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ROZDZIAt 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

81

Cel dokumentu

Polityka ochrony danych osobowych zostata opracowana i wdrozona w strukturze Administratora

danych, ktérym jest Stowarzyszenie Na Drodze Ekspresji.

Polityka ochrony danych zostata opracowana w celu zapewnienia zgodnosci przetwarzania danych

osobowych z wymogami obowigzujgcych w tym zakresie polskich i europejskich aktéw prawnych,

w szczegoblnosci:

1) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej tez zwane ,,RODO”);

2) Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

3. Dane osobowe w Stowarzyszeniu na drodze ekspresji mogg byé przetwarzane zaréwno w sposob

tradycyjny w ksiegach, aktach, wykazach i innych papierowych zbiorach ewidencyjnych, jak i

systemach informatycznych.

§2
Definicje

Uzyte w Polityce ochrony danych osobowych zwroty i wyrazenia oznaczaja:

1.

Administrator danych - ,administrator” lub ,,AD” oznacza osobe fizyczng lub prawng, organ
publiczny, jednostke lub inny podmiot, ktéry samodzielnie lub wspdlnie z innymi ustala cele
i sposoby przetwarzania danych osobowych.

Administratorem danych osobowych jest Stowarzyszenie Na Drodze Ekspresji z siedzibg w
Sopocie (adres siedziby: al. Niepodlegtosci 749, 81-840 Sopot) wpisane do Rejestru
Przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sgdowego przez Sad Rejonowy Gdansk-Pétnoc w Gdansku,
VIIl Wydziat Gospodarczy KRS pod numerem 0000214210, NIP: 585-14-10-060, REGON
193083536, dane kontaktowe: adres e-mail: kontakt@ekspresja.org, biuro@scop.sopot.pl,
numer telefonu 699 866 548.

Anonimizacja — zmiana danych osobowych w wyniku ktérej dane te tracg charakter danych

osobowych;

bezpieczenstwo informacji — zachowanie poufnosci, integralnosci i dostepnosci informacji;

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 czynnikdw okreslajgcych fizyczng, fizjologiczng,
genetyczng, psychiczng, ekonomiczng, kulturowg lub spoteczng tozsamos¢ osoby fizycznej;
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14.

15.
16.
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18.
19.

dane szczegdlne — oznaczajg dane wymienione w art. 9 ust. 1 RODO, tj. dane osobowe ujawniajgce
pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub swiatopogladowe,
przynaleznos¢ do zwigzkow zawodowych, dane genetyczne, biometryczne
w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub dane dotyczace zdrowia,
seksualnosci lub orientacji seksualnej. W zaleznosci od obowigzujgcego prawa, specjalne
kategorie danych osobowych mogga réwniez zawiera¢ informacje o srodkach zabezpieczenia
spotecznego lub postepowaniach administracyjnych i karnych oraz o sankcjach.

dostep do danych osobowych - umozliwienie wglagdu lub bezposredniego wykonywania operacji
na danych osobowych;

DPIA - ocena skutkéw dla ochrony danych osobowych (data protection impact assessment);
hasto — rozumie sie przez to cigg znakéw alfanumerycznych, znany jedynie uzytkownikowi;
identyfikator — rozumie sie przez to, cigg znakdéw literowych, jednoznacznie identyfikujgcy osobe
upowazniong do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym;

incydent ochrony danych osobowych - zdarzenie albo seria niepozadanych Ilub
niespodziewanych  zdarzen  ochrony danych osobowych stwarzajagcych  znaczne
prawdopodobienstwo zaktdcenia dziatan statutowych i zagrozenia ochrony danych osobowych;
inspektor ochrony danych (10D) - osoba sprawujgca nadzér nad przestrzeganiem zasad
ochrony danych osobowych, wyznaczona przez AD;

naruszenie ochrony danych osobowych (Naruszenia)- oznacza naruszenie bezpieczenstwa
prowadzace do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia,
zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych
osobowych przesytanych, przechowywanych lub w inny sposdb przetwarzanych. Na potrzeby
niniejszej Polityki Naruszeniem jest réwniez niedozwolone lub niezgodne z prawem
przetwarzanie danych;

obszar przetwarzania danych — rozumie sie przez to budynki i pomieszczenia w tych budynkach,
okreslone przez administratora, w  ktdrym przetwarzane sg dane osobowe
i inne informacje prawem chronione. Wykaz pomieszczern tworzacych obszar, w ktorym
przetwarzane sg dane osobowe opisany jest w zataczniku nr 1 do niniejszej Polityki;

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

Podmiot danych — jest kazda osoba fizyczna, ktdra jest przedmiotem przetwarzanych danych;
panstwo trzecie - panstwo nienalezace do Europejskiego Obszaru Gospodarczego;

Podmiot przetwarzajacy (Procesor)— to osoba fizyczna lub prawna, agencja lub jakikolwiek inny
organ przetwarzajgcy dane osobowe w imieniu administratora (np. ustugodawca IT, biuro
rachunkowe, zewnetrzna obstuga prawna, etc.);

polityka — oznacza niniejszg polityke ochrony danych osobowych;
postepowanie z ryzykiem — proces planowania i wdrazania dziatah wptywajgcych na ryzyko;
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

poufnos¢ danych — rozumie sie przez to wtasciwos¢ zapewniajgcg, ze dane nie sg udostepniane
nieupowaznionym podmiotom;

powierzenie przetwarzania danych osobowych - przekazanie zbioru danych, jego fragmentu,
pojedynczych danych osobowych lub przyznanie dostepu do danych osobowych, na mocy umowy
zawartej przez Administratora z innym podmiotem na podstawie art. 28 RODO, w celu ich
przetwarzania przez ten podmiot w imieniu Administratora; obejmuje to takze dalsze powierzenie
przetwarzania danych przetwarzanych przez Administratora w imieniu innych podmiotéw;
pseudonimizacja — oznacza przetwarzanie 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 sg przechowywane osobno i sg objete srodkami
technicznymi i organizacyjnymi uniemozliwiajgcymi ich przypisanie zidentyfikowanej lub
mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej;

PUODO - Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych — organ nadzorczy wtasciwy w sprawach
ochrony danych osobowych;

pracownik/wspétpracownik - osoba fizyczna zatrudniona u Administratora na podstawie umowy
o prace, jak rdwniez na podstawie umowy cywilnoprawnej, w szczegdlnosci umowy zlecenia lub
umowy o dzieto, w tym praktykanci i stazysci oraz wolontariusze. W kazdym

przypadku uzycie pojecia , pracownik” oznacza takze wspodtpracownika;

privacy by default (domyslna ochrona danych) — zapewnienie, poprzez odpowiednie $rodki
techniczne i organizacyjne, aby domyslnie przetwarzane byty wytacznie te dane osobowe, ktére
sg niezbedne dla osiggniecia kazdego konkretnego celu przetwarzania (dotyczy to ilosci
zbieranych danych osobowych, zakresu ich przetwarzania, okresu ich przechowywania oraz ich
dostepnosci). W szczegdlnosci srodki te powinny zapewnia¢, by dane osobowe nie byty
udostepniane bez interwencji (woli) danej osoby nieokreslonej liczbie oséb fizycznych;

privacy by design (ochrona danych w fazie projektowania) — wdrozenie, na etapie projektowania,
a nastepnie przetwarzania, odpowiednich Srodkow technicznych
i organizacyjnych w celu skutecznej realizacji zasad ochrony danych, w szczegdlnosci niezbednego
zabezpieczenia procesu przetwarzania danych oraz ochrony praw oséb, ktérych

dane dotyczg;

profilowanie — jest dowolng forma zautomatyzowanego przetwarzania danych osobowych, ktéra
polega na wykorzystaniu danych osobowych do oceny niektérych czynnikéw osobowych osoby
fizycznej, w szczegdlnosci do analizy lub prognozy aspektéw dotyczgcych efektéw pracy tej osoby
fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej, zdrowia, osobistych preferencji, zainteresowan,
wiarygodnosci, zachowania, lokalizacji lub przemieszczania sie;

przetwarzanie danych osobowych (przetwarzanie) - operacja lub zestaw operacji wykonywanych
na danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposdéb zautomatyzowany lub
niezautomatyzowany, takie jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzgdkowanie,
przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przeglgdanie, wykorzystywanie,
ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie,
dopasowywanie lub faczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie danych osobowych;

raport — rozumie sie przez to przygotowanie przez system informatyczny zestawienia zakresu

i tresci przetwarzanych danych;
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39.

40.

41.

42.

43,

44,

RCPDO - oznacza rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych, o ktérym mowa w art. 30
ust 1 RODO;

RWCPDO - oznacza rejestr wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych,

o ktérym mowa w art. 30 ust 2 RODO;

RODO - oznacza rozporzgdzenie parlamentu europejskiego i rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016r.
w sprawie ochrony oséb 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);

ryzyko — niepewnosc osiggniecia zamierzonych celdw;

system informatyczny administratora danych — rozumie sie przez to sprzet komputerowy,
oprogramowanie, dane eksploatowane w zespole wspédtpracujacych ze sobg urzadzen,
programow, procedur przetwarzania informacji i narzedzi programowych; w systemie tym pracuje
co najmniej jeden komputer centralny i system ten tworzy sie¢ teleinformatyczng
administratora danych;

szacowanie ryzyka — proces identyfikowania, analizowania i oceniania ryzyka;

teczka ODO - zbiér dokumentow, instrukcji, regulaminéw, zatgcznikdw opisujgcych sposdb
przetwarzania i ochrony danych, sktadajgcy sie na polityke ochrony danych osobowych,
gromadzonych i nadzorowanych przez I0D;

ustawa — ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r.

uwierzytelnienie — rozumie sie przez to dziatanie, ktorego celem jest weryfikacja deklarowane;j
tozsamosci podmiotu;

uzytkownik — rozumie sie przez to osobe upowazniong do przetwarzania danych osobowych,
ktdrej nadano identyfikator i przyznano hasto;

udostepnienie danych - przekazanie uprawnionemu odbiorcy danych osobowych wybranych
wedtug okreslonych kryteriéw, na podstawie pozytywnie rozpatrzonego wniosku lub umowy,
w formie papierowej, na innym nosniku informacji lub poprzez umozliwienie dostepu do
wyselekcjonowanych danych w systemie informatycznym, do ich samodzielnego przetwarzania
przez odbiorce jako odrebnego Administratora lub jako podmiot przetwarzajacy;

urzagdzenie mobilne - przenosne urzadzenie elektroniczne pozwalajagce na przetwarzanie
informacji bez koniecznosci utrzymywania przewodowego potaczenia z siecig, w szczegdlnosci
telefon komérkowy, smartfon, palmtop, tablet, MDA (Mobile Digital Assistant), ktérych typowym
zastosowaniem moze by¢ odbieranie i wysytanie poczty elektronicznej oraz przegladanie stron
sieci WWW za pomocy aplikacji mobilnych, z wytaczeniem komputeréw przenosnych oraz
elektronicznych nosnikéw informacji;

usuniecie danych osobowych - niszczenie danych osobowych lub taka ich modyfikacja, ktéra nie
pozwoli na ustalenie tozsamosci osoby, ktérej Dane dotyczg (anonimizacja). Usuniecie danych
osobowych jest procesem trwatym i nieodwracalnym;

wspotadministrator — podmiot wspodtadministrujgcy danymi osobowymi, ktdéry wspélnie
z pozostatymi administratorami / administratorem ustala cele i sposoby przetwarzania danych;

zgoda osoby, ktdrej dane dotycza — oznacza dowolne, dowolnie okreslone, konkretne, swiadome
i jednoznaczne wskazanie osoby, ktérej dane dotyczg, za pomocg oswiadczenia lub wyraznego
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45.

dziatania potwierdzajgcego, wyrazajacego zgode na przetwarzanie danych osobowych z nim
zwigzanych. Zgoda musi by¢ udokumentowana we wtasciwy sposdb, aby ja udowodnié;

zbioér danych — uporzadkowany zestaw danych osobowych dostepnych wedtug okreslonych
kryteriéw, niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest scentralizowany, zdecentralizowany czy
rozproszony funkcjonalnie lub geograficznie.

§3

Deklaracje i zastosowanie

Niniejsza Polityka opisuje w szczegdlnosci zasady postepowania z danymi osobowymi oséb
fizycznych, sposoby ich przetwarzania oraz sporzadzone i wdrozone procedury ochrony danych
osobowych przed ich naruszeniem, nieautoryzowanym udostepnieniem, zniszczeniem
i dostepem do danych osobowych przez osoby nieuprawnione. Ochrona danych osobowych
realizowana jest poprzez wdrozenie przez Administratora danych s$rodkéw ochrony
organizacyjnych i technicznych.

Polityke stosuje sie do wszystkich czynnosci, stanowigcych w mys$l RODO przetwarzanie danych

osobowych. Bez wzgledu na zrédto pochodzenia danych osobowych, ich zakres, cel zebrania,

sposdb przetwarzania lub czas przetwarzania, stosowane sg zasady ujete w niniejszej Polityce.

Za opracowanie, zatwierdzenie i wdrozenie do stosowania niniejszej Polityki odpowiedzialny jest

Prezes Zarzgdu Stowarzyszenia.

Wszystkie funkcje i obowigzki zawarte w niniejszej Polityce wykonywane sg przez Prezesa Zarzadu

i osoby upowaznione przez Prezesa Zarzadu.

Administrator danych przeprowadza i dokumentuje analizy adekwatnosci $rodkéw

bezpieczenstwa danych osobowych.

Administrator danych moze wyznaczy¢ I0D, ktéremu powierzy nadzdr i koordynacje wszystkich

spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych przez administratora. IOD ma by¢ wyznaczony

przez administratora na podstawie kwalifikacji zawodowych, a w szczegélnosci wiedzy fachowej
na temat prawa i praktyk w dziadzienie ochrony danych oraz umiejetnosci wypetniania swoich

zadan. Wzér dokumentu wyznaczania 10D wraz z zakresem obowigzkéw stanowi zatgcznik nr 2

do niniejszej Polityki.

Procedury opisane w Polityce lub z nig zwigzane, bedg regularnie weryfikowane

i dostosowywane w celu poprawnego wykonania obowigzkéw natozonych na Administratora

przepisami RODO. Przeglady dokumentacji odbywajg sie nie rzadziej niz raz na 4 lata.

Zakres obowigzywania dokumentu:

1) niniejsza Polityka obowigzuje wszystkich pracownikéw Administratora w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Pracy, wspotpracownikdw oraz inne osoby majgce dostep do informacji
podlegajgcej ochronie;

2) kazdy z pracownikow, wspotpracownikéw i innych oséb majacych dostep do informacji
przetwarzanej u Administratora danych powinien zapoznaé sie z trescig niniejszego
dokumentu. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Polityki stanowi zatacznik nr 3 do



niniejszej Polityki. Lista osob, ktére zapoznaty sie z Polityka ochrony danych osobowych w
Stowarzyszeniu Na Drodze Ekspresji stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej Polityki.

Polityka dotyczy wyposazenia, systemoéw, urzadzen przetwarzajgcych informacje w formie
elektronicznej, papierowej lub jakiejkolwiek innej;

nieprzestrzeganie postanowien zawartych w Polityce moze skutkowaé sankcjami w petnym
zakresie dopuszczonym przez stosunek pracy, kodeks cywilny oraz inne obowigzujgce przepisy
prawa.

ROZDZIAL 1. ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

§4

Ogdlne zasady przetwarzania danych osobowych

1. Administrator przetwarza dane osobowe zgodnie z nastepujacymi zasadami wynikajgcymi

z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa i dokumentéw wewnetrznych administratora

(w tym niniejszej Polityki):

1)

7)

zgodnosci z prawem, rzetelnosci i przejrzystosci (przetwarzanie danych musi mie¢ legalng
podstawe; odbywac sie z poszanowaniem intereséw i praw o0sob, ktérych dane dotyczg; byc
transparentne dla osdb, ktérych dotyczg przetwarzane dane);

ograniczenia celu (cel przetwarzania danych musi by¢é konkretny, wyrazny i prawnie
uzasadniony; nie mozna przy tym przetwarzac danych niezgodnie z tym celem);
minimalizacji danych (dane powinny by¢ odpowiednie i niezbedne do celu przetwarzania);
prawidtowosci danych (dane powinny by¢ zgodne z prawdg, kompletne i aktualne);
ograniczenia przechowywania (dane muszg by¢ przetwarzane wytacznie w okresie, w jakim
konieczne jest to dla osiggniecia zgodnego z prawem celu przetwarzania);

integralnosci, poufnosci i dostepnosci (dane muszg by¢ przetwarzane w sposéb
zapewniajgcy im bezpieczenstwo, w tym ochrone przed niedozwolonym lub niezgodnym
z prawem przetwarzaniem, przypadkowg utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem);
rozliczalnosci (przy przetwarzaniu danych wymagane jest przestrzeganie zasad wskazanych
w pkt 1) — 6) powyzej i umiejetnos¢ wykazania ich przestrzegania).

2. Administratorzy przetwarzajg dane osobowe, zgodnie z prawem, jedli:

1)
2)

osoba, ktérej dane dotyczg wyrazita na to zgode;

przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy tgczgcej administratora z osobg, ktérej
dane dotyczg, w szczegdlnosci do wykonania umowy z ustugodawcami, pracownikami,
wspotpracownikami lub innymi osobami zwigzanymi z administratorem stosunkiem
prawnym;

przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia cigzgcego na administratorze obowigzku
prawnego;

przetwarzanie jest niezbedne dla ochrony Zzywotnych intereséw osoby, ktérej dane dotyczg
lub innej osoby fizycznej;



5) przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym;

6) przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych intereséw
realizowanych przez administratora lub przez osobe trzecig, z wytgczeniem sytuacji
okreslonych w RODO.

§5
Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych

Administrator prowadzi Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych (RCPDO).

RCPDO stanowi forme dokumentowania czynnosci przetwarzania danych, petni role mapy

przetwarzania danych i jest jednym z kluczowych elementéw umozliwiajacych realizacje

fundamentalnej zasady, na ktdrej opiera sie caty system ochrony danych osobowych, czyli zasady

rozliczalnosci.

W RCPDO dla kazdej czynnosci przetwarzania danych, ktdrg administrator danych uznat za

odrebng odnotowuje sie co najmniej nastepujgce informacje:

1) nazwe oraz dane kontaktowe Administratora danych oraz wszelkich wspétadministratorow;

2) gdy ma to zastosowanie imie, nazwisko lub nazwe oraz dane kontaktowe swojego
przedstawiciela;

3) imie i nazwisko oraz dane kontaktowe IOD;

4) nazwe czynnosci przetwarzania danych osobowych;

5) cel przetwarzania;

6) opis kategorii 0sdb, ktérych dane dotyczg i opis kategorii danych osobowych;

7) opis kategorii odbiorcéw, ktérym dane osobowe zostaty lub zostang ujawnione, w tym

odbiorcéw w panistwach trzecich lub w organizacjach miedzynarodowych;

8) gdy ma to zastosowanie, przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej, w tym nazwa tego panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej,
a w przypadku przekazan, o ktérych mowa w art. 49 ust 1 akapit drugi RODO, dokumentacja
odpowiednich zabezpieczen;

9) jesli jest to mozliwe planowany termin usuniecia poszczegdlnych kategorii danych;

10) jesli jest to mozliwe ogdlny opis technicznych i organizacyjnych srodkdw ochrony danych.

Administrator danych moze prowadzi¢ RCPDO, o ktérym pkt 1 w formie elektronicznej lub

papierowe;.

IOD monitoruje prowadzenie RCPDO. Wzér Rejestru czynnosci przetwarzania danych

osobowych, stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej Polityki.

§6
Rejestr wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania

Podmiot przetwarzajgcy prowadzi Rejestr wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania (RWKCP)
w imieniu administratora.



RWKCP to spis umow powierzenia danych osobowych prowadzony przez procesora (podmiot,

ktédremu dane sg powierzane).

W RWKCP dla kazdej kategorii czynnosci przetwarzania w imieniu kazdego z administratordéw,

odnotowuje sie co najmniej nastepujgce informacje:

1) imie i nazwisko lub nazwa oraz dane kontaktowe podmiotu przetwarzajgcego oraz kazdego
administratora, w imieniu ktérego dziata podmiot przetwarzajacy, a gdy ma to
zastosowanie — przedstawiciela administratora lub podmiotu przetwarzajgcego oraz
inspektora ochrony danych,

2) nazwe kategorii przetwarzan dokonywanych w imieniu kazdego z administratorow;

3) nazwa oraz dane kontaktowe administratora w imieniu ktérego dziata podmiot
przetwarzajacy;

4) opis kategorii odbiorcow, ktdrym dane osobowe zostaty lub zostang ujawnione, w tym
odbiorcéw w panstwach trzecich lub w organizacjach miedzynarodowych;

5) nazwa panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej, gdy majg zastosowanie tam
przekazania danych osobowych;

6) jeslijest to mozliwe ogdlny opis technicznych i organizacyjnych srodkéw ochrony danych.

Administrator danych moze prowadzi¢ RWKCP o ktérym pkt 1 w formie elektronicznej lub

papierowe;.

IOD monitoruje prowadzenie RWKCP. Wzér Rejestru wszystkich kategorii czynnosci

przetwarzania danych, stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszej Polityki.

§7
Dopuszczenie os6b do przetwarzania danych osobowych

Administrator danych realizujgc Polityke, w zakresie udostepniania danych osobowych
w ramach wtasnej (wewnetrznej) struktury, zezwala na ich przetwarzanie w systemie
informatycznym lub w wersji papierowej wytgcznie osobom, ktére uzyskaty uprzednie, stosowne
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

Administrator danych moze wyda¢ petnomocnictwo do nadawania upowaznien.

Wzdr upowaznienia do przetwarzania danych osobowych stanowi zatacznik nr 7 do niniejszej
Polityki.

Osoba upowazniona zobowigzana jest podpisa¢ oswiadczenie lub umowe, ktéra okresla
odpowiedzialno$¢ w zakresie ochrony danych osobowych. Wzér oswiadczenia o poufnosci
stanowi zatacznik nr 8 do niniejszej Polityki.

Zakres upowaznienia moze réwniez by¢ okreslony w umowie o prace lub wspdtprace.
Administrator danych prowadzi Ewidencje oséb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych. Prowadzenie Ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
nadzoruje osoba zajmujaca sie obstugg kadr w Stowarzyszeniu. Wzér ewidencji oséb
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w Stowarzyszeniu Na Drodze Ekspresji
(dalej: ewidencja) stanowi zatacznik nr 9 do niniejszej Polityki.

W ewidencji odnotowuje sie co najmnie;j:

1) imie i nazwisko upowaznionego,
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10.

11.

12.

v

2) date nadania i ustania upowaznienia,

3) zakres upowaznienia.

Ewidencja uzytkownikéw moze byé prowadzona w systemie informatycznym lub papierowym.
Zmiany dotyczgce osoby upowaznionej, takie jak:

1) zmiana imienia lub nazwiska,

2) zmiana zakresu upowaznienia,

podlegajg niezwtocznemu odnotowaniu w ewidencji.

Zmiany dotyczgce osoby upowaznionej, takie jak:

1) rozwigzanie umowy,

2) utrata upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,

3) zmiana zakresu obowigzkdéw stuzbowych skutkujgca ustaniem upowaznienia,

powodujg wyrejestrowanie uzytkownika przez AD w trybie natychmiastowym z ewidencji,
zablokowanie identyfikatora oraz uniewaznienie hasta tego uzytkownika.

Administrator danych odpowiada za natychmiastowe zgtoszenie do osoby odpowiedzialnej za
wsparcie informatyczne w Stowarzyszeniu uzytkownikdéw, ktérzy utracili uprawnienia do dostepu
do danych osobowych, celem zablokowania im dostepu do systemu informatycznego.

Kazda osoba upowazniona odbywa szkolenie lub jest zaznajamiana w innej formie z zasadami
ochrony danych osobowych obowigzujgcymi w strukturze Administratora danych.

§8

Powierzenie przetwarzania danych osobowych

Administrator danych realizujgc Polityke dopuszcza, by dane osobowe ktdrych jest
administratorem byly przetwarzane poza witasnymi strukturami organizacyjnymi. Moze sie to
odbywac wytacznie na drodze powierzenia danych, w okreslonym celu i zakresie, podmiotowi
przetwarzajgcemu na mocy umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych lub innego
instrumentu prawnego.
Wzdér umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych stanowi zatacznik nr 10 do
niniejszej Polityki.
Administrator danych prowadzi Rejestr podmiotéow zewnetrznych, z ktérymi realizacja umow/
porozumien/zamowien lub anekséw do nich zobowigzuje lub umozliwia zleceniobiorcy/
wykonawcy dostep do informacji zawierajagcych dane osobowe. Rejestr podmiotéw
zewnetrznych stanowi zatacznik nr 11 do niniejszej Polityki.
W Rejestrze podmiotéw zewnetrznych odnotowuje sie co najmnie;j:
1) nazwe podmiotu przetwarzajgcego,
2) zakres ustugi,
3) nr umowy lub data podpisania umowy,
4) termin realizacji umowy.
Rejestr podmiotdéw zewnetrznych prowadzony jest przez pracownika administratora, ktéry
odpowiedzialny jest za przechowywanie umow.
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§9
Udostepnianie danych osobowych

Dane osobowe mogg byé udostepnione osobom i podmiotom z mocy przepisow prawa lub jezeli
w sposob wiarygodny uzasadnig one potrzebe ich posiadania, a ich udostepnienie nie naruszy praw
i wolnosci o0sob, ktérych one dotyczg. Powyisze nie dotyczy danych osobowych, w stosunku do
ktérych Administrator Danych  zwigzany jest odrebnymi postanowieniami umownymi lub
projektowymi, ktére w tym wypadku znajdujg pierwszenstwo zastosowania.

Dane osobowe mozina wykorzysta¢ wytgcznie zgodnie z przeznaczeniem, dla ktérego zostaty
udostepnione.

Podmiot wystepujacy o udostepnienie informacji powinien wskazaé podstawe prawng upowazniajgca
go do otrzymania tych danych albo uzasadniong potrzebe zadania ich udostepnienia. Tylko w takiej
sytuacji mozna dokona¢ oceny, czy w okreslonym przypadku udostepnienie danych jest prawnie
dopuszczalne i czy nie bedzie ono stanowié naruszenia zasad ochrony informacji.

Przetwarzanie, w tym udostepnianie danych osobowych w celu innym niz ten, dla ktérego zostaty
zebrane, jest dopuszczalne, jezeli nie narusza praw i wolnosci osoby, ktérej dane dotyczg, oraz
nastepuje w celu badan naukowych, dydaktycznych, historycznych oraz statystycznych.
Udostepnienie danych osobowych, ktérych administratorem jest Stowarzyszenie Na Drodze Ekspres;ji
jest odnotowywane w Rejestrze udostepnien danych osobowych, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr
12 do niniejszej Polityki.

§10
Przekazywanie danych osobowych do panstw trzecich

Przekazywanie danych, ktérych administratorem jest Stowarzyszenie Na Drodze Ekspresji do panstw
trzecich iorganizacji miedzynarodowych, moze sie odbywac wytgcznie po spetnieniu warunkéw
przewidzianych w Rozdziale V RODO.

Przekazywanie danych do panstw trzecich moze mie¢ forme zaréwno powierzenia przetwarzania
danych osobowych oraz udostepnienia danych osobowych, co oznacza, ze w zaleznosci od rodzaju
przekazania, nalezy wzigé rowniez pod uwage postanowienia paragrafu 8 i 9 niniejszej Polityki.
Przekazanie danych osobowych, ktorych administratorem jest Stowarzyszenie Na Drodze Ekspresji
do panstwa trzeciego moze nastgpi¢ w sytuacji, jezeli Komisja Europejska wydata decyzje, ze dane
panstwo trzecie, terytorium lub okreslony sektor lub okreslone sektory w tym panstwie trzecim lub
dana organizacja miedzynarodowa zapewniajg odpowiedni stopien ochrony. Takie przekazanie nie
wymaga specjalnego zezwolenia.

W przypadkach braku decyzji Komisji Europejskiej, o ktérej mowa w pkt 3, dokonanie przekazania
danych osobowych do panstwa trzeciego jest mozliwe, gdy Administrator Danych samodzielnie
zapewni odpowiednie zabezpieczenia i pod warunkiem, ze bedg obowigzywaty egzekwowalne prawa
0so6b, ktérych dane dotyczg i skuteczne $rodki ochrony prawnej. Odpowiednie zabezpieczenia
Administrator Danych moze zapewni¢ za pomoca:
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1) prawnie wigzgcego i egzekwowalnego instrumentu miedzy organami lub podmiotami
publicznymi;

2) wigzacych regut korporacyjnych zatwierdzonych przez organ nadzorczy, majacych
zastosowanie do kazdego z cztonkdéw grupy przedsiebiorstw lub grupy przedsiebiorcow
prowadzgcych wspdlng dziatalnos¢ gospodarczg;

3) standardowych klauzul ochrony danych przyjetych lub zatwierdzonych przez Komisje
Europejska;
4) standardowych klauzul ochrony danych przyjetych przez organ nadzorczy i zatwierdzonych

przez Komisje Europejska;

5) zatwierdzonego kodeksu postepowania wraz z wigzgcymi i egzekwowalnymi
zobowigzaniami administratora lub podmiotu przetwarzajacego w panstwie trzecim do
stosowania odpowiednich zabezpieczen, w tym w odniesieniu do praw oséb, ktérych dane
dotycza lub

6) zatwierdzonego mechanizmu certyfikacji wraz z wigzacymi i egzekwowalnymi
zobowigzaniami administratora lub podmiotu przetwarzajacego w panistwie trzecim do
stosowania odpowiednich zabezpieczen, w tym w odniesieniu do praw oséb, ktérych dane
dotycza.

Z zastrzezeniem zezwolenia wtasciwego organu nadzorczego odpowiednie zabezpieczenia, o ktérych
mowa w pkt 4 Administrator Danych moze zapewni¢ w szczegdlnosci za pomoca:

1) klauzul umownych miedzy Administratorem Danych lub podmiotem przetwarzajagcym
a Administratorem Danych, podmiotem przetwarzajgcym lub odbiorcg danych osobowych
w panstwie trzecim lub organizacji miedzynarodowe;j lub

2) postanowien uzgodnien administracyjnych miedzy organami lub podmiotami publicznymi,
w ktérych przewidziane bedg egzekwowalne i skuteczne prawa osob, ktérych dane dotycza.

W szczegdlnych przypadkach, dopuszcza sie przekazanie danych osobowych przez Administratora
Danych do panstwa trzeciego pomimo braku decyzji Komisji Europejskiej, o ktérej mowa w pkt 3 oraz
zapewnienia odpowiednich zabezpieczen, o ktérych mowa w pkt 4 i5. Do tych szczegdlnych
przypadkéw zalicza sie przekazanie danych pod warunkiem, Zze:

1) osoba, ktérej dane dotyczg, poinformowana o ewentualnym ryzyku, z ktérymi moze sie dla
niej wigza¢ proponowane przekazanie, wyrazi na nie wyrazng zgode;

2) przekazanie jest niezbedne do wykonania umowy zawartej z osobg, ktdrej dane dotycza,

3) przekazanie jest niezbedne do zawarcia lub wykonania umowy zawartej w interesie osoby,
ktdrej dane dotycza;

4) przekazanie jest niezbedne ze wzgledu na wazne wzgledy interesu publicznego;

5) przekazanie jest niezbedne ze wzgledu na posiadane roszczenia;

6) przekazanie jest niezbedne do ochrony zywotnych intereséw osoby, ktérych dane dotyczg
lub

7) przekazanie nastgpi z publicznego rejestru.

Administrator Danych przed planowanym przekazaniem danych do panstwa trzeciego, jest
zobowigzany poinformowac o tym 0D oraz skonsultowac¢ z nim warunki przekazania tych danych.
Przekazanie danych moze odby¢ sie wytgcznie na podstawie warunkéw i postanowien
zaakceptowanych przez 10D.
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§11
Wspotadministrowanie danymi osobowymi

. Administrator Danych w zakresie przetwarzanych przez siebie danych osobowych dopuszcza
mozliwos¢ przyjecia modelu wspétadministrowania danymi osobowymi zgodnie z art. 26 RODO.

. Wspodtadministrowanie danymi moze zachodzi¢ woéwczas, jezeli Administrator Danych oraz co
najmniej jeden inny podmiot, wspdlnie ustalajg cele i sposoby przetwarzania danych osobowych.
Oznacza to, ze w danym procesie przetwarzania danych osobowych muszg zosta¢ spetnione
rownoczesnie trzy warunki, tj. Administrator Danych oraz co najmniej jeden inny podmiot musza:

1) by¢ administratorami w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO,

2) muszg wspolnie ustali¢ cele przetwarzania danych,

3) muszg wspolnie ustali¢ sposoby (techniczne i organizacyjne) przetwarzania danych
osobowych.

. W przypadku spetnienia warunkow, o ktérych mowa w pkt 2 Administrator Danych oraz co najmniej
jeden inny podmiot stajg sie wspdtadministratorami danych w zakresie danego procesu
przetwarzania danych osobowych.

. W przypadku przyjecia modelu wspdtadministrowania danymi, wspdtadministratorzy danych
w drodze wspdlnych uzgodnien, w przejrzysty sposéb okreslajg odpowiednie zakresy swojej
odpowiedzialnosci dotyczgcej wypetniania obowigzkéw wynikajgcych z RODO.

. W sytuacji, kiedy w zakresie zachodzacych w strukturze Administratora Danych procesow
przetwarzania danych osobowych pojawig sie procesy wobec ktdrych istnieje prawdopodobienstwo
zachodzenia wspoétadministrowania danymi, administrator informuje o tym fakcie 10D.

. 10D dokonuje oceny, czy dany proces przetwarzania spetnia warunki wspétadministrowania danymi.
. W przypadku, kiedy wynik oceny, o ktérej mowa w pkt 6 wskazuje na wspdétadministrowanie danymi
osobowymi, 10D, przy wspdtudziale pozostatych wspdtadministratorow, opracowuje wspdlne
uzgodnienia, o ktérych mowa w pkt 4.

§12
Realizacja praw osob, ktorych dane dotyczg

Administrator Danych uwzglednia w zachodzacych w jego strukturze procesach przetwarzania
danych osobowych, procedury i zasady utatwiajgce osobie, ktérej dane dotyczg, wykonywanie
praw przystugujacych jej na mocy przepiséw RODO, w tym, w szczegdlnosci:

1) prawo do wycofania wyrazonej zgody (art. 7 ust. 3 RODO);

prawo dostepu przystugujgce osobie, ktérej dane dotyczg (art. 15 RODO);

prawo do sprostowania danych (art. 16 RODO);

)
)
4) prawo do usuniecia danych (prawo do bycia zapomnianym) (art. 17 RODO);
) prawo do ograniczenia przetwarzania (art. 18 RODO);

)

prawo do przenoszenia danych (art. 20 RODO);
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7) prawo sprzeciwu (art. 21 RODO);

8) prawo do niepodlegania decyzjom opartym na zautomatyzowanym przetwarzaniu (art. 22
RODO).

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych Administrator danych stosuje nastepujace

procedury i sposoby zagwarantowania realizacji praw osdb, ktérych dane sg przetwarzane t;j.:

1) procedura zapewnienia prawa dostepu do danych osobowych — zatacznik nr 13 do
niniejszej Polityki;

2) procedura zapewnienia prawa dostepu do uzyskania kopii danych osobowych — zatacznik
nr 14 do niniejszej Polityki;

3) procedura zapetnienia dostepu do informacji wskazanych w art. 13 ust 1i 2 RODO -
zatacznik nr 15 do niniejszej Polityki.

§13
Ochrona danych osobowych w fazie projektowania oraz domysina ochrona danych
osobowych

Administrator Danych wdraza odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne, zaprojektowane
w celu skutecznej realizacji zasad ochrony danych, nadania przetwarzaniu danych niezbednych
zabezpieczen oraz zapewnieniu ochrony praw osob, ktdrych dane dotycza.

Wdrazajgc odpowiednie srodki techniczne i organizacyjne Administrator Danych uwzglednia:
1) stan wiedzy technicznej;

2) koszt wdrazania;

3) charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania danych;

4) ryzyko naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych o réznym prawdopodobienistwie
wystgpienia i wadze zagrozenia wynikajace z przetwarzania.

Administrator Danych wdraza takie S$rodki techniczne i organizacyjne, aby domyslnie
przetwarzane byly wytgcznie te dane osobowe, ktdre sg niezbedne dla osiggniecia okreslonego
celu przetwarzania, biorgc pod uwage: ilos¢ zbieranych danych osobowych, ich zakres, okres ich
przechowywania oraz ich dostepnosc¢ dla innych osdb.

W szczegdlnosci stosowane srodki techniczne i organizacje muszg zapewnic, by domyslnie dane
osobowe nie byty udostepniane nieokreslone;j liczbie osdéb.

W pierwszej kolejnosci, Administrator Danych rozwaza, czy cel jakiemu ma stuzy¢ projektowane
rozwigzanie jest mozliwy do osiggniecia bez koniecznosci przetwarzania danych osobowych. Jesli
tak, nalezy wybrac takie rozwigzanie.

Administrator Danych zapewnia, aby spetnienie warunkéw wskazanych w pkt 1-5 (tzw. zasady
privacy by design i privacy by default) byto odpowiednio udokumentowane np. w formie notatki,
maila, raportu z przeprowadzonych testéw systemu informatycznego, wydruku z ekranu systemu.
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7. 0Ogolny opis organizacyjnych i technicznych srodkéw bezpieczenstwa wdrozonych w strukturze
Administratora danych stanowi Zatacznik nr 16 do Polityki.

§14

Ocena skutkéw dla ochrony danych osobowych (Data Prorection Impact Assessment)

1. Administrator danych dokonuje oceny skutkdw dla ochrony danych w celu opisania przetwarzania
danych osobowych oraz oceny jego koniecznosci i proporcjonalnosci, a takze
w celu wspomagania zarzadzania ryzykiem naruszenia praw i wolnosci osdb fizycznych
wynikajgcym z przetwarzania ich danych osobowych.

2. W strukturze Administratora danych ocena skutkéw dla ochrony danych osobowych stanowi
narzedzie rozliczalnosci utatwiajgce przestrzeganie wymogow okreslonych w RODO, a takze
wykazanie, ze podjeto odpowiednie srodki w celu zapewnienia przestrzegania przepiséw RODO.

3. Procedura oceny skutkéw planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych osobowych
stanowi zatacznik nr 17 do Polityki.

§15
Naruszenia ochrony danych osobowych

Administrator danych stosuje procedury pozwalajagce na identyfikacje, ocene i zgloszenie
zidentyfikowanego naruszenia ochrony danych Urzedowi Ochrony Danych w terminie 72 godzin od
ustalenia naruszenia. Procedura zgtaszania naruszen ochrony danych osobowych stanowi - zatacznik nr
18 do niniejszej Polityki.

ROZDZIAt Ill. ZARZADZANIE SYSTEMEM INFORMATYCZNYM

§ 16
Zasady przyznawania dostepu

1. Prezes Zarzadu odpowiedzialny jest za ruch danych generowanych na adresie IP przydzielonym
od dostawcy Internetu.

2. Bezposredni przetozony uzytkownika wysyta na adres e-mailowy Prezesa Zarzadu prosbe
o nadanie lub zmodyfikowanie lub cofanie praw dostepu do systemdéw teleinformatycznych
pracownika.
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Bezposredni przetozony jest zobowigzany posiadaé¢ aktualng wiedze na temat rodzajéow
uprawnien, ktérymi dysponujg podlegli mu pracownicy.

§17
Autoryzacja i dopuszczalne wykorzystanie zasobow

Przy ochronie zasobdéw kluczowe jest stosowanie podstawowej zasady bezpieczeristwa, ze nie jest
dozwolone wykorzystywanie zasobdw w sposdb inny niz jawnie dozwolony.

Do wykonywania obowigzkéw stuzbowych zwigzanych z przetwarzaniem informacji dozwolone
jest uzywanie systemdéw, urzadzen i oprogramowania dopuszczonych do uzytku zgodnie
z wymogami niniejszej Polityki.

Pracownicy sg uprawnieni do korzystania z zasobdw teleinformatycznych niezbednych do
wykonywania ich obowigzkow.

Zakazane jest uzytkowanie na terenie obszaru przetwarzania danych lub przy wykonywaniu
obowigzkéw stuzbowych poza obszarem przetwarzania danych innych niz dopuszczone urzadzen,
systemodw i oprogramowania bez zgody Administratora danych/IOD.

Zakazane jest bez pisemnej zgody Stowarzyszenia Na Drodze Ekspres;ji:

1) uzytkowanie urzadzen i programéw  skutkujgcych potgczeniem  systeméw
informatycznych SNDE z sieciami teleinformatycznymi innych podmiotéw, w tym
publicznymi sieciami teleinformatycznymi,

2) uzytkowanie urzadzen lub oprogramowania majacych na celu zaktécenie dziatania innych
systemow, urzgdzen lub oprogramowania SNDE,

3) uzytkowanie urzadzen lub oprogramowania do testowania bezpieczenstwa Ilub
wykrywania podatnosci infrastruktury SNDE,

4) uzytkowanie urzadzen lub oprogramowania mogacych naruszyé bezpieczenstwo
systemow lub urzadzen infrastruktury SNDE,

5) wprowadzanie zmian konfiguracji urzadzen, systemow lub oprogramowania SNDE.

Zasoby Administratora danych powinny by¢ przechowywane w taki sposdb, aby zapobiec
mozliwosci ich kradziezy lub uszkodzenia przez osoby postronne oraz przypadkowe uszkodzenia
przez osoby lub czynniki srodowiskowe.

Wynoszenie aktywéw (zasobdw i informacji) poza obszar przetwarzania danych mozliwe jest
wyltgcznie za zgodg Administratora danych. Wyjatkiem jest sytuacja, gdy jest to bezposrednio
wpisane w charakter pracy danego pracownika, wynika z powierzonego mu zakresu obowigzkéw
i zostata w tym zakresie wdrozona stosowna procedura.

Pracownicy zobowigzani sg stosowac zasade czystego biurka i ekranu. Zasada czystego biurka
zaktada, ze:

1) pracownicy i wspdtpracownicy zobowigzani sg do przechowywania na biurku tylko tych
dokumentdw, ktdre sg niezbedne do wykonania biezacych zadan;
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2) wszystkie dokumenty i materiaty powinny by¢é po zakonczeniu pracy chowane
w przeznaczonych do tego szafkach, szufladach zamykanych na klucz;

3) pracownicy i wspotpracownicy zobowigzani sg do niszczenia dokumentéw niepotrzebnych
w taki sposéb, aby nie byto mozliwe odtworzenie zawartych w nich informacji.

ROZDZIAL IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§18
Kontrole PUODO

Na zasadach przewidzianych w obowigzujgcych przepisach prawa PUODO moze przeprowadzac
u Administratora kontrole zgodnosci przetwarzania danych z przepisami o ochronie danych
osobowych.

Kazdy, kto uzyskat informacje o kontroli PUODO obowigzany jest do niezwtocznego poinformowania
o niej Dyrektora. Upowazniony przez Dyrektora pracownik Administratora, odpowiedzialny za
kontrolowany przez PUODO obszar, uczestniczy w czynnosciach kontrolnych podejmowanych przez
PUODO osobiscie albo poprzez wyznaczonych pracownikdw.

O wynikach kontroli przeprowadzonej przez PUODO, pracownik, o ktdrym mowa w ust. 2 informuje
Administratora.

§19
Postanowienia koncowe

Polityka jest dokumentem wewnetrznym i nie powinna by¢ udostepniana osobom postronnym
w zadnej formie, z zastrzezeniem ust. 2.
Polityka moze by¢ przedstawiona podmiotom i jednostkom wspétpracujacym:

1) bedacych podmiotem przetwarzajgcych na zlecenie Administratora danych,

2) w stosunku, do ktorych Administrator danych wystepuje jako podmiot przetwarzajacy,

3) zktérymi wspotpraca skutkuje lub moze skutkowaé mozliwoscig dostepu do danych

osobowych.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Polityce majg zastosowanie aktualnie obowigzujgce
przepisy prawa w zakresie ochrony danych osobowych, szczegélnie RODO

ROZDZIAL V. SPIS ZAtACZNIKOW.

Wykaz pomieszczen tworzacych obszar, w ktdrym przetwarzane sg dane osobowe.

Wz6r dokumentu wyznaczania 10D wraz z zakresem obowigzkdow.

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Polityki.

Lista osdb, ktére zapoznaty sie z Politykg ochrony danych osobowych w Stowarzyszeniu Na Drodze
Ekspresiji.

W?z6r: Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych.
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Wz6r: Rejestr wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania danych.

Wz6r: Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.

Wzér: Oswiadczenie poufnosci.

Wzér: Ewidencja oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

. Wzér: Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych.
11.
12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.

Wzdr: Rejestr podmiotdw zewnetrznych.

Rejestr udostepnien danych osobowych.

Procedura zapewnienia prawa dostepu do danych osobowych.

Procedura zapewnienia prawa dostepu do uzyskania kopii danych osobowych.

Procedura zapewnienia dostepu do informacji wskazanych w art. 13 ust 1i 2 RODO.

Ogdlny opis organizacyjnych i technicznych srodkéw bezpieczenstwa.

Procedura oceny skutkéw planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych osobowych.
Procedura zgtaszania naruszen ochrony danych osobowych.

Przedstawione powyzej wzory nie stanowig katalogu zamknietego dokumentacji sktadajacej sie na
Polityke ochrony danych osobowych. Kazda dodatkowa, nowa procedura, instrukcja czy wytyczna AD
dotyczaca obszaru ochrony danych osobowych stanowi integralng czesé niniejszej Polityki, a ich dodanie
nie wymasga jej zmiany.

19



