ZARZADZENIE NR 2/2022

Dyrektora Zakladu Aktywnosci Zawodowej
w Drzonowie

z dnia 16 lutego 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Zasad ochrony danych osobowych w Zakladzie
Aktywno$ci Zawodowej w Drzonowie

Na podstawie art. 24 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE.L.2016.119.1), Rozporzgdzenia Rady Ministrow
z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych
wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz
minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych (Dz.U. 2017 poz. 2247) zarzgdza
si¢ co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ w zycie zasady ochrony danych osobowych obowigzujace w Zakfadzie
Aktywnosci Zawodowej w Drzonowie stanowigce zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje sie pracownikow Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Drzonowie do stosowania
zasad ochrony danych osobowych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




ZASADY OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
OBOWIAZUJACE U ADMINISTRATORA -
ZAKLAD AKTUWNOSCI ZAWODOWEJ W DRZONOWIE

§1
Wstep

Opracowanie i wdrozenie niniejszych zasad jest jednym z podstawowych warunkow legalnego
przetwarzania danych osobowych okreslonych Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/W (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, RODO).

Zasady stosuje si¢ przy przetwarzaniu wszelkich informacji, w tym danych osobowych, gdzie
administrator jest samodzielnym administratorem, wspotadministratorem oraz podmiotem
przetwarzajgcym.

Uwzgledniajac charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania oraz ryzyko naruszenia praw lub
wolnosci  0séb fizycznych o réznym prawdopodobienstwie i wadze zagrozenia, (nazwa
administratora) wprowadza do stosowania niniejsze zasady.

§2

Podstawowe pojecia

Dane osobowe, informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizyczne;j
- ,,0s0bie, ktorej dane dotycza”, w szczegdlnoscei: imig i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o
lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka szczegolnych czynnikéw okreslajacych
fizyczna, fizjologiczna, genetyczna, psychiczng, ekonomiczna, kulturowg lub spoteczng tozsamosé
osoby fizycznej.

Wszelkie dane osobowe przetwarzane na zajmowanych stanowiskach pracy stanowig wiasnosc
administratora.

Administrator — Zaklad Aktywnosci Zawodowej w Drzonowie, ustala cele i sposoby
przetwarzania danych osobowych.

Przetwarzania danych osobowych odbywa si¢ wylacznie na polecenie administratora, zgodnie z
zakresem upowaznienia, obowigzkéw lub umowa, tylko w celu wykonywania natozonych zadan.
Inspektor Ochrony Danych — osoba wyznaczona przez administratora lub podmiot
przetwarzajacy na podstawie kwalifikacji zawodowych, a w szczegolnosci wiedzy fachowej na
temat prawa i praktyk w dziedzinie ochrony danych oraz umiej¢tnosci wypetnienia zadan, zwany
dalej inspektorem, w przypadku niewyznaczenie inspektora, zadania dotyczace ochrony danych
osobowych moze wykonywac inny wskazany pracownik.

Informatyk — osoba wyznaczona przez administratora odpowiedzialna za sprawnos¢ i konserwacje
oraz wdrazanie technicznych zabezpieczefi systemow informatycznych do przetwarzania danych
osobowy, zwany dalej informatykiem. W przypadku niewyznaczenia informatyka, jego obowigzki
wykonuje administrator lub wykonywanie zadan w zakresie obstugi informatycznej moze takze
zostaé powierzone zewnetrznej firmie specjalizujacej si¢ w obstudze TI.

Przetwarzanie — oznacza operacj¢ lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych lub
zestawach danych osobowych w sposob zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, taka jak
zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub taczenie, ograniczanie,
usuwanie lub niszczenie,



Podmiot przetwarzajacy - osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub inny
podmiot, ktory przetwarza dane osobowe w imieniu administratora

Osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych — rozumie si¢ przez to osobg,
upowazniong do przetwarzania danych osobowych przez administratora lub podmiot
przetwarzajacy, zwana dalej upowaznionym

§3

Cel przetwarzania

Administrator doklada szczegoélnej staranno$ci w celu ochrony danych oséb, ktérych dane dotycza,
a w szczegolnosci zapewnia, aby dane te byly:

1.
2,

2)

1.

Przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposob przejrzysty dla osoby, ktérej dane dotycza.
Zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach i nieprzetwarzane dalej w
sposob niezgodny z tymi celami.

Prawidtowe i w razie potrzeby uaktualniane.

Przechowywane w formie umozliwiajacej identyfikacjg osoby, ktorej dane dotyczg, przez okres nie
dhuzszy, niz jest to niezbedne do celéw, w ktdrych dane te sg przetwarzane.

Przetwarzane w sposdb zapewniajacy odpowiednie bezpieczenstwo danych osobowych, w tym
ochrone przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz przypadkowg
utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem, za pomocag odpowiednich $rodkéw technicznych lub
organizacyjnych.

§4

Obszar przetwarzania danych osobowych

Obszarem przetwarzania danych osobowych jest siedziba administratora oraz inne miejsca
wskazane przez niego, gdzie odbywa si¢ przetwarzanie danych osobowych:

. Zaklad Aktywnosci Zawodowej w Drzonowie, Drzonowo 42, 86-230 Lisewo,

o Nad Jeziorem, ul. gen. Jastrz¢bskiego 5, 86-200 Chelmno
We wszystkich ww. lokalizacjach obowiazuja niniejsze zasady.
W uzasadnionych przypadkach, za zgoda administratora, dane osobowe moga by¢ przetwarzane w
innych budynkach i pomieszczeniach lub poza strefa przetwarzania danych przy zachowaniu
niniejszych zasad.

§5
Prawa osob, ktorych dane dotycza

Obowiazek informacyjny

Nalezy realizowa¢ obowigzek informacyjny zgodnie z art. 13 i 14 ogdlnego rozrzadzenia o ochronie
danych, z wykorzystaniem klauzul - informacyjnej i zgody. Obowigzek informacyjny realizowany jest
przy pierwszym kontakcie osobistymi lub korespondencyjnym w nastgpujacy sposob:

1) odczytanie, dorgczenie,

2)  wywieszenie w siedzibie administratora

3)  przestanie wraz z korespondencja,

4)  umieszczenie na stronie internatowej i BIP,

5)  umieszczenie w korespondencji elektroniczne;j.

Za realizacj¢ obowiazku informacyjnego odpowiedzialni s3 upowaznieni.

2.

Prawo dostepu przystugujace osobie, ktorej dane dotyczg
Osoba, ktorej dane dotycza, jest uprawniona do uzyskania od administratora potwierdzenia, czy
przetwarzane sa dane osobowe jej dotyczace, a jezeli ma to miejsce, jest uprawniona do uzyskania

2



dostepu do nich.

Prawo sprostowania danych

Osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo zadania od administratora niezwlocznego sprostowania

dotyczacych jej danych osobowych, ktore sg nieprawidiowe.

Prawo usunigcia danych ,,prawo bycia zapomnianym”

Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo zadania od administratora niezwlocznego usunigcia

dotyczacych jej danych osobowych.

Prawo do ograniczenia przetwarzania

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

Wykonywanie praw osob

1)  Whniosek o realizacj¢ uprawnien przez osobe, ktorej dane dotycza, musi by¢ ztozony
wylacznie w formie pisemnej poczta tradycyjna lub elektronicznie przy uzyciu profilu
zaufanego lub elektronicznego podpisu kwalifikowanego; pod rygorem pozostawienia
wniosku bez odpowiedzi, 0 czym informowany jest wnioskodawca kierujacy zapytanie w
innej formie;

2)  Czynnosci zwigzane z realizacja uprawnien osoby, ktorej dane dotycza sa wykonywane
wylgcznie po jednoznacznym zidentyfikowaniu wnioskodawcy, ze posiada prawo do
danych;

3)  Wniosek przekazywany jest do upowaznionego merytorycznie pracownika, ktory poddaje
analizie wniosek, biorac pod uwage co najmniej czy:

a) pochodzi od osoby uprawnionej,
b) administrator przetwarza dane osobowe osoby, ktorej dane dotycza,
c) czy wystepuja przestanki do odmowy realizacji uprawnien

4) W przypadkach skomplikowanych lub merytorycznie trudnych, wniosek konsultowany jest z
inspektorem ochrony danych i administratorem;

5)  Upowazniony pracownik jest odpowiedzialny za opracowanie projektu odpowiedzi

i przygotowanie danych osobowych, w zakresie wskazanym we wniosku;

6) Decyzje o sposobie realizacji wniosku po przedtozeniu dokumentéw i analizy dokonane;j
przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie podejmuje administrator;

7) W przypadkach, gdy, wniosek skutkuje zmiana danych osobowych w systemie
informatycznym wymagajacg uprawnien dostepu do danych z poziomu zarzadzajgcego
systemem informatycznym, dokonywany jest przez informatyka, po wskazaniu mu zakresu
zmian jakich nalezy dokonac;

8)  Udzielenie odpowiedzi na wniosek nastgpuje w terminie do 30 dni od daty otrzymania
pisemnego wniosku pochodzacego od osoby, ktorej dane dotycza.

9)  Powyisze zasady stosowane sg do realizacji wszystkich wnioskéw dot. realizacji prawa
osoby, ktdrej dane dotycza.

§6

Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych

Kazda osoba fizyczna dzialajgca z upowaznienia administratora lub podmiotu przetwarzajgcego,

ktora ma dostep do danych osobowych, przetwarza je wylacznie na polecenie administratora.

7 upowaznienia administratora dziataja:

1)  osoby fizyczne zatrudnione na podstawie umowy o pracg, w momencie jej zawarcia
otrzymujg pisemne upowaznienie - wzor zal. nr 1 i skladaja o$wiadczenie o zachowaniu
poufnosci — wzor zat. nr 2, podpisane dokumenty sa wlaczane do akt osobowych,

2)  osoby fizyczne, ktore sg strong umowy cywilnej zawartej z administratorem, w momencie jej
zawarcia uzyskujag upowaznienie do przetwarzania danych osobowych zgodnie z
przedmiotem umowy,



3)

osoby fizyczne, bedace stazystami, wolontariuszami, innymi osobami wykonujacymi
czynnoéci  przetwarzania danych osobowych na rzecz administratora otrzymuja
upowaznienia i skladaja o$wiadczenia o zachowaniu poufnosci, dokumenty po ich
podpisaniu przekazywane s wraz odpowiednig umowa;

Za przygotowanie w/w dokumentéw odpowiada pracownik ds. kadr, inna osoba odpowiedzialna za
przygotowanie umowy lub bezposredni przetozony;

Upowaznienie wygasa z momentem rozwigzania stosunku pracy, zakonczenia umowy cywilnej
oraz stazu, wolontariatu lub innej formy wspolpracy z administratorem;

§7

Zakazy i obowiazki os6b upowaznionych

Zabronione jest:

)

2)

3)

4)

3).

zapisywanie danych osobowych w inny sposob lub w innej formie, niz to wynika z zakresu
obowigzkow na zajmowanym stanowisku pracy.

udostgpnianie osobom nieupowaznionym danych osobowych, w szczegdlnosci faktur,
uméw, korespondencji reklamacyjnej, zamowien, jak i wszelkich innych nosnikow
zawierajacych dane osobowe,

pobierania od osob fizycznych dokumentéw tozsamosci, takich jak dowdd osobisty, prawo
jazdy, paszporty i/lub jakichkolwiek innych urzgdowych dokumentéw osobistych.
Dokumenty te mogg byé przedstawiane jedynie do wgladu i wladciciel dokumentu
tozsamosci nie moze traci¢ go z oczu,

pozostawiania bez nadzoru os6b upowaznionych nos$nikéw danych osobowych, o ktérych
mowa w pkt. 3 - 4 w szczegolnosci w publicznie dostgpnych miejscach, jak sale
konferencyjne, pokoje spotkan i wszelkie inne miejsca, do ktérych moze mie¢ dostgp osoba
nieupowazniona, chyba ze sg one zabezpieczone fizycznie pod kluczem,

Zabrania si¢ ujawniania w miejscach publicznych danych osobowych, poprzez rozmowy (w
tym telefoniczne), wezwania glosowe lub inne formy werbalnego ujawniania danych
identyfikujacych osoby fizyczne.

Osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych jest zobowigzana do:

1

2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9

10)

przetwarzania danych osobowych wylgcznie na polecenie administratora, zgodnie z
zakresem upowaznienia, obowigzkoéw lub umowa, tylko w celu wykonywania natozonych na
nig zadan,

zachowania w tajemnicy danych osobowych, sposobow ich zabezpieczenia oraz
przestrzegania procedur ich bezpiecznego przetwarzania,

przestrzegania tajemnicy danych osobowych obowiazujacej przez caty okres zatrudnienia u
administratora, a takze po ustaniu stosunku pracy lub odwotaniu z petnionej funkcji,
rozwigzaniu umowy i uptywu terminu, na ktéry umowa zostata zawarta,

zgloszenia naruszenia ochrony danych bezposredniemu przetozonemu,

zapoznania si¢ z przepisami prawa, aktualizowania wiedzy w zakresie ochrony danych
osobowych,

stosowania okreslonych przez administratora procedur oraz wytycznych, majacych na celu
zgodne z prawem, w tym zwlaszcza adekwatne, przetwarzanie danych, okreslone w tresci
niniejszej polityki,

realizowania obowigzku informacyjnego, o ktérym mowa w art. 13-14 RODO,
zabezpieczenia danych przed ich udostgpnianiem osobom nieupowaznionym,
niepozostawiania bez kontroli dokumentéw, nosnikéw danych i sprzgtu, zwlaszcza w trakcie
przenoszenia lub przetwarzania danych osobowych poza siedziba,

zmiany hasta do systemu informatycznego w przypadku, gdy oprogramowanie nie wymusza
takiego dziatania,



11)  ochrony dokumentow, zewngtrznych no$nikow i komputeréw przenosnych,

12) niszczenia dokumentéw w wersji papierowej oraz na nosnikach w niszczarce,

13) przechowywania w szafach zamykanych na klucz wszelkich wydrukéw zawierajacych dane
osobowe przed opuszczeniem miejsca pracy i po zakoficzeniu dnia pracy,

14) niepozostawiania 0sdb postronnych w pomieszczeniu, w ktérym przetwarzane s dane
osobowe, bez obecnosci osoby upowaznionej do przetwarzania danych osobowych.

§8

Szczegolne kategorie danych

Zabrania si¢ przetwarzania danych o stanie zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej,
ujawniajacych pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijna lub
$wiatopogladowe, przynaleznos¢ do zwigzkéw zawodowych, oraz dane genetyczne, biometryczne.
Przetwarzanie szczegdlnych kategorii danych jest zgodne z prawem, jezeli spelnione s3 m. in.
okreslone warunki:
1)  osoba, ktérej dane dotyczg wyrazita wyrazng zgod¢ na przetwarzanie tych danych,
2)  przetwarzanie jest niezbedne do wypehienia obowigzkéw i wykonywania szczegoélnych
praw administratora.
3)  przetwarzanie jest niezbedne dla ochrony zywotnych intereséw osoby, ktorej dane dotyczai.
Przetwarzania danych osobowych dotyczacych wyrokow skazujacych oraz naruszen prawa lub
powigzanych srodkéw bezpieczenstwa wolno dokonywa¢ wytacznie pod nadzorem wiladz
publicznych lub jezeli przetwarzanie jest dozwolone prawem Unii lub prawem panstwa
cztonkowskiego przewidujagcymi odpowiednie zabezpieczenia praw i wolnosci osob, ktorych dane
dotycza.

§9

Powierzenie przetwarzania danych osobowych

Powierzenie przetwarzania danych osobowych odbywa si¢ zgodnie z art. 28 RODO, na podstawie

umowy lub innego instrumentu prawnego, ktére wigza podmiot przetwarzajacy i administratora,

okreslajac przedmiot i czas trwania przetwarzania, charakter i cel przetwarzania, rodzaj danych

osobowych oraz kategorie 0sdb, ktorych dane dotycza, obowiazki i prawa administratora;

Administrator korzysta wylacznie z ustug takich podmiotéw przetwarzajacych, ktore zapewniaja

wystarczajgce gwarancje wdrozenia odpowiednich $rodkéw technicznych i organizacyjnych, by

przetwarzanie spelniato wymogi RODO i chronito prawa osdb, ktorych dane dotycza;

Podejmujgc czynnosci zamierzajace do zawarcia umowy na realizacj¢ ustug, dostaw, robot

budowlanych z podmiotami gospodarczymi, gdzie moze dojs¢ do powierzenia przetwarzania

danych osobowych jesli jest to mozliwe nalezy zweryfikowa¢ podmiot przetwarzajacy, ustalajac

czy posiada, on w szczegdlnoscei:

1)  srodki wymagane na mocy art. 32 RODO,

2)  inspektora ochrony danych osobowych, a w przypadku braku obowiazku jego powofania
inng osobe odpowiedzialng za to zagadnienie,

3)  polityke uwzgledniajgca zadania podmiotu przetwarzajacego,

4)  rejestr wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania dokonywanych w imieniu
administratora,

Ponadto jesli jest to mozliwe nalezy ustali¢ :

1)  czy wobec podmiotu nie zostata wydana decyzja dotyczaca naruszenia przez niego zasad
przetwarzania danych,



2) czy w ramach umowy powierzenia zamierza korzysta¢ z ustug innego podmiotu
przetwarzajacego i czy zostanie, lub zostata zawarta na ta okolicznos¢ umowa powierzenia
lub inny instrument prawny;

Upowazniony merytorycznie pracownik, z polecenia administratora, przygotowuje projekt umowy

powierzenia dla podmiotu, ktory przeszedt pozytywnie proces weryfikacji okreslony wyzej.

Informatyk konsultuje projekt umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych,

przygotowany w zakresie okreslenia warunkow zabezpieczania systemu do przetwarzania przez

podmiot przetwarzajacy;

Upowazniony merytorycznie, odpowiedzialny za zatatwienie sprawy przedktada projekt umowy do

konsultacji inspektorowi ochrony danych, a nastgpnie do podpisu administratorowi;

Kopia podpisanej umowy powierzania przetwarzania danych osobowych przekazywana jest

inspektorowi

§ 10
Rejestry czynnosci przetwarzania danych osobowych

Administrator prowadzi rejestr czynno$ci przetwarzania danych osobowych oraz rejestr wszystkich
kategorii czynnosci jako podmiot przetwarzajacy;

Rejestry wymienione w pkt 1 stanowiag form¢ dokumentowania czynnosci przetwarzania danych, sa
jednym z kluczowych elementéw umozliwiajacych realizacje zasady rozliczalnosci przetwarzania
danych;.

W rejestrze czynno$ci przetwarzania danych osobowych dokumentowane sg podstawy prawne
przetwarzania danych dla poszczegolnych czynnosci przetwarzania.

Upowaznieni pracownicy zobowiazani sa do pisemnego zgtaszania inspektorowi wszelkich zmian
otoczenia prawnego i realizowanych zadan, ktore powoduja powstanie nowej czynnosci
przetwarzania danych lub powoduja konieczno$¢ aktualizacji rejestru czynnosci przetwarzania
danych osobowych oraz rejestru wszystkich kategorii czynnosci

§11
Zasady pracy w systemie informatycznym

Uprawnienia do systemu informatycznego otrzymuje wylgcznie osoba upowazniona.

Uzytkownik konta pocztowego odpowiada za tres¢ wysylanych z tego konta wiadomosci.
Przeglady, konserwacja, naprawy oraz utylizacja sprzgtu komputerowego przeprowadzane sa w
sposob uniemozliwiajacy dostep do informacji osobom nieuprawnionym.

Osoby uprawnione majg prawo wykorzystywa¢ wylacznie nosniki danych oraz sprzet
informatyczny przydzielony im przez administratora.

Osoba korzystajgca z mobilnego sprzetu informatycznego w celu przetwarzania danych
osobowych zobowigzana jest do zwrdcenia szczegdlnej uwagi na zabezpieczenie przetwarzanych
informacji, zwlaszcza przed dostgpem do nich 0sob nieupowaznionych oraz przed zniszczeniem.

§ 12
Naruszenie ochrony danych osobowych

W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych, ktérym jest m. in.:

1) nieuprawnione ujawnienie danych osobowych,

2)  udostepnienie lub umozliwienie dostgpu do nich osobom nieupowaznionym, zabrania
danych przez osobg nieupowazniong,

3)  zauwazeniu $ladow usitowania lub dokonania wlamania do pomieszczen lub zamykanych
szaf,



4)  podejrzeniu kradziezy sprzetu komputerowego lub dokumentéw zawierajacych dane
osobowe,

5)  niestosowania si¢ do zabezpieczen technicznych i organizacyjnych okreslonych — w
niemniejszej polityce.

Kazdy, zobowigzany jest zaprzestaé przetwarzania danych osobowych powiadomi¢ o tym fakcie

bezposredniego przetozonego, a nastgpnie postgpowac stosownie do podjetej przez niego decyzji.

Bezposredni przetozony po uzyskaniu informacji o naruszeniu ochrony danych osobowych

podejmuje dziatania majace na celu:

1)  minimalizacj¢ negatywnych skutkow zdarzenia;

2) wyjasnienie okolicznosci zdarzenia;

3)  zabezpieczenie dowodow zdarzenia;

4) umozliwienie dalszego bezpiecznego przetwarzania danych

O naruszeniu kazdorazowo informowany jest administrator, w sposob zwyczajowo przyjety.

Administrator przeprowadza postgpowanie wyjasniajace.

Przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego ma na celu:

1) ustalenie okolicznosci naruszenia,

2)  podjecie dzialafh zmierzajacych do zapobiezenia ponownym naruszeniom,

3)  ustalenie poziomu ryzyka naruszenia praw i wolnosci osob fizycznych objetych
naruszeniem.

Jezeli naruszenie ochrony danych osobowych niesie wysokie prawdopodobienstwo naruszenia

praw lub wolno$ci 0sob fizycznych administrator bez zbgdnej zwtoki, nie pdzniej niz w ciagu 72

godzin po stwierdzeniu naruszenia, zglasza je wiasciwemu organowi nadzorczemu oraz

powiadamia o naruszeniu osoby, ktorych dane byly przedmiotem naruszenia.

§13
Retencja danych osobowych

Administrator przetwarza dane osobowe z uwzglednieniem zasady ograniczenia przechowywania
i zapewnia, ze przechowuje je w formie umozliwiajacej identyfikacje¢ osoby, ktérej dane dotycza,
przez okres nie dluzszy, niz jest to niezb¢dne do celow, wktérych te dane osobowe sa
przetwarzane (okres retencji).

W przypadku gdy dla okreslonych danych osobowych nie wystgpuja zadne prawnie uzasadnione

cele przetwarzania, administrator zaprzestaje realizowania jakichkolwiek operacji na tych danych

osobowych, z wyjatkiem ich usunigcia lub nieodwracalnej anonimizacji (przez ktorg rozumie si¢
modyfikacje danych osebowych w taki sposob, ze nie jest mozliwa identyfikacja podmiotow
danych).

W przypadkach gdy okres retencji danych osobowych nie wynika wyraznie z przepisow prawa,

administrator ustala te okresy samodzielnie, uwzgledniajac ogodlne zasady przetwarzania danych

osobowych przewidziane w RODO. W przypadku gdy okres retencji wynika z przepisow prawa,
ma on pierwszenstwo przed postanowieniami niniejszej polityki i rejestru czynnosci przetwarzania.

Okresy retencji danych zostaly okre$lone w odrebnym regulaminie oraz rejestrze czynnosci

przetwarzania.

Ustalajac okresy retencji, nalezy uwzgledni¢ w szczegolnoscei:

1) obowiazki prawne cigzace na administratorze w zakresie przechowywania okreslonych
danych osobowych lub dokumentow zawierajacych dane osobowe, wynikajace z wiasciwych
przepisoOw prawa;

2)  potencjalng niezbedno$¢ przetwarzania danych osobowych dla celow zwigzanych
z ustalaniem lub dochodzeniem roszczeni oraz obrong przed takimi roszczeniami i zwigzane
z tym okresy przedawnienia roszczen wynikajace z wlasciwych przepisow prawa.

Za faktyczne usuwanie (anonimizacj¢) danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi okresami
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retencji odpowiedzialna jest osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych.

§ 14
Odpowiedzialno$¢

Nieprzestrzeganie obowiazkéw, o ktérych mowa wyzej moze by¢ potraktowane jako cigzkie naruszenie
podstawowych obowiazkéw pracowniczych i moze prowadzi¢ do natychmiastowego rozwigzania
stosunku pracy, dochodzenia odszkodowania za poniesione straty, jak réwniez zgtoszenia do organow
Scigania zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia czynu zabronionego zgodnie z przepisami karnymi.

§15
Szkolenia
Kazda osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych zobowigzana jest zapozna¢ sig
przed rozpoczeciem przetwarzania z w/wym. zasadami oraz zlozy¢ stosowne oswiadczenie,
potwierdzajace znajomos¢ ich trescei.

2. Szkolenie w zakresie przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym przeprowadza
informatyk, w momencie przekazywania identyfikatora oraz hasta przy pierwszym logowaniu si¢
do systemu.

§ 16
Postanowienia koncowe

1. Niniejszy dokument podlega przegladowi min. raz na trzy lata oraz w sytuacjach wystapienia
incydentow zwigzanych z wysokim ryzykiem naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych. W
przypadkach istotnych zmian, dokenywana jest jej aktualizacja.

2. Monitorowanie przestrzegania przepisow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/W — ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, innych przepisow
prawa oraz niniejszych zasad przetwarzania danych osobowych przeprowadza inspektor ochrony
danych.

3. Wzory dokumentéw okreslone w zalgcznikach do niniejszych zasad moga by¢ zastgpione innymi
wzorami dokumentéw jednakze zgodnymi z zasadami okreslonymi w RODO oraz niniejszych
zasad.

4. Niniejszy dokument wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.

Zalaczniki:

1. upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,

2. oswiadczenie o zachowaniu poufnosci,

3. zgloszenie naruszenia ochrony danych osobowych,

4. klauzula informacyjna ogdlna,

5. klauzula zgody na korespondencje przy uzyciu e-mail,

6. wniosek o nadanie uprawnien do STI



Zatgcznik nr |

(piecze¢ jednostki)

UPOWAZNIENIE
do przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 29 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1 z 04 maja 2016 roku).

Upowazniam:

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

(Imig i nazwisko)

do przetwarzania danych osobowych w Zaktadzie Aktywnosci Zawodowej w Drzonowie w zakresie
niezbednym do wykonywania obowiazkow stuzbowych, umowy zlecenia, umowy o dziefo*.

Upowaznienia udziela si¢ na czas pracy/wykonywania umowy zlecenia, umowy o dziato/ praktyki/odbycia
stazu/wolontariatu/*

(data wydania upowaznienia) (piecze¢ i podpis administratora))

Zapoznatem si¢ — podpis upowaznionego

egz. akta osobowe/osoba upowazniona*
*niepotrzebne skreslic, wpisa¢ wg stanu faktycznego



Zatacznik nr 2

(pieczec) |
OSWIADCZENIE
0 zapoznaniu si¢ z przepisami o ochronie danych osobowych
i 0 zachowaniu poufnosci
Ja nizej podpisany(a) sesswesmessese eeeeeens renmes s SSRGS G o$wiadczam, iz zobowigzuj¢ si¢ do

zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobow ich zabezpieczenia, do ktorych mam lub

bede mial(a) dostep w zwiazku z wykonywaniem:

RODZAJ ZADAN *)

zadan i obowiazkow stuzbowych wynikajacych z umowy o pracg

zadan wynikajgcych z umowy cywilno-prawne;j

zadan wynikajacych z umowy praktyki

zadan wynikajgcych z umowy o staz

inne (jakie?).....

*) wlasciwe zaznaczy¢ X

zarowno w trakcie wykonywania umowy, jak i po jej ustaniu.

Zobowiazuje sie przestrzega¢ zasad ochrony danych osobowych w Zakladzie Aktywnosci
Zawodowej w Drzonowie,

W szezegolnosei  o$wiadczam, ze bez upowaznienia nie bede wykorzystywal(a) danych
osobowych do ktorych mialem(am) dostep w Zakladzie Aktywnosci Zawodowej w Drzonowie,
Oswiadczam, ze zostalem(am) poinformowany(a) oraz zapoznany(a) z obowigzujagcymi u
administratora zasadami oraz dokumentacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych.
O$wiadczam, ze zostalem(am) poinformowany o grozacej odpowiedzialno$ci karnej oraz cywilnej
wynikajacej z obowiazujacych przepisdw prawa.

Niezaleznie od odpowiedzialnosci przewidzianej w wymienionych przepisach, mam swiadomosc,
ze naruszenie zasad ochrony danych osobowych obowiazujacych moze zosta¢ uznane za cigzkie
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i skutkowa¢ odpowiedzialnoscia

dyscyplinarna.

( data i czytelny podpis osoby skladajacej oswiadczenie)



Zatacznik nr 3

Zgloszenie naruszenia ochrony danych osobowych

Sporzadzajacy zgloszenie:

Imi¢ i nazwisko ........... i 88 TR .. Stanowisko «....ee.s R ceveee .
Rodzaj naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych ...
1. Miejsce, doktadny czas i data ujawnienia naruszenia ochrony danych osobowych (pigtro, nr

1.

pokoju, godzina, itp.):

Osoby powodujace naruszenie (ktére swoim dziataniem lub zaniechaniem przyczynity si¢ do
naruszenia ochrony danych osobowych):

Opis charakteru naruszenia ochrony danych osobowych, w tym w miar¢ mozliwosci wskazywac
kategorie i przyblizona liczbe 0sob, ktorych dane dotycza. oraz kategorie i przyblizong liczbe
0sob, ktorych dotyczy naruszenie.

Opis $rodkow zastosowane lub propozycje zastosowania $rodkow majacych na celu zaradzenia
naruszeniu ochrony danych osobowych, w tym w stosownych przypadkach srodki w celu
zminimalizowania jego ewentualnych negatywnych skutkow.

(miejsce, data i godzina sporzadzenia podpis sporzadzajacego)



Zatacznik nr 4

Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
7z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UE L 119 z4 maja 2016 r., str. 1 oraz Dz. Urz. UE L 127 223 maja 2018 r., str. 2) —
zwanego dalej jako RODO informujemy, ze:

Mozesz sie z nim kontaktowa¢ w nastepujacy sposob: listownie
na adres siedziby - Drzonowo 42, 86 — 230 Lisewo, telefonicznie
56/ 675 56 78, e-mailowo: sekretariat@zazdrzonowo.pl

Administratorem danych osobowych jest Zaktad Aktywnosci | Do kontaktow w sprawie ochrony
Zawodowej w Drzonowie danych osobowych zostat

powotany inspektor ochrony
danych, z ktorym mozesz sig
kontaktowac¢ wysylajac e-mail na
adres annastanula@jumi2012.pl

1) Twoje dane osobowe przetwarzane bgda na podstawie:

2)

3)

%)

1) art. 6 ust. 1 lit. b) RODO w celu zawarcia i wykonania umowy — zakup naszych produktow i
ustug,

2) art. 6 ust. 1 lit a) RODO na podstawie zgody. Zgoda jest wymagana, gdy uprawnienie do
przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z przepisow prawa, a przekazesz
administratorowi z wlasnej inicjatywy wiecej danych niz jest to konieczne dla zatatwienia
Twojej sprawy (tzw. dziatanie wyraznie potwierdzajgce) np. podanie nr telefonu, adresu e-
mail i in.

Twoje dane osobowe administrator moze ujawnia¢ odbiorcom, ktorymi sa m.in.: podmioty
$wiadezace ustugi telekomunikacyjne, pocztowe, bankowe, ubezpieczeniowe, radcowie prawni,
podmioty kontrolujgce administratora oraz inne podmioty uprawnione do uzyskania Twoich
danych osobowych, ale wylacznie na podstawie obowiazujgcych przepisow.

Twoje dane osobowe mozemy takze przekazywa¢ podmiotom, ktore przetwarzaja je na zlecenie
administratora tzw. podmiotom przetwarzajacym, sa nimi np.: podmioty $wiadczgce ustugi
informatyczne oraz inne wykonujace wyspecjalizowane ustugi, jednakze przekazanie Twoich
danych nastapi¢ moze tylko wtedy, gdy zapewnia one odpowiednig ochrong Twoich praw.

Twoje dane osobowe przetwarzane beda do czasu istnienia podstawy do ich przetwarzania, w tym
rowniez przez okres przewidziany w przepisach dotyczacych przechowywania i archiwizacji
dokumentacji, i tak:

)  przez okres trwania umowy, a nastgpnie przez okres oraz w zakresie wymaganym
przepisami prawa (10 lat), jak rowniez przez okres niezbgdny do ustalenia i dochodzenia
wlasnych roszczen lub obrony przed zgtoszonymi roszczeniami, do uplywu okresu
przedawnienia

2)  w zakresie danych, gdzie wyrazile$ zgode na ich przetwarzanie, do czasu cofnigcie
zgody. nie duzej jednak niz do czasu, do czasu wskazanego w ppkt. 11 2.

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przez Administratora masz prawo do:

1) dostgpu do tresci danych;

2)  sprostowania danych;

3) usuniecia danych, jezeli:

a)  wycofasz zgode na przetwarzanie danych osobowych;

b)  dane osobowe przestang by¢ niezbedne do celow, w ktorych zostaly zebrane lub w
ktorych byty przetwarzane:

C) dane sg przetwarzane niezgodnie z prawem;

4)  ograniczenia przetwarzania danych, jezeli:

a) osoba, ktorej dane dotycza, kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych;

b) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotycza, sprzeciwia
si¢ usunieciu danych osobowych, Zadajac w zamian ograniczenia ich
wykorzystywania;

c) administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celow przetwarzania, ale sg
one potrzebne osobie, ktorej dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszczen;




5)

6)

7)

8)

d) osoba, ktorej dane dotycza, wniosla sprzeciw wobec przetwarzania — do czasu
stwierdzenia, czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora s3
nadrzedne wobec podstaw sprzeciwu osoby, ktorej dane dotycza;

e) wystgpienie z zadaniem ograniczenia przetwarzania nie wplywa na tok i przebieg
postepowania.

5) cofnigcia zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody nie wptywa na przetwarzanie
danych dokonywane przez administratora przed jej cofnigciem.

Podanie Twoich danych:

1)  jest wymogiem ustawy na podstawie, ktorych dziata administrator. Jezeli odmowisz
podania Twoich danych lub podasz nieprawidlowe dane. administrator nie bedzie mogt
zrealizowac celu do jakiego zobowigzuja go przepisy prawa,

2)  jest warunkiem zawarcia umowy. Jezeli nie podasz nam swoich danych osobowych nie
bedziemy mogli zawrzec¢ i realizowa¢ z Tobg umowy,

3) w zakresie, gdzie wyrazono zgode jest dobrowolne, zgoda moze by¢ cofnigta w
dowolnym momencie.

Przystuguje Ci takze skarga do organu do organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych — ul. Stawki 2 Warszawa, tel. 606 950 000, fax. 22/ 531 03 01,
https://uodo.gov.pl/pl/p/kontakt - gdy uznasz, iz przetwarzanie Twoich danych osobowych
narusza przepisy RODO.

Twoje dane nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym réwniez w formie
profilowania.

Administrator nie przekazuje danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowych.




Zatgcznik nr 5
KLAUZULA

obstuga korespondencji przy uzyciu elektronicznych $rodkow komunikacji

Kontaktujac si¢ z nami wypelniajac formatke kontaktowy (formularz kontaktowy) lub wysylajac do nas
wiadomosé przy uzyciu poczty elektronicznej — wyrazasz zgode¢ na przetwarzanie Twoich danych

osobowych w celu obstugi korespondencji pomigdzy Tobg, a administratorem.

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 4
maja 2016 r., str. | oraz Dz. Urz. UE L 127 z 23 maja 2018 r.. str. 2) — zwanego dalej jako RODO informujemy,
viH

Mozesz sie z nim kontaktowa¢ w nastgpujacy sposob: ’ :
listownie na adres siedziby - Drzonowo 42, 86 — 230 Lisewo, wysylajac e-mail na adres
tel 56/6755678, e-mail: sekretariat@zazdrzonowo.pl

Administratorem danych osobowych jest: Do kontaktow w sprawie ochrony danych
Zaktad Aktywnosci Zawodowej w Drzonowie osobowych zostat powolany inspektor ochrony

danych, z ktorym mozesz si¢ kontaktowa¢

annastanula@jumi2012.pl

D)

2)

3)

4)

Wskazanie szczegétowego celu i podstawy prawnej przetwarzania jest uzaleznione od przyczyny kontaktu
z administratorem, i tak:

1) Twoje dane kontaktowe — adres e-mail - przetwarzane beda na podstawie Twojej zgody w celu
przyjecia korespondencji, jej analizy oraz ewentualnie udzielenia odpowiedzi. Podstawa prawng
przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit a) RODO,

2) W przypadku gdy tres¢ Twojej wiadomosci bedzie zawierala informacje, ktore spowodujg
koniecznos¢ podjecia przez administratora przetwarzania na podstawie odrgbnych przepisow
prawa bedg one przetwarzane m.in. w zwiazku z:

a) udzielaniem odpowiedzi na przestane pytania - art. 6 ust. 1 lit ¢), art. 38 ust. 4 RODO, w
celu wykonania obowiazkdw prawnych ciazacych na administratorze wynikajacych z zadan
okreslonych w przepisach szczegolnych, w celu kontaktu z naszym inspektorem ochrony
danych w sprawach zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych

b) zawarciem i wykonaniem z Tobg umowy - art. 6 ust. lit. b) RODO,

¢) wykonywaniem zadan realizowanych przez administratora w interesie publicznym lub
sprawowania wladzy publicznej powierzonej administratorowi - art. 6 ust. 1 lit ¢) RODO

Twoje dane osobowe mozemy przekazywa¢ i udostgpnia¢ wylacznie podmiotom uprawnionym na
podstawie obowiazujacych przepisow prawa sa nimi np.: podmiotom $wiadczacym ustugi pocztowe,
telekomunikacyjne. bankowe, jednostki organizacyjne administratora realizacja jego ustawowe zadania
oraz inne podmioty publiczne, gdy wystapia z takim zadaniem, oczywiscie w oparciu o stosowna podstawe
prawna.

Twoje dane osobowe takze beda ujawnione pracownikom i wspotpracownikom administratora w zakresie
niezbednym do wykonywania przez nich obowigzkow.

Twoje dane osobowe mozemy takze przekazywa¢ podmiotom, ktore przetwarzaja je na zlecenie
administratora tzw. podmiotom przetwarzajacym, sa nimi np.: podmioty $wiadczace dla administratora
ustugi wsparcia w zakresie teleinformatycznym.

Twoje dane osobowe przetwarzane beda do czasu istnienia podstawy do ich przetwarzania, w tym rowniez
przez okres przewidziany w przepisach dotyczacych przechowywania i archiwizacji dokumentacji, i tak:

1) w zakresie danych, gdzie wyrazites zgode na ich przetwarzanie, do czasu cofnigcie zgody, nie
dtuzej jednak niz 3 lata od ostatniego kontaktu drogg elektroniczng z administratorem,

5 lat w sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych dot. spraw zwigzanych z udzielaniem
odpowiedzi na przeslane pytania przez inspektora ochrony danych.

3)  w pozostalych przypadkach, gdy tres¢ Twojej wiadomosci byta podstawa do przetwarzania danych
osobowych na podstawie przepiséw szczegélnych o zakresie, sposobie i zasadach przetwarzania
tych danych zostaniesz poinformowany odrebnie.

Na zasadach wynikajacych z RODO i z uwzglednieniem wskazanych tam ograniczen, przystuguje Ci:

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymywania ich Kopii,

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

3) prawo do usuniecia danych (nie dotyczy sytuacji, gdy przetwarzanie danych jest niezbgdne do wywiazania
si¢ z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa),

4) prawo do ograniczenia przetwarzania danych, przy czym przepisy odrgbne moga wylgczyc¢
mozliwo$¢ skorzystania z tego prawa,
5) whniesienia sprzeciwu na podstawie art. 21 RODO, wobec przetwarzania danych osobowych

opartego na art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO,




5)

6)

7)

8)

0) cofniecia zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody nie wptywa na przetwarzanie danych
dokonywane przez administratora przed jej cofnigciem.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne. Do udzielenia odpowiedzi niezbgdne jest jednak przekazanie
danych kontaktowych (adres e-mail, telefon lub adres korespondencyjny).
Przystuguje Ci takze skarga do organu do organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych — ul. Stawki 2 Warszawa, tel. 606 950 000, fax. 22/ 531 03 01, https://uodo.gov.pl/pl/p/kontakt
- gdy uznasz, iz przetwarzanie Twoich danych osobowych narusza przepisy RODO
Twoje dane nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym réwniez w formie
profilowania.
Administrator nie przekazuje danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowych.




Whniosek** zatgcznik nr 6

o nadanie/cofniecie/zmiane* uprawnien do przetwarzania danych osobowych
verenneen. . W tym w systemie informatycznym

oraz
utworzenie poczty elektronicznej*

Na podstawie Zasad ochrony danych osobowych w Zaktadzie Aktywno$ci Zawodowej w
Drzonowie wnioskujg o:
I. nadanie/cofniecie/zmiane* uprawnien z powodu: (przyjecia do pracy, zmiany
zakresu obowigzkéw pracowniczych, utworzenia nowego procesu przetwarzania danych
osobowych, zwolnienia z pracy, zawarcie/zakonczenia umowy cywilnej,
podjecia/zakonczenia stazu, praktyki)*
wolontariatu)*
II. utworzenie poczty elektronicznej*

VAT cxenmmmmsmsmmss sxemmusms s ar s e TR T TR

Imie i nazwisko

Przetwarzanych w n/wym. programach, systemach i urzadzeniach:

L.

Lp. Wypetnia osoba sktadajgca wniosek
nazwa programu/systemu/ Rodzaj rodzaj uprawnien
urzgdzenia stuzgcego do Dziatania konta
przetwarzania danych A - nadanie 1.administrator
osobowych B - cofniecie 2. uzytkownik

C - zmiana

1. Stanowisko dostepowe

2. Poczty elektronicznej
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Uprawnienia nalezy nadac/cofnga¢/zmienic* od .......cocooeviiiiiiniiinininnnn

data, podpis osoby wnioskujgcej

II. Wypelnia informatyk po zatwierdzeniu wniosku przez administratora

identyfikator data data data Podpis informatyka
. nadania zZmiany usunigcia
konta
Stanowisko
dostepowe
Poczta
elektroniczna

III. Wypelnia osoba, ktorej przyznano uprawnienia oraz informatyk.

Nr programu Potwierdzanie odbioru Potwierdzenie odbioru hasta pierwszego Podpis szkolgcego informatyka
systemu/urzadzenia identyfikatora logowania oraz odbycia szkolenia w
wg wniosku z pkt 1. (podpis uprawnionego) zakresie uzytkowania systemu
informatycznego
(Podpis uprawnionego)

Stanowisko
dostepowe
Poczta
elektroniczna

*- zaznacz prawidtowe
** - dokument przechowuje informatyk




