zastgpienia innych
podmiotdéw przetwarzajacych.



§5

3. W miare mozliwoSci bede pomagaC Administratorowi poprzez

odpowiednie Srodki techniczne i organizacyjne wywiazywaC si¢
z obowigzku odpowiadania na Zadania osoby, ktdrej dane dotyczg,
w zakresie wykonywania jej praw.

. W przypadku audytow lub inspekcji przeprowadzonych lub zleconych

przez Administratora udostgpnie wszelkie niezbedne informacje
z zachowaniem czujnoS$ci, czy zadane informacje nie narusza zapiséw
Rozporzadzenia.

Zakres odpowiedzialno$ci

§6

1. Kazda ze Stron odpowiada za szkody wyrzadzone drugiej Stronie oraz

osobom trzecim w zwiazku z wykonywaniem niniejszej Umowy, zgodnie z
przepisami Rozporzadzenia i Kodeksu cywilnego.

. W celu unikniecia watpliwoSci, Podmiot przetwarzajacy ponosi

odpowiedzialno$¢ za dziatania swoich pracownikéw i innych oséb, przy
pomocy ktdrych przetwarza powierzone dane osobowe, jak za wtasne
dziatania i zaniechania.

Czas trwania i wypowiedzenie Umowy
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1. Umowa zostaje zawarta na czas obowiazywania Umowy gtéwnej. W celu

unikniecia watpliwo$ci, rozwiazanie Umowy gfdéwnej skutkuje
rozwigzaniem niniejszej Umowy.

. Strony postanawiaja, iz po zakohczeniu przetwarzania danych podmiot

powierzajacy zobowiazany jest do niezwfocznego usuni€cia
powierzonych mu danych ( i wszelkich ich istniejacych kopii) lub zwrotu
Administratorowi — w zaleznoSci od jego decyzji, o ile nie nastepuje
koniecznoSC dalszego przetwarzania danych wynikajaca z przepisow
odrebnych.

. Administrator jest uprawniony do rozwigzania Umowy bez

wypowiedzenia, jezeli Podmiot przetwarzajacy nie podjat $rodkow
zabezpieczajacych powierzone dane lub nie stosowat sie do wymogéw
przewidzianych w Rozporzadzeniu.



§7

4. Kazdej ze Stron przystuguje prawo rozwiazania niniejszej Umowy w

trybie natychmiastowym, w przypadku naruszenia postanowieh niniejszej
Umowy przez drug@ Strong¢ Umowy.

Postanowienia koficowe
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1. Z tytutu wykonywania $wiadczen okre$§lonych w niniejszej Umowie

Podmiotowi przetwarzajacemu nie przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie ponad to, ktdre zostato okre$§lone w Umowie gtdéwnej.

. Umowa wchodzi w Zycie z dniem jej podpisania przez Strony.
3. W sprawach nie uregulowanych niniejsza Umow@ zastosowanie majq

powszechnie obowigzujace przepisy prawa polskiego.

. Wszelkie zmiany lub uzupetnienia niniejszej Umowy wymagaja

zachowania formy pisemnej pod rygorem niewaznoSci.

. Sadem wta$ciwym dla rozstrzygniecia sporéw powstatych w zwiazku

z realizacja niniejszej Umowy jest sad wta$ciwy dla siedziby
Administratora.

. Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmigacych egzemplarzach, po

jednym dla kazdej ze Stron.

Podpisy



Administrator Podmiot przetwarzajacy

Zatacznik nr 7

Wykaz podmiotow, ktorym powierzono przetwarzanie danych

Lp. Nazwa podmiotu Data zawarcia umowy
powierzenia

1.

2.

3.

4.
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Zatacznik nr 8

Wykaz wprowadzonych zabezpieczefi

Organizacyjne

29

1.

Sporzadzono i wdrozono dokumenty uzupetniajace ogdlna polityke,
regulujace zasady przetwarzania i zabezpieczania danych osobowych.

Do przetwarzania danych zostaty dopuszczone wytacznie osoby
posiadajace upowaZnienia nadane przez Administratora.

Osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych zostaty zaznajomione
z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych oraz w zakresie
zabezpieczeh systemu informatycznemu.

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

Przetwarzanie danych osobowych dokonywane jest w warunkach
zabezpieczajacych dane przed dostepem oséb nieupowaznionych.



6. Przebywanie o0sdb nieuprawnionych w pomieszczeniach, gdzie
przetwarzane s dane osobowe jest dopuszczalne tylko w obecnoSci
osoby zatrudnionej przy przetwarzaniu danych osobowych oraz w
warunkach zapewniajacych bezpieczehstwo danych.

7. Prowadzona jest ewidencja osob upowaZnionych do przetwarzania
danych osobowych.

8. Wprowadzono zasade ,czystego biurka”, ,czystego ekranu”, ,Biatej
kartki”.

9. Dokumenty i noSniki informacji zawierajace dane osobowe, ktore
podlegaja zniszczeniu, neutralizuje si€¢ za pomoca urzadzen do tego
przeznaczonych lub dokonujac takiej ich modyfikacji, ktéra nie pozwoli
na odtworzenie ich treSci, aby po dokonaniu usuniecia danych
niemozliwa byfa identyfikacja oséb.

10.Informacji telefonicznych nie udziela sie, wzglednie udziela sie po
zidentyfikowaniu rozmowcy i stwierdzeniu jego upowaZnienia do
uzyskania danych.

Techniczne

1. Stanowiska komputerowe wyposazono w indywidualnga ochrone
antywirusowa.

2. Konfiguracja systemu umozliwia uzytkownikom kohcowy dostep do
danych osobowych przechowywanych w systemie informatycznym
wytacznie za po$rednictwem uzywanych aplikacji.

3. Komputery zabezpieczono przed mozliwoScia uzytkowania przez osoby
nieuprawnione do przetwarzania danych osobowych, za pomoca
indywidualnego identyfikatora uzytkownika i hasta.

4. Zastosowano wygaszanie ekranu w przypadku dfuzszej nieaktywno$ci
uZytkownika.

Fizyczne
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. Pomieszczenia, w ktorych przechowywane sg dane osobowe zamykane

sq na klucz.

. Dokumentacja zabezpieczona w zamykanych szafach i biurkach.
. Drzwi zamykane na klucz.

Zatacznik nr9

Wykaz osob zapoznanych z zapisami dokumentacji z ochrony danych
osobowych

Lp.

Imi€ i nazwisko Data zapoznania Podpis
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