ZARZADZENIE NR 41/19
BURMISTRZA MIASTA I GMINY DOLSK

z dnia 29 marca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia dokumentacji ochrony danych osobowych u Administratora

Na podstawie art. 24 ust. 1 i ust. 2 oraz art. 32 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), Burmistrz Miasta i Gminy Dolsk zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania u Administratora nowa dokumentacje ochrony danych osobowych
obejmujaca w szczegdlnosci Polityke Ochrone Danych Osobowych wraz z zalacznikami, a takze dokumenty,
w tym procedury wskazane w tresci Polityki Ochrony Danych Osobowych, wydane na podstawie Polityki
Ochrony Danych Osobowych lub wydane w zwiazku z jej trescia.

§ 2. Nowe dokumenty dotyczace ochrony danych osobowych u Administratora, jak rowniez nowe wersje
dotychczasowych dokumentow, wydane przez Administratora, stajg si¢ automatycznie wigzace z chwilg ich
wydania.

§ 3. Wprowadzana dokumentacja ochrony danych jest zgodna ze stanem faktycznym i prawnym panujacym
u Administratora, w szczeg6lno$ci co do wdrozonych $rodkéw organizacyjnych i technicznych ochrony danych
osobowych oraz zostala sporzadzona zgodnie zjego najlepsza wiedza, w oparciu o informacje przekazane
przez personel zatrudniony lub wspoétpracujacy z Administratorem.

§ 4. Zobowiazuje si¢ wszystkie osoby przetwarzajace dane osobowe z upowaznienia Administratora oraz
podmioty, ktérym Administrator powierzyl przetwarzanie danych osobowych, do bezwzglednego
przestrzegania zasad, praw iobowiazkoéw wynikajacych z dokumentow, o ktorych mowa w niniejszym
Zarzadzeniu, jak rowniez wytycznych i polecen dotyczacych ochrony danych osobowych wydawanych przez
Administratora, a takze przez inspektora ochrony danych i administratora systemow informatycznych.

§ 5. Polityka Ochrony Danych Osobowych stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
Dolsk

Barbara Wierzbinska
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1. WPROWADZENIE

Celem niniejszej Polityki Ochrony Danych Osobowych (zwanej dalej: Polityka) jest opisanie zasad
ochrony danych osobowych oraz dostarczenie podstawowej wiedzy z tego zakresu,
w celu spetnienia wymagan rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0soéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(zwanego dalej: RODO lub ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych).

W celu zwiekszenia $wiadomosci obowigzkéw i odpowiedzialnosci oséb przetwarzajgcych dane
osobowe, a tym samym skutecznosci ochrony przetwarzanych zasobdéw, w niniejszym dokumencie
opisano podstawy prawne przetwarzania danych osobowych.

Uzupetnieniem oraz rozwinieciem Polityki sg procedury, wytyczne i polityki dotyczgce zasad
przetwarzania i ochrony danych osobowych przyjete i wdrozone przez Administratora. Polityka
obowigzuje z dniem wydania zarzadzenia o jej wdrozeniu. Stanowi ona jeden ze Srodkéw
organizacyjnych majacych na celu wykazanie, ze przetwarzanie danych osobowych odbywa sie zgodnie
z RODO.
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2. PODSTAWOWE ZAGADNIENIA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
2.1. DEFINICIE
W Polityce przyjmuje sie nastepujgce definicje stosowanych pojec zgodnie z RODO:

2.1.1. dane osobowe oznaczajg informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizycznej (,,0sobie, ktérej dane dotyczg”); mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna
to osoba, ktérg mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegdlnosci
na podstawie identyfikatora takiego jak imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane
o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badZ kilka szczegdlnych czynnikow
okreslajacych fizyczng, fizjologiczng, genetyczng, psychiczng, ekonomiczng, kulturowg lub
spoteczng tozsamosc¢ osoby fizycznej;

2.1.2. przetwarzanie oznacza operacje lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych
lub zestawach danych osobowych w sposdb 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;

2.1.3. ograniczenie przetwarzania to oznaczenie przechowywanych danych osobowych w celu
ograniczenia ich przysztego przetwarzania;

2.1.4. profilowanie oznacza dowolng forme zautomatyzowanego przetwarzania danych
osobowych, ktére polega na wykorzystaniu danych osobowych do oceny niektdrych
czynnikéw osobowych osoby fizycznej, w szczegdlnosci do analizy lub prognozy aspektéw
dotyczacych efektow pracy tej osoby fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej, zdrowia, osobistych
preferencji, zainteresowan, wiarygodnosci, zachowania, lokalizacji lub przemieszczania sie;

2.1.5. pseudonimizacja oznacza przetworzenie danych osobowych w taki sposdb, by nie mozna ich
byto juz przypisa¢ konkretnej osobie, ktérej dane dotyczg, bez uzycia dodatkowych
informacji, pod warunkiem ze takie dodatkowe informacje s3 przechowywane osobno
i sg objete srodkami technicznymi i organizacyjnymi uniemozliwiajgcymi ich przypisanie
zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej;

2.1.6. zbiér danych oznacza uporzadkowany zestaw danych osobowych dostepnych wedtug
okreslonych kryteridw, niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest scentralizowany,
zdecentralizowany czy rozproszony funkcjonalnie lub geograficznie;

2.1.7. administrator oznacza osobe fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke lub inny
podmiot, ktéry samodzielnie lub wspdlnie z innymi ustala cele i sposoby przetwarzania
danych osobowych; jezeli cele i sposoby takiego przetwarzania sg okreslone w prawie Unii
lub w prawie panstwa cztonkowskiego, to rowniez w prawie Unii lub w prawie panstwa
cztonkowskiego moze zosta¢ wyznaczony administrator lub mogg zostaé okreslone
konkretne kryteria jego wyznaczania;

2.1.8. podmiot przetwarzajacy oznacza osobe fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke lub
inny podmiot, ktéry przetwarza dane osobowe w imieniu Administratora;

2.1.9. odbiorca oznacza osobe fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke lub inny podmiot,
ktoremu ujawnia sie dane osobowe, niezaleznie od tego, czy jest strong trzecig. Organy
publiczne, ktére mogg otrzymywac dane osobowe w ramach konkretnego postepowania
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zgodnie z prawem Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego, nie sg jednak uznawane
za odbiorcéw; przetwarzanie tych danych przez te organy publiczne musi by¢ zgodne
z przepisami o ochronie danych majgcymi zastosowanie stosownie do celdw przetwarzania;

2.1.10. strona trzecia oznacza osobe fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke lub podmiot
inny niz osoba, ktdrej dane dotyczg, Administrator, podmiot przetwarzajacy czy osoby, ktére
— z upowaznienia Administratora lub podmiotu przetwarzajgcego — mogg przetwarzac dane
osobowe;

2.1.11. zgoda osoby, ktérej dane dotycza oznacza dobrowolne, konkretne, S$wiadome
i jednoznaczne wyrazenie woli tej osoby potwierdzajace, ze zezwala ona na przetwarzanie
danych osobowych;

2.1.12. naruszenie ochrony danych osobowych oznacza naruszenie bezpieczeristwa prowadzgce
do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania,
nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych osobowych
przesytanych, przechowywanych lub w inny sposdb przetwarzanych;

2.1.13. dane genetyczne oznaczajg dane osobowe dotyczace odziedziczonych lub nabytych cech
genetycznych osoby fizycznej, ktdére ujawniajg niepowtarzalne informacje o fizjologii lub
zdrowiu tej osoby i ktdore wynikajg w szczegdélnosci z analizy prébki biologicznej pochodzacej
od tej osoby fizycznej;

2.1.14. dane biometryczne oznaczajg dane osobowe, ktdre wynikajg ze specjalnego przetwarzania
technicznego, dotyczg cech fizycznych, fizjologicznych lub behawioralnych osoby fizycznej
oraz umozliwiajg lub potwierdzajg jednoznaczng identyfikacje tej osoby, takie jak wizerunek
twarzy lub dane daktyloskopijne;

2.1.15. dane dotyczace zdrowia oznaczajg dane osobowe o zdrowiu fizycznym lub psychicznym
osoby fizycznej — w tym o korzystaniu z ustug opieki zdrowotnej — ujawniajace informacje
o stanie jej zdrowia;

2.1.16. przedsiebiorca oznacza osobe fizyczng lub prawng prowadzacy dziatalnos¢ gospodarcza,
niezaleznie od formy prawnej, w tym spotki osobowe lub zrzeszenia prowadzgce regularng
dziatalnos$¢ gospodarcza;

2.1.17. organ nadzorczy oznacza niezalezny organ publiczny ustanowiony przez panistwo
cztonkowskie zgodnie z art. 51 RODO, w Polsce organem nadzorczym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych;

2.1.18. organizacja miedzynarodowa oznacza organizacje i organy jej podlegajace dziatajgce
na podstawie prawa miedzynarodowego publicznego lub inny organ powofany w drodze
umowy miedzy co najmniej dwoma panstwami lub na podstawie takiej umowy.

2.2. ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
Administrator przetwarza dane osobowe zgodnie z nastepujacymi zasadami:
2.2.1. legalnosci;

Zasada legalnosci oznacza przetwarzanie danych zgodnie z prawem. Realizujgc te zasade, dane
osobowe przetwarzane sg na podstawie co najmniej jednej z przestanek przetwarzania danych
osobowych.
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2.2.2. rzetelnosci;

Zasada rzetelno$ci wymaga, by dane byty przetwarzane z uwzglednieniem intereséw i uzasadnionych
oczekiwan osdéb, ktérych dane dotycza.

2.2.3. przejrzystosci;

Zasada przejrzystosci wymaga by osoba, ktérej dane dotyczg zostata nalezycie poinformowana
o istotnych dla niej aspektach tego przetwarzania, tj. w zwieztej, przejrzystej, zrozumiatej i tatwo
dostepnej formie, jasnym i prostym jezykiem.

2.2.4. ograniczenia celu;

Zasada ograniczenia celu polega na przetwarzaniu danych osobowych jedynie w celu zgodnym
z odpowiednig przestankg dopuszczalnosci przetwarzania danych osobowych.

2.2.5. minimalizacji danych;

Zasada minimalizacji danych oznacza, ze Administrator przetwarza tylko te dane osobowe, ktére
sg niezbedne do osiggniecia celu przetwarzania.

2.2.6. prawidtowosci danych;

Zasada prawidtowosci danych oznacza, ze Administrator przetwarza dane osobowe prawidtowe
i uaktualnia je w razie potrzeby.

2.2.7. ograniczenia przechowywania;

Zasada ograniczenia przechowywania oznacza, ze Administrator przechowuje dane osobowe
w dokumentacji tworzgcej akta spraw przez okres wynikajacy z przepiséw prawa.

2.2.8. integralnosci i poufnosci;

Zasada integralnosci i poufnosci jest realizowana przez dopuszczenie do przetwarzania danych
osobowych jedynie o0séb upowaznionych oraz zastosowanie takich s$rodkéw technicznych
i organizacyjnych, by dane nie byty zmieniane przez osoby nieupowaznione lub by dane nie byty

udostepniane osobom nieupowaznionym.

2.2.9. ochrony danych osobowych w fazie projektowania;

Zasada ochrony danych osobowych w fazie projektowania oznacza, ze ochrona prywatnosci jest
realizowana na etapie projektowanych dziatan skutkujgcych przetwarzaniem danych osobowych.
2.2.10. domyslnej ochrony danych osobowych.

Zasada domyslnej ochrony danych osobowych oznacza, ze domyslne ustawienia przetwarzania danych
osobowych umozliwig przetwarzanie jedynie danych niezbednych do osiggniecia kazdego konkretnego
celu przetwarzania. Jednoczes$nie ustawienia systemdw przetwarzania danych nie powinny umozliwiac

udostepnienia danych nieokreslonej liczbie oséb fizycznych bez interwencji osoby, ktérej dane dotycza.
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2.3. PODSTAWY PRAWNE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
2.3.1. Przetwarzanie danych osobowych zwyktych

Przetwarzanie danych osobowych zwyktych jest zgodne z prawem wytgcznie w przypadkach, gdy —
i w takim zakresie, w jakim - spetniony jest co najmniej jeden z ponizszych warunkow:

2.3.1.1. osoba, ktdrej dane dotyczg, wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
w jednym lub wiekszej liczbie okreslonych celdw (art. 6 ust. 1 lit. a RODO);

2.3.1.2. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktdrej strong jest osoba, ktérej dane
dotycza, lub do podjecia dziatan na zgdanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem
umowy (art. 6 ust. 1 lit. b RODO);

2.3.1.3. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego
na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO);

2.3.1.4. przetwarzanie jest niezbedne do ochrony zywotnych intereséw osoby, ktérej dane dotycza,
lub innej osoby fizycznej (art. 6 ust. 1 lit. d RODO);

2.3.1.5. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym
lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej Administratorowi (art. 6 ust. 1
lit. e RODO);

2.3.1.6. przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych intereséw
realizowanych przez Administratora lub przez strone trzecia, z wyjatkiem sytuacji, w ktérych
nadrzedny charakter wobec tych interesdw majg interesy lub podstawowe prawa i wolnosci
osoby, ktérej dane dotyczg, wymagajace ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci gdy
osoba, ktérej dane dotyczy, jest dzieckiem (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

Przestanka ta nie ma zastosowania do przetwarzania, ktérego dokonujg organy publiczne
w ramach realizacji swoich zadan.

2.3.2. Przetwarzanie szczegolnych kategorii danych osobowych

Zabrania sie przetwarzania danych osobowych ujawniajgcych pochodzenie rasowe lub etniczne,
poglady polityczne, przekonania religijne lub $wiatopogladowe, przynaleznos¢ do zwigzkéw
zawodowych oraz przetwarzania danych genetycznych, danych biometrycznych w celu
jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub danych dotyczacych zdrowia, seksualnosci lub
orientacji seksualnej tej osoby. Zakaz ten nie ma zastosowania, jezeli spetniony jest co najmniej jeden
z ponizszych warunkdw:

2.3.2.1. osoba, ktérej dane dotycza, udzielita wyraznej zgody na przetwarzanie tych danych
osobowych w jednym lub kilku konkretnych celach, chyba ze prawo Unii lub prawo parnstwa
cztonkowskiego przewidujg, iz osoba, ktérej dane dotyczg nie moze uchyli¢ zakazu (art. 9
ust. 2 lit. a RODO);

2.3.2.2. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzkéw i wykonywania szczegdlnych praw
przez Administratora lub osobe, ktdérej dane dotycza, w dziedzinie prawa pracy,
zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej, o ile jest to dozwolone prawem Unii lub
prawem panstwa cztonkowskiego, lub porozumieniem zbiorowym na mocy prawa panstwa
cztonkowskiego przewidujgcymi odpowiednie zabezpieczenia praw podstawowych
i intereséw osoby, ktérej dane dotyczg (art. 9 ust. 2 lit. b RODO);
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2.3.2.3. przetwarzanie jest niezbedne do ochrony zywotnych intereséw osoby, ktdrej dane dotycza,
lub innej osoby fizycznej, a osoba, ktérej dane dotyczg, jest fizycznie lub prawnie niezdolna
do wyrazenia zgody (art. 9 ust. 2 lit. c RODO);

2.3.2.4. przetwarzania dokonuje sie w ramach uprawnionej dziatalnosci prowadzonej z zachowaniem
odpowiednich zabezpieczen przez fundacje, stowarzyszenie lub inny niezarobkowy podmiot
o celach politycznych, swiatopoglgdowych, religijnych lub zwigzkowych, pod warunkiem
Ze przetwarzanie dotyczy wytgcznie cztonkdw lub bytych cztonkdw tego podmiotu lub oséb
utrzymujacych z nim state kontakty w zwigzku z jego celami oraz ze dane osobowe nie
sg Ujawniane poza tym podmiotem bez zgody osdb, ktérych dane dotyczg (art. 9 ust. 2 lit. d
RODO);

2.3.2.5. przetwarzanie dotyczy danych osobowych w sposéb oczywisty upublicznionych przez osobe,
ktorej dane dotyczg (art. 9 ust. 2 lit. e RODO);

2.3.2.6. przetwarzanie jest niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen lub w ramach
sprawowania wymiaru sprawiedliwosci przez sady (art. 9 ust. 2 lit. f RODO);

2.3.2.7. przetwarzanie jest niezbedne ze wzgledéw zwigzanych z waznym interesem publicznym,
na podstawie prawa Unii lub prawa panstwa cztonkowskiego, ktére sg proporcjonalne
do wyznaczonego celu, nie naruszajg istoty prawa do ochrony danych i przewidujg
odpowiednie i konkretne srodki ochrony praw podstawowych i intereséw osoby, ktérej dane
dotyczg (art. 9 ust. 2 lit. g RODO);

2.3.2.8. przetwarzanie jest niezbedne do celdw profilaktyki zdrowotnej lub medycyny pracy, do oceny
zdolnosci pracownika do pracy, diagnozy medycznej, zapewnienia opieki zdrowotnej lub
zabezpieczenia spotecznego, leczenia lub zarzadzania systemami i ustugami opieki
zdrowotnej lub zabezpieczenia spotecznego na podstawie prawa Unii lub prawa panistwa
cztonkowskiego lub zgodnie z umowg z pracownikiem stuzby zdrowia (art. 9 ust. 2 lit. h
RODO);

2.3.2.9. przetwarzanie jest niezbedne ze wzgleddw zwigzanych z interesem publicznym
w dziedzinie zdrowia publicznego, takich jak ochrona przed powazinymi transgranicznymi
zagrozeniami zdrowotnymi lub zapewnienie wysokich standardéw jakosci i bezpieczeristwa
opieki zdrowotnej oraz produktéw leczniczych lub wyrobéw medycznych, na podstawie
prawa Unii lub prawa panstwa cztonkowskiego, ktdre przewidujg odpowiednie, konkretne
srodki ochrony praw i wolnosci oséb, ktérych dane dotyczg, w szczegdlnosci tajemnice
zawodowa (art. 9 ust. 2 lit. i RODO);

2.3.2.10. przetwarzanie jest niezbedne do celéw archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badan
naukowych lub historycznych lub do celdw statystycznych zgodnie z art. 89 ust. 1 RODO,
na podstawie prawa Unii lub prawa panstwa cztonkowskiego, ktdre sg proporcjonalne
do wyznaczonego celu, nie naruszajg istoty prawa do ochrony danych i przewiduja
odpowiednie, konkretne $rodki ochrony praw podstawowych i interesdw osoby, ktérej dane
dotyczg. (art. 9 ust. 2 lit. j RODO).
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3. PROCEDURA ANALIZY RYZYKA/OCENA SKUTKOW
3.1. ANALIZA RYZYKA

Celem analizy ryzyka jest zastosowanie srodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych
stopiend bezpieczenstwa odpowiadajacy ryzyku wynikajgcemu z przypadkowego lub niezgodnego
z prawem zniszczenia, utraty, modyfikacji, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu
do danych osobowych.

3.2. OCENA SKUTKOW DLA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Jezeli dany rodzaj przetwarzania, ktory zamierza zaczgé stosowac¢ Administrator, w szczegdlnosci
z uzyciem nowych technologii, ze wzgledu na swdj charakter, zakres, kontekst i cele z duzym
prawdopodobienstwem moze powodowaé wysokie ryzyko naruszenia praw lub wolnosci oséb
fizycznych, Administrator przed rozpoczeciem przetwarzania dokonuje oceny skutkdw planowanych
operacji przetwarzania dla ochrony danych osobowych.

3.2.1. Konsultacje z Inspektorem Ochrony Danych
Przy ocenie skutkdw Administrator zasiega opinii Inspektora Ochrony Danych.
Administrator konsultuje z Inspektorem Ochrony Danych nastepujace kwestie:

3.2.1.1. potrzebe przeprowadzenia oceny skutkow dla ochrony danych, metodologii
przeprowadzenia oceny skutkéw dla ochrony danych;

3.2.1.2. zasadnos¢ przeprowadzenia wewnetrznej oceny lub zlecenia jej podmiotowi zewnetrznemu;

3.2.1.3. skuteczno$¢ zabezpieczen (w tym sSrodkéw technicznych i organizacyjnych) stosowanych
do tagodzenia wszelkich zagrozen praw i intereséw 0séb, ktérych dane dotyczg;

3.2.1.4. prawidtowos¢ przeprowadzonej oceny skutkéw dla ochrony danych i zgodnosci jej wynikéw
z RODO (czy nalezy kontynuowac przetwarzanie, czy tez nie, oraz jakie zabezpieczenia nalezy
zastosowac).

3.2.2. Elementy oceny skutkéw dla ochrony danych
Ocena skutkdw dla ochrony danych zawiera co najmniej:

3.2.2.1. systematyczny opis planowanych operacji przetwarzania i celéw przetwarzania, w tym, gdy
ma to zastosowanie — prawnie uzasadnionych interesdw realizowanych przez
Administratora;

3.2.2.2. ocene, czy operacje przetwarzania sg niezbedne oraz proporcjonalne w stosunku do celow;

3.2.2.3. ocene ryzyka naruszenia praw lub wolnosci oséb, ktérych dane dotyczg, o ktérym mowa
w ust. 1; oraz

3.2.2.4. srodki planowane w celu zaradzenia ryzyku, w tym zabezpieczenia oraz srodki i mechanizmy
bezpieczenstwa majgce zapewni¢ ochrone danych osobowych i wykazaé przestrzeganie
niniejszego rozporzadzenia, z uwzglednieniem praw i prawnie uzasadnionych intereséw
0s6b, ktdrych dane dotyczg, i innych osdb, ktérych sprawa dotyczy.

W przypadku, gdy Administrator nie zgadza sie z zaleceniami Inspektora Ochrony Danych,
dokumentacja oceny skutkdw dla ochrony danych osobowych powinna zawieraé pisemne
uzasadnienie nieuwzglednienia zalecen.
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Jezeli ocena wykaze, ze przetwarzanie moze powodowaé wysokie ryzyko przy braku zastosowania
przez Administratora srodkéow dla zminimalizowania tego ryzyka, to zgodnie z art. 36 RODO
Administrator konsultuje sie w tej sprawie z organem nadzorczym.

4. PRAWA OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA
4.1. OBOWIAZEK INFORMACYINY

Osoba, ktérej dane dotyczg, jest informowana o prowadzeniu operacji przetwarzania i o jego celach.
Ponadto Administrator podaje wszelkie inne informacje niezbedne do zapewnienia rzetelnosci
i przejrzystosci przetwarzania, uwzgledniajgc konkretne okolicznosci i kontekst przetwarzania danych
osobowych.

Dodatkowo Administrator informuje o fakcie profilowania oraz o konsekwencjach. W przypadku
zbierania danych od osoby, ktérej dane dotyczg, wskazuje, czy ma ona obowigzek je poda¢, oraz
o konsekwencjach ich niepodania.

Administrator, w przypadku, gdy zbiera dane osobowe, od osoby ktdrej dane dotyczg zgodnie z art. 13
ust. 1i2 RODO informuje o:

4.1.1. swojej tozsamosci i danych kontaktowych oraz tozsamosci i danych kontaktowych swojego
przedstawiciela, jezeli istnieje;

4.1.2. danych kontaktowych Inspektora Ochrony Danych;

4.1.3. celach przetwarzania, do ktérych majg postuzy¢ dane osobowe;

4.1.4. podstawie prawnej przetwarzania;

4.1.5. prawnie uzasadnionym interesie realizowanym przez Administratora lub przez strone trzecia
— jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie prawnie usprawiedliwionego interesu
Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO);

4.1.6. odbiorcach danych osobowych lub o kategoriach odbiorcéw, jezeli istniejg;

4.1.7. transferze danych do parnstwa trzeciego, w tym o:

4.1.7.1. zamiarze przekazania danych osobowych do panfstwa trzeciego Ilub organizacji
miedzynarodowej;

4.1.7.2. stwierdzeniu lub braku stwierdzenia przez Komisje Europejskg odpowiedniego stopnia
ochrony;

4.1.7.3. odpowiednich lub wtasciwych zabezpieczeniach oraz o mozliwosciach uzyskania kopii danych
lub o miejscu udostepnienia danych w przypadku przekazania danych do panstwa trzeciego,
o ktéorym mowa w art. 46, art. 47 lub art. 49 ust. 1 akapit drugi RODO;

4.1.8. okresie, przez ktéry dane osobowe bedg przechowywane, a gdy nie jest to mozliwe, kryteria
ustalania tego okresu;

4.1.9. prawiedo:

4.1.9.1. Zadania od Administratora dostepu do danych osobowych dotyczacych osoby, ktérej dane
dotycza, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania lub wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze przenoszenia danych;

4.1.9.2. cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem jezeli przetwarzanie odbywa sie
na podstawie zgody na przetwarzanie danych zwyktych (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO) lub
szczegdlnej kategorii (art. 9 ust. 2 lit. a RODO);

4.1.9.3. wniesienia skargi do organu nadzorczego;

RODO / Polityka ochrony danych osobowych / Wersja — marzec 2019

Id: ACB94AA4-AG6EF-461A-86D1-774424AE840A. Podpisany Strona 10



11

4.1.9.4. informacji, czy podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub umownym lub
warunkiem zawarcia umowy oraz czy osoba, ktérej dane dotyczg, jest zobowigzana do ich
podania i jakie sg ewentualne konsekwencje niepodania danych;

4.1.9.5. informacji o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu,
o ktérym mowa w art. 22 ust. 1i4 RODO, oraz — przynajmniej w tych przypadkach —istotnych
informacji o zasadach ich podejmowania, a takie o znaczeniu i przewidywanych
konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby, ktérej dane dotycza.

4.2. PRAWO DOSTEPU DO DANYCH

Osoba, ktérej dane dotycza, jest uprawniona do uzyskania od Administratora potwierdzenia, czy
przetwarzane sg dane osobowe jej dotyczace, a jezeli ma to miejsce, jest uprawniona do uzyskania
dostepu do nich oraz nastepujacych informacji:

4.2.1. cele przetwarzania;

4.2.2. kategorie odnosnych danych osobowych;

4.2.3. informacje o odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw, ktérym dane osobowe zostaty lub
zostang ujawnione, w szczegdlnosci o odbiorcach w panstwach trzecich lub organizacjach
miedzynarodowych;

4.2.4. w miare mozliwosci planowany okres przechowywania danych osobowych, a gdy nie jest
to mozliwe, kryteria ustalania tego okresu;

4.2.5. prawo do zadania od Administratora sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania
danych osobowych dotyczgcego osoby, ktérej dane dotycza, oraz do wniesienia sprzeciwu
wobec takiego przetwarzania;

4.2.6. prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego;

4.2.7. jezeli dane osobowe nie zostaty zebrane od osoby, ktérej dane dotyczg — wszelkie dostepne
informacje o ich zrédle;

4.2.8. informacje o zautomatyzowane podejmowanie decyzji, w tym profilowanie, o ktérym mowa
w art. 22 ust. 1 i 4 RODO, oraz — przynajmniej w tych przypadkach — istotne informacje
o zasadach ich podejmowania, a takze znaczenie i przewidywane konsekwencje takiego
przetwarzania dla osoby, ktérej dane dotycza.

4.3. PRAWO DO SPROSTOWANIA DANYCH

Osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo zgdania od Administratora niezwtocznego sprostowania jej
danych osobowych, ktére sg nieprawidtowe. Z uwzglednieniem celdw przetwarzania, osoba, ktdrej
dane dotyczg, ma prawo zgdania uzupetnienia niekompletnych danych osobowych, w tym poprzez
przedstawienie dodatkowego oswiadczenia.

4.4. PRAWO DO USUNIECIA DANYCH (,,PRAWO DO BYCIA ZAPOMNIANYM")

Osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo zgdania od Administratora niezwtocznego usuniecia
dotyczacych jej danych osobowych, o ile zachodzi jedna z przestanek wskazana w art. 17 RODO.
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4.5. PRAWO DO OGRANICZANIA PRZETWARZANIA

Osoba, ktdrej dane dotyczg, ma prawo zgdania od Administratora ograniczenia przetwarzania
w nastepujgcych przypadkach:

4.5.1. osoba, ktérej dane dotyczg, kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych — na okres
pozwalajgcy Administratorowi sprawdzi¢ prawidtowo$é tych danych;

4.5.2. przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktdrej dane dotycza, sprzeciwia sie
usunieciu danych osobowych, zgdajac w zamian ograniczenia ich wykorzystywania;

4.5.3. Administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania, ale sg one
potrzebne osobie, ktérej dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen;

4.5.4. osoba, ktérej dane dotycza, wniosta sprzeciw na mocy art. 21 ust. 1 RODO wobec
przetwarzania — do czasu stwierdzenia, czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie
Administratora sg nadrzedne wobec podstaw sprzeciwu osoby, ktérej dane dotycza.

4.6. POWIADOMIENIE O SPROSTOWANIU LUB USUNIECIU DANYCH

Administrator informuje o sprostowaniu lub usunieciu danych osobowych lub ograniczeniu
przetwarzania, ktérych dokonat zgodnie z art. 16, art. 17 ust. 1 i art. 18 RODO, kazdego odbiorce,
ktdremu ujawniono dane osobowe, chyba Zze okaze sie to niemozliwe lub bedzie wymagac
niewspotmiernie duzego wysitku. Administrator informuje osobe, ktérej dane dotyczg, o tych
odbiorcach, jezeli osoba, ktérej dane dotycza, tego zazada.

4.7. PRZENOSZENIE DANYCH

Prawo to zapewnia osobom, ktérych dane dotycza, mozliwos¢ otrzymywania
w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie nadajgcym sie do odczytu maszynowego,
danych osobowych, ktére dostarczyty Administratorowi, oraz mozliwos¢ przestania tych danych
osobowych innemu Administratorowi bez przeszkéd.

Zgodnie z trescig art. 20 ust. 1 lit. a) RODO, prawo do przenoszenia danych znajduje zastosowanie
wobec operacji przetwarzania danych na podstawie:

4.7.1. zgody osoby, ktorej dane dotyczg;
4.7.2. umowy, ktdrej strong jest osoba, ktérej dane dotycza.

Wykonujgc prawo do przenoszenia danych, osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo zgdania, by dane
osobowe zostaty przestane przez Administratora bezposrednio innemu administratorowi, o ile jest to
technicznie mozliwe.

Prawo do przenoszenia danych nie ma zastosowania do przetwarzania, ktdore jest niezbedne
do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wifadzy
publicznej powierzonej Administratorowi.

Realizacja prawa do przenoszenia danych nie moze niekorzystnie wptywac na prawa i wolnosci innych.

5. MONITOROWANIE | PRZEGLAD ZASAD OCHRONY DANYCH U ADMINISTRATORA
5.1. DZIALANIA PODEJMOWANE PRZEZ ADMINISTRATORA

Stosowane przez Administratora zasady ochrony danych osobowych, w tym przyjete przez
Administratora polityki, procedury i wytyczne, sg monitorowane przez Administratora pod katem ich
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prawidtowosci, aktualnosci i zgodnosci z zaleceniami i wskazéwkami organu nadzorczego i Europejskiej
Rady Ochrony Danych, w szczegdlnosci poprzez podejmowanie nastepujacych dziatan:

5.1.1. audyty wewnetrzne weryfikujace stosowanie przyjetych przez Administratora polityk,
procedur i wytycznych;

5.1.2.  wykonywanie okresowych przeglagdéw stosowanej dokumentacji;

5.1.3. dokonywanie analizy ryzyka;

5.1.4. sprawowanie biezgcej kontroli prawidtowosci przetwarzania danych osobowych.

5.2. AUDYTY

Zgodnie z art. 32 RODO, Administrator powinien regularnie testowaé, mierzy¢ i oceniaé skutecznosé
Srodkow technicznych i organizacyjnych majacych zapewnic bezpieczenstwo przetwarzania.

Przy przeprowadzaniu audytow wewnetrznych Administrator moze korzysta¢ z pomocy Inspektora
Ochrony Danych.

Audyty przeprowadzane sg cykliczne, nie rzadziej niz 1 raz w roku.

Celem audytéw wewnetrznych jest ocena, czy dane osobowe sg nalezycie chronione, a wdrozone przez
Administratora polityki, procedury i wytyczne zostaty skutecznie wdrozone i funkcjonujg zgodnie
z wymaganiami RODO. Audyty prowadzone sg w sposdb obiektywny i bezstronny.

Szczegdtowy zakres kazdego audytu ustalany jest z uwzglednieniem waznosci procesow przetwarzania
oraz audytowanych obszaréw, jak tez wynikdw wczesniejszych audytow.

6. SZKOLENIA OSOB PRZETWARZAJACYCH DANE OSOBOWE

Administrator zapewnia, aby kazda osoba upowazniona przez niego do przetwarzania danych
osobowych zostata odpowiednio przeszkolona i zapoznana z przepisami z zakresu ochrony danych
osobowych.

Administrator zapewnia co najmniej nastepujace rodzaje szkolen:

6.1. szkolenia wstepne — ktérych odbycie potwierdzane jest dokumentem (np. certyfikatem,
podpisem na liscie obecnosci na szkoleniu, zdanym testem wiedzy);
6.2. szkolenia okresowe — przeprowadzane nie rzadziej niz 1 raz na rok.

7. ODPOWIEDZIALNOSC ZA ZGODNOSC Z PRAWEM PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na potrzeby Polityki przedstawiono ponizszy schemat rél, w ktérym zdefiniowano role majace
szczegblne obowigzki w obszarze ochrony danych osobowych.

7.1. ADMINISTRATOR
Administrator wykonuje wszelkie obowigzki okreslone w przepisach prawa, w tym w szczegdlnosci:

7.1.1. wprowadza, zarzadza i sprawuje nadzér nad stosowaniem Polityki, a takze szczegétowych
procedur, wytycznych i polityk;

7.1.2.  okresla rodzaje zasobdéw podlegajacych ochronie;

7.1.3. decyduje o celach i srodkach przetwarzania danych;
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7.1.4. prowadzi komunikacje z osobami, ktérych dane dotyczg i przekazuje im informacje w sposéb
zwiezly, przejrzysty, zrozumiaty i tatwo dostepny;

7.1.5. utatwia osobom, ktérych dane dotyczg wykonywanie ich praw;

7.1.6. nieodptatnie udziela osobom, ktdrych dane dotyczg informacji, réwniez na ich zagdanie;

7.1.7.  weryfikuje tozsamos¢ os6b wnoszgcych zadania udzielenia informacji;

7.1.8. informuje osobe, ktdrej dane dotyczg, o dziataniach jakie podjat, w zwigzku z jej zgdaniami
opartymi o art. 15-22 RODO;

7.1.9. realizuje zadania osoby, ktorej dane dotyczg, jesli istniejg przestanki do ich realizacji;

7.1.10. uzasadnia odrzucenie zgdania osoby, ktdrej dane dotyczg i poucza jg o prawie skargi.

7.2. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Zakres zadan Inspektora Ochrony Danych zawiera art. 39 ust. 1 RODO. Wyliczenie zawarte w tym
przepisie nie jest jednak katalogiem zamknietym, poniewaz jeden z obowigzkéw Inspektora Ochrony
Danych mozna wywodzi¢ tez z art. 38 ust. 4 RODO (petnienie roli punktu kontaktowego, dla osdb,
ktorych dane dotyczg).

Wobec powyzszego zadania Inspektora Ochrony Danych obejmuja:

7.2.1. informowanie Administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktdrzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO oraz
innych  przepiséow  Unii  lub  panstw  cztonkowskich o ochronie  danych
i doradzanie im w tej sprawie;

7.2.2. monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisdw Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk Administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkdw;

7.2.3. dziatania zwiekszajace $wiadomosé, szkolenia personelu uczestniczagcego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

7.2.4. udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

7.2.5. wspodtpraca z organem nadzorczym;

7.2.6. petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

7.2.7. petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotyczg, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujgcych im na mocy RODO;

7.2.8. pomoc Administratorowi w prowadzeniu rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

7.3. ADMINISTRATOR SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

Administrator Systeméw Informatycznych realizuje zadania, ktére zostaly mu powierzone przez
Administratora, w szczegdlnosci w procedurach, politykach i wytycznych. W przypadku, gdy
Administrator nie wyznaczyt Administratora Systeméw Informatycznych, zadania te sg realizowane
przez osobe wyznaczong przez Administratora, a gdy brak takiej osoby — przez Administratora.

Niezaleznie od zadan wskazanych powyzej, zadaniem Administratora Systemow Informatycznych jest
Sledzenie osiggnie¢ w dziedzinie zabezpieczania systeméw informatycznych i wdrazanie takich
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narzedzi, metod pracy oraz sposobdw zarzgdzania systemem informatycznym, ktdre zwiekszg
bezpieczenstwo ochrony danych u Administratora.

Dziatania szczegétowe, jakie Administrator Systeméw Informatycznych powinien podejmowaéd
uzaleznione powinny by¢ w szczegdlnosci od:

7.3.1.  architektury systemu informatycznego, w ktérym dane sg przetwarzane;

7.3.2.  zastosowanych narzedzi w ramach oprogramowania systemowego;

7.3.3.  uzytych narzedzi do zarzadzania baza danych oraz przyjetych rozwigzan w stosowanych
aplikacjach uzytkowych.

7.4. PODMIOT PRZETWARZAJACY

Administrator korzysta wytacznie z ustug takich podmiotéw przetwarzajgcych, ktére zapewniajg
wystarczajgce gwarancje wdrozenia odpowiednich $rodkéw technicznych i organizacyjnych,
by przetwarzanie spetniato wymogi RODO i chronito prawa osdb, ktdrych dane dotycza.

W celu zapewnienia ochrony danych w przypadku powierzenia przetwarzania danych, Administrator
dochowuje nalezytej starannosci przy wyborze podmiotu przetwarzajgcego. Administrator podpisuje
z podmiotami przetwarzajgcymi umowy spetniajgce wszystkie wymogi wynikajace z RODO, a takze
w mozliwie najszerszy sposdb gwarantujgce ochrone praw oséb, ktdrych dane dotycza.

8. POSTANOWIENIA KONCOWE
Polityka jest dokumentem wewnetrznym.

Kazda osoba przetwarzajgca dane osobowe zapoznaje sie z trescig Polityki oraz zobowigzuje sie
do bezwzglednego stosowania postanowien w niej zawartych.
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