Swietochtowice, dnia 21.09.2018 r.

Zarzadzenie nr 6 /2018

Dyrektora Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach

W sprawie: wprowadzenia/zmiany Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych
w Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach

§1

W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w zakresie okreslonym w art. 2 i art. 3
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), zwanego dalej
rozporzadzeniem 2016/679".

ZARZADZAM:

W celu realizacji postanowien Ustawy wprowadzenie dokumentu: ,Polityka Bezpieczenstwa
Danych Osobowych w Centrum Integracji Spotecznej Swietochtowicach ” wraz z zatgcznikami.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Polityka Bezpieczeristwa Przetwarzania Danych Osobowych
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Postanowienia ogdlne

Polityka bezpieczeristwa zwana dalej ,Polityka”, okresla srodki techniczne i organizacyjne
hiezbedne dla zapewnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych
oraz sposob przeptywu danych pomiedzy poszczegdlnymi systemami. Zawiera wykaz
budynkéw, pomieszczeri lub czesci pomieszczer, tworzacych obszar, w ktérym przetwarzane
s dane osobowe, wykaz zbioréw danych osobowych wraz ze wskazaniem programow
zastosowanych do przetwarzania tych danych oraz opis struktury zbioréw danych wskazujacy
zawartoéé¢ poszczegélnych pél informacyjnych i powigzania migdzy nimi, a takze tryb
postepowania w przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych w
systemach informatycznych lub kartotekach albo w sytuacji zaistnienia podejrzenia o
powstaniu takiego naruszenia.

Szczegbtowe zestawienie przetwarzanych zbioréw osobowych wraz z ich charakterystyka
i zawartoécig merytoryczng, a takze opisem pdl informacyjnych i wzajemnych zaleznosci
wystepujacych pomiedzy poszczegdlnymi zbiorami, stanowi zatacznik nr 17 do Polityki.
Obszar fizyczny przetwarzania danych okredla szczegétowo zafacznik nr 9 do Polityki,
zawierajacy wykaz budynkéw i pomieszczer wraz z opisem zabezpieczenia pomieszczenia.
Zbiory osobowe przetwarzane sg z wykorzystaniem:

a) systemu informatycznego oraz informacji udostgpnianych z jego wykorzystaniem;
b) informacji zgromadzonych i przetwarzanych w formie tradycyjnej.

Dostep do Internetu realizowany jest poprzez stafe tacze.

Kazde naruszenie zasad Polityki moze by¢ uznane za powazne naruszenie podstawowych
obowiazkéw pracowniczych lub wynikajacych z uméw cywilnych o wspdtpracy i moze
skutkowaé konsekwencjami, zgodnie z Kodeksem Pracy lub odpowiednimi przepisami
regulujacymi zasady wspdtpracy, jak réwniez odpowiedzialnoscia przewidziang w ustawie o
ochronie danych osobowych

Cel powstania dokumentu

Celem powstania niniejszej Polityki jest realizacja obowiazkéw wynikajacych z przepisow
dotyczacych ochrony danych osobowych, jak réwniez spetnienie wymagan chroniagcych
prywatnos¢ i godnoéé oséb, ktorych dane osobowe s3 przetwarzane przez Administratora
Danych.

Przedmiotem Polityki jest okreslenie, opisanie i zawarcie w tym i zataczonych dokumentach,
zastosowanych érodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone
przetwarzanych danych osobowych odpowiednia do zagrozen oraz kategorii danych
osobowych objetych ochrona, a w szczegdlnosci zabezpieczeri danych osobowych przed ich
udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobg nieuprawniong,
przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
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Podstawa prawna oraz zakres obowigzywania

Polityka zostata przygotowana, aby spetni¢ wymogi:

a. Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) zwane dalej RODO.

b. Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018 poz. 1000).

Polityka obowigzuje przy przetwarzaniu wszelkich danych osobowych w Centrum Integracji
Spotecznych w Swietochtowicach.

Sposob postepowania przy przetwarzaniu danych opisany jest w osobnych procedurach i
instrukcjach.

Podmioty zewnetrzne, ktére beda przetwarza¢ dane osobowe na zlecenie Administratora
Danych, zobowigzane sg opracowa¢ wtasng dokumentacje i zabezpieczy¢ przetwarzane dane
osobowe zgodnie z wymogami prawa.

Definicje

»Dane osobowe” oznaczajg informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizycznej (,0sobie, ktérej dane dotycza”); mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna
to osoba, ktdra moina 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 szczegolnych czynnikow
okreslajacych fizyczna, fizjologiczng, genetyczna, psychiczna, ekonomiczng, kulturowa lub
spotfeczng tozsamos¢ osoby fizycznej;

»Przetwarzanie” oznacza operacje lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych
lub zestawach danych osobowych w sposéb 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 faczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;

»Ograniczenie przetwarzania” oznacza oznaczenie przechowywanych danych osobowych w
celu ograniczenia ich przysztego przetwarzania;

»Profilowanie” oznacza dowolng forme zautomatyzowanego przetwarzania danych
osobowych, ktére polega na wykorzystaniu danych osobowych do oceny niektorych
czynnikéw osobowych osoby fizycznej, w szczegélnosci do analizy lub prognozy aspektow
dotyczacych efektéw pracy tej osoby fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej, zdrowia, osobistych
preferencii, zainteresowan, wiarygodnosci, zachowania, lokalizacji lub przemieszczania sie;

~Pseudonimizacja” oznacza przetworzenie danych osobowych-w taki sposoh, by nie moina
ich byto juz przypisaé¢ konkretnej osobie, ktérej dane dotycza, bez uzycia dodatkowych
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11.

12.
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informacji, pod warunkiem ze takie dodatkowe informacje sa przechowywane osobno i sg
objete $rodkami technicznymi i organizacyjnymi uniemozliwiajacymi ich przypisanie
zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej;

,Zbior danych” oznacza uporzadkowany zestaw danych osobowych dostepnych wedtug
okreélonych kryteriéw, niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest scentralizowany,
zdecentralizowany czy rozproszony funkcjonalnie lub geograficznie;

,Administrator” oznacza osobe fizyczna 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 czfonkowskiego, to réwniez w prawie Unii lub w prawie panstwa
cztonkowskiego moze zostaé wyznaczony administrator lub mogg zostaé okreslone konkretne
kryteria jego wyznaczania;

,Podmiot przetwarzajacy” oznacza osobe fizyczna lub prawng, organ publiczny, jednostke lub
inny podmiot, ktéry przetwarza dane osobowe w imieniu administratora;

,Odbiorca” oznacza osobg fizyczna lub prawng, organ publiczny, jednostke lub inny podmiot,
ktéremu ujawnia sie dane osobowe, niezaleznie od tego, czy jest strong trzecig. Organy
publiczne, ktére moga otrzymywac dane osobowe w ramach konkretnego postgpowania
zgodnie z prawem Unii lub prawem parstwa cztonkowskiego, nie sg jednak uznawane za
odbiorcéw; przetwarzanie tych danych przez te organy publiczne musi by¢ zgodne z
przepisami o ochronie danych majacymi zastosowanie stosownie do celdéw przetwarzania;

,Strona trzecia” oznacza osobe fizyczng lub prawna, organ publiczny, jednostke lub podmiot
inny niz osoba, ktérej dane dotycza, administrator, podmiot przetwarzajacy czy osoby, ktére
— z upowaznienia administratora lub podmiotu przetwarzajacego — moga przetwarzac dane
osobowe;

,Zgoda” osoby, ktérej dane dotycza oznacza dobrowolne, konkretne, Swiadome |
jednoznaczne okazanie woli, ktérym osoba, ktorej dane dotycza, w formie o$wiadczenia lub
wyraznego dziatania potwierdzajacego, przyzwala na przetwarzanie dotyczacych jej danych
osohowych;

,Naruszenie ochrony danych osobowych” oznacza naruszenie bezpieczeristwa prowadzace
do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zhiszczenia, utracenia, zmodyfikowania,
nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych osobowych
przesytanych, przechowywanych lub w inny sposob przetwarzanych;

,Dane genetyczne” oznaczaja dane osobowe dotyczace odziedziczonych lub nabytych cech
genetycznych osoby fizycznej, ktére ujawniajg niepowtarzalne informacje o fizjologii lub
zdrowiu tej osoby i ktére wynikajg w szczegdlnosci z analizy probki biologicznej pochodzacej
od tej osoby fizycznej;

,Dane biometryczne” oznaczaja dane osobowe, ktdre wynikaja ze specjalnego przetwarzania
technicznego, dotycza cech fizycznych, fizjologicznych lub behawioralnych osoby fizycznej
oraz umozliwiajg lub potwierdzajg jednoznaczng identyfikacje tej osoby, takie jak wizerunek
twarzy lub dane daktyloskopijne;
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»Dane dotyczace zdrowia” oznaczaja dane osobowe o zdrowiu fizycznym lub psychicznym
osoby fizycznej — w tym o korzystaniu z ustug opieki zdrowotnej — ujawniajgce informacje o
stanie jej zdrowia;

»Gtéwna jednostka organizacyjna” oznacza:

a) jezeli chodzi o administratora posiadajacego jednostki organizacyjne w wiecej niz jednym
panstwie cztonkowskim — miejsce, w ktérym znajduje sie jego centralna administracja w
Unii, a jezeli decyzje co do celéw i sposobéw przetwarzania danych osobowych zapadajg w
innej jednostce organizacyjnej tego administratora w Unii i ta jednostka organizacyjna ma
prawo nakazac wykonanie takich decyzji, to za gtéwng jednostke organizacyjng uznaje sie
jednostke organizacyjna, w ktdrej zapadaja takie decyzje;

b) jezeli chodzi o podmiot przetwarzajacy posiadajacy jednostki organizacyjne w wiecej niz
jednym panstwie cztonkowskim — miejsce, w ktérym znajduje sie jego centralna
administracja w Unii lub, w przypadku gdy podmiot przetwarzajgcy nie ma centralnej
administracji w Unii — jednostke organizacyjng podmiotu przetwarzajgcego w Unii, w
ktorej odbywajg sie gtéwne czynnosci przetwarzania w ramach dziatalnoéci jednostki
organizacyjnej podmiotu przetwarzajgcego, w zakresie w jakim podmiot przetwarzajgcy
podlega szczegéInym obowigzkom na mocy niniejszego rozporzadzenia;

»Przedstawiciel” oznacza osobe fizyczng lub prawna majacg miejsce zamieszkania lub
siedzibg w Unii, ktéra zostata wyznaczona na piémie przez administratora lub podmiot
przetwarzajacy na mocy art. 27 do reprezentowania administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w zakresie ich obowigzkéw wynikajacych z niniejszego rozporzadzenia;

»Przedsigbiorca” oznacza osobe fizyczna lub prawng prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza,
niezaleznie od formy prawnej, w tym spétki osobowe lub zrzeszenia prowadzace regularng
dziatalno$¢ gospodarcza;

»Grupa  przedsiebiorstw” oznacza przedsiebiorstwo sprawujgce  kontrole oraz
przedsigbiorstwa przez nie kontrolowane;

»Wigzace reguly korporacyjne” oznaczajg polityki ochrony danych osobowych stosowane
przez administratora lub podmiot przetwarzajacy, ktérzy posiadajg jednostke organizacyjng
na terytorium parstwa cztonkowskiego, przy jednorazowym lub wielokrotnym przekazaniu
danych osobowych administratorowi lub podmiotowi przetwarzajagcemu w co najmniej
jednym panstwie trzecim w ramach grupy przedsigbiorstw lub grupy przedsigbiorcow
prowadzacych wspding dziatalnosé gospodarcza;

»Organ nadzorczy” oznacza niezalezny organ publiczny ustanowiony przez paristwo
cztonkowskie zgodnie z art. 51;

»0rgan nadzorczy, ktérego sprawa dotyczy” oznacza organ nadzorczy, ktérego dotyczy
przetwarzanie danych osobowych, poniewas:

a) administrator lub podmiot przetwarzajacy posiadajg jednostke organizacyjng na
terytorium panstwa cztonkowskiego tego organu nadzorczego;
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b) przetwarzanie znacznie wptywa lub moze znacznie wptynaé na osoby, ktérych dane
dotycza, majace miejsce zamieszkania w paristwie czfonkowskim tego organu
nadzorczego; lub

¢) wniesiono do niego skarge;
23. ,Transgraniczne przetwarzanie” oznacza:

a) przetwarzanie danych osobowych, ktére odbywa sige w Unii w ramach dziatalnosci
jednostek organizacyjnych w wigcej, niz jednym paristwie cztonkowskim administratora
lub podmiotu przetwarzajacego w Unii posiadajacego jednostki organizacyjne w wigcej niz
jednym panstwie cztonkowskim; albo

b) przetwarzanie danych osobowych, ktére odbywa sie w Unii w ramach dziatalnodci
pojedynczej jednostki organizacyjnej administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w
Unii, ale ktére znacznie wptywa lub moze znacznie wplynaé na osoby, ktérych dane
dotycza, w wiecej niz jednym paristwie cztonkowskim;

24. ,Majacy znaczenie dla sprawy i uzasadniony sprzeciw” oznacza sprzeciw wobec projektu
decyzji dotyczacej tego, czy doszto do naruszenia niniejszego rozporzadzenia lub czy
planowane dziatanie wobec administratora lub podmiotu przetwarzajacego jest zgodne z
niniejszym rozporzadzeniem, ktdry to sprzeciw musi jasno wskazywac wage wynikajacego z
projektu decyzji ryzyka naruszenia podstawowych praw lub wolnosci oséb, ktérych dane
dotycza, oraz gdy ma to zastosowanie — wagg ryzyka zaktécenia swobodnego przeptywu
danych osobowych w Unii;

25. ,Ustuga spoteczeristwa informacyjnego” oznacza ustuge w rozumieniu art. 1 ust. 1 lit. b)
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2015/1535 *;

26. ,Organizacja miedzynarodowa” oznacza organizacje i organy jej podlegajace dziatajgce na
podstawie prawa migdzynarodowego publicznego lub inny organ powotany w drodze umowy
miedzy co najmniej dwoma paristwami lub na podstawie takiej umowy.

V. Sposéb przechowywania, udostepniania i modyfikacji polityki

1. Polityka zostata zatwierdzona w Centrum Integracji Spotecznych w Swigtochtowicach w dniu
01.10.2018  jako dokument obowigzujacy.

2. Niniejszy dokument powinien by¢ regularnie przegladany i aktualizowany przez Inspektora
Ochrony Danych lub przez Administratora Danych.

3. Zmiany w dokumencie Polityki oraz zatacznikach wprowadzane sg w chwili pojawienia sie
waznych okolicznosci lub nowego przepisu, istotnego dla spajnosci i aktualnosci Polityki, badz
aktualizacji dotychczasowych przepiséw dotyczacych ochrony lub przetwarzania danych
osobowych. Zmiany zatwierdzane sg przez Administratora Danych.

4. Informacje o zmianach podawane sg do wiadomosci 0sob uczestniczacych w przetwarzaniu
danych osobowych poprzez publikacje w intranecie lub dokumentach formalnych
udostepnianych w ustalony wewnetrznie sposob.

5. W przypadku zatwierdzenia nowej wersji Polityki jest ona drukowana, a wydruk dotgczany
jest do prowadzonej dokumentacji ochrony danych osobowych. Zataczniki sa
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przechowywane wytacznie w formie elektronicznej. Ich wydruk nastepuje tylko w razie
zaistnienia takiej koniecznosci, na zlecenie Administratora Danych lub Inspektora Ochrony
Danych.

6. Dokument Polityki, wraz z zatgcznikami, stanowi tajemnice Centrum Integracji Spotecznej w
Swietochtowicach i jest klasyfikowany jako dokument wewnetrzny.

VI. Podstawowe zasady przetwarzania danych osobowyéh

1. Dane osobowe muszg by¢:

a) przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposob przejrzysty dla osoby, ktérej dane
dotyczg (,zgodno$é z prawem, rzetelnodé i przejrzysto$c”);

b) zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach i nieprzetwarzane dalej
w sposob niezgodny z tymi celami; dalsze przetwarzanie do celéw archiwalnych w interesie
publicznym, do celéw badari naukowych lub historycznych lub do celéw statystycznych nie
jest uznawane w mys| art. 89 ust. 1 za niezgodne z pierwotnymi celami (,ograniczenie
celu”);

¢) adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbedne do celdéw, w ktérych sag
przetwarzane (,minimalizacja danych”);

d) prawidtowe i w razie potrzeby uaktualniane; nalezy podja¢ wszelkie rozsadne dziatania, aby
dane osobowe, ktére sa nieprawidtowe w éwietle celéw ich przetwarzania, zostaly
niezwtocznie usunigte lub sprostowane (,prawidtowos¢”);

e) przechowywane w formie umozliwiajacej identyfikacjg osoby, ktérej dane dotycza, przez
okres nie dtuiszy, niz jest to niezbedne do celéw, w ktorych dane te s3 przetwarzane; dane
osobowe mozna przechowywaé przez okres diuzszy, o ile bedg one przetwarzane wytacznie
do celéw archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badah naukowych lub
historycznych lub do celéw statystycznych na mocy art. 89 ust. 1, z zastrzezeniem ze
wdrozone zostang odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne wymagane na mocy
niniejszego rozporzadzenia w celu ochrony praw i wolnoéci 0sob, ktérych dane dotycza
(,0graniczenie przechowywania”);

f) przetwarzane w sposéb zapewniajacy odpowiednie bezpieczeristwo danych osobowych, w
tym ochrone przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz
przypadkowsy utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem, za pomoca odpowiednich ¢rodkéw
technicznych lub organizacyjnych (,integralnogé¢ i poufnosc”).

2. Administrator jest odpowiedzialny za przestrzeganie przepisdw ust. 1 i musi byé w stanie
wykazac ich przestrzeganie (,rozliczalno$¢”)
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VL.

Przetwarzanie szczegolnych kategorii danych osobowych

Zabrania sie przetwarzania danych osobowych ujawniajacych pochodzenie rasowe lub
etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub $wiatopogladowe, przynaleznos¢ do
zwiazkéw zawodowych oraz przetwarzania danych genetycznych, danych biometrycznych w
celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub danych dotyczacych zdrowia,
seksualnoéci lub orientacji seksualnej tej osoby.

Ust. 1 nie ma zastosowania, jezeli spetniony jest jeden z ponizszych warunkow:

a) osoba, ktérej dane dotycza, wyrazita wyraing zgodg na przetwarzanie tych danych
osobowych w jednym lub kilku konkretnych celach, chyba ze prawo Unii lub prawo
paristwa cztonkowskiego przewiduja, iz osoba, ktérej dane dotycza, nie moze uchyli¢
zakazu, o ktérym mowa w ust. 1;

b) przetwarzanie jest niezbgdne do wypetnienia obowiazkow i wykonywania szczegdlnych
praw przez administratora lub osobg, ktérej dane dotycza, w dziedzinie prawa pracy,
zabezpieczenia spofecznego i ochrony socjalnej, o ile jest to dozwolone prawem Unii lub
prawem pafistwa cztonkowskiego, lub porozumieniem zbiorowym na mocy prawa
paristwa  czfonkowskiego  przewidujagcymi  odpowiednie zabezpieczenia praw
podstawowych i intereséw osoby, ktdrej dane dotycza;

c) przetwarzanie jest niezbedne do ochrony zywotnych interesow osoby, ktérej dane
dotycza, lub innej osoby fizycznej, a osoba, ktdrej dane dotyczg, jest fizycznie lub prawnie
niezdolna do wyrazenia zgody;

d) przetwarzania dokonuje sie¢ w ramach uprawnionej dziatalnoéci prowadzonej z
zachowaniem odpowiednich zabezpieczeri przez fundacje, stowarzyszenie lub inny
niezarobkowy podmiot o celach politycznych, $wiatopogladowych, religijnych lub
2wigzkowych, pod warunkiem e przetwarzanie dotyczy wyfacznie cztonkdw lub bytych
cztonkdw tego podmiotu lub oséb utrzymujacych z nim state kontakty w zwigzku z jego
celami oraz ze dane osobowe nie s3 ujawniane poza tym podmiotem bez zgody osob,
ktérych dane dotyczg;

e) przetwarzanie dotyczy danych osobowych w sposéb oczywisty upublicznionych przez
osobe, ktérej dane dotycza;

f) przetwarzanie jest niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen lub w
ramach sprawowania wymiaru sprawiedliwoéci przez sady;

g) przetwarzanie jest niezbedne ze wzglgdow zwiazanych z waznym interesem publicznym,
na podstawie prawa Unii lub prawa parstwa cztonkowskiego, ktore sg proporcjonalne do
wyznaczonego celu, nie naruszajg istoty prawa do ochrony danych i przewidujg
odpowiednie i konkretne $rodki ochrony praw podstawowych i interesow osoby, ktorej
dane dotycza;

h) przetwarzanie jest niezbedne do celéw profilaktyki zdrowotnej lub medycyny pracy, do
oceny zdolnoéci pracownika do pracy, diagnozy medycznej, zapewnienia opieki
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zdrowotnej lub zabezpieczenia spotecznego, leczenia lub zarzadzania systemami i
ustugami opieki zdrowotnej lub zabezpieczenia spotecznego na podstawie prawa Unii lub
prawa paristwa cztonkowskiego lub zgodnie z umowa z pracownikiem stuzby zdrowia i z
zastrzezeniem warunkdw i zabezpieczen, o ktérych mowa w ust. 3;

i) przetwarzanie jest niezbedne ze wzgledéw zwigzanych z interesem publicznym w
dziedzinie zdrowia publicznego, takich jak ochrona przed powaznymi 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, ktére przewiduja
odpowiednie, konkretne $rodki ochrony praw i wolnoéci oséb, ktérych dane dotyczag, w
szczegolnosci tajemnice zawodowa;

j) przetwarzanie jest niezbedne do celéw archiwalnych w interesie publicznym, do celéw
badan naukowych lub historycznych lub do celéw statystycznych zgodnie z art. 89 ust. 1,
na podstawie prawa Unii lub prawa paristwa cztonkowskiego, ktére sg proporcjonalne do
wyznaczonego celu, nie naruszajg istoty prawa do ochrony danych i przewidujg
odpowiednie, konkretne $rodki ochrony praw podstawowych i intereséw osoby, ktérej
dane dotycza.

- Dane osobowe, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ przetwarzane do celdw, o ktérych mowa

w ust. 2 lit. h), jezeli sg przetwarzane przez — lub na odpowiedzialnoéé — pracownika
podlegajacego obowigzkowi zachowania tajemnicy zawodowej na mocy prawa Unii lub
prawa paristwa cztonkowskiego, lub przepiséw ustanowionych przez wiasciwe organy
krajowe lub przez inng osobg réwniez podlegajaca obowigzkowi zachowania tajemnicy
zawodowej na mocy prawa Unii lub prawa panstwa cztonkowskiego, lub przepisow
ustanowionych przez wtasciwe organy krajowe.

. Paristwa cztonkowskie mogg zachowa¢ lub wprowadzi¢ dalsze warunki, w tym ograniczenia

w odniesieniu do przetwarzania danych genetycznych, danych biometrycznych lub danych
dotyczgcych zdrowia.

VIIl.  Przetwarzanie danych osobowych dotyczacych wyrokéw skazujacych i naruszen

1

prawa

Przetwarzania danych osobowych dotyczgcych wyrokéw skazujacych oraz naruszen prawa
lub powigzanych $rodkéw bezpieczeristwa na podstawie art. 6 Ust. 1 wolno dokonywa¢é
wytacznie pod nadzorem wtadz publicznych lub jezeli przetwarzanie jest dozwolone prawem
Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego przewidujgcymi odpowiednie zabezpieczenia praw.
i wolnosci 0s6b, ktérych dane dotycza. Wszelkie kompletne rejestry wyrokdéw skazujgcych sa
prowadzone wytgcznie pod nadzorem wtadz publicznych.
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IX.

Zgodnos¢ przetwarzania z prawem

Przetwarzanie jest zgodne z prawem wytgcznie w przypadkach, gdy —i w takim zakresie, w
jakim — spetniony jest co najmniej jeden z ponizszych warunkdw:

a)

b)

c)

d)

f)

osoba, ktérej dane dotycza wyrazita zgodg na przetwarzanie swoich danych osobowych w
jednym lub wiekszej liczbie okreslonych celow;

przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktdrej strong jest osoba, ktérej dane
dotycza, lub do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem
umowy;

przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego ciazgcego na
administratorze;

przetwarzanie jest niezbedne do ochrony zywotnych interesow osoby, ktérej dane
dotyczg, lub innej osoby fizycznej;

przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym lub w ramach sprawowania witadzy publicznej powierzonej administratorowi;
przetwarzanie jest niezbedne do celow wynikajgcych z prawnie uzasadnionych interesow
realizowanych przez administratora lub przez strong trzecig, z wyjatkiem sytuacji, w
ktorych nadrzedny charakter wobec tych intereséw majg interesy lub podstawowe prawa
i wolnoéci osoby, ktorej dane dotycza, wymagajace ochrony danych osobowych, w
szczegdlnosci gdy osoba, ktérej dane dotyczg, jest dzieckiem.

Akapit pierwszy lit. f) nie ma zastosowania do przetwarzania, ktérego dokonujg organy
publiczne w ramach realizacji swoich zadan.

Zasady przetwarzania danych

Obszar przetwarzania danych:

1.1. Przetwarzanie danych osobowych z uzyciem sprzgtu komputerowego oraz kartotek

odbywa sie wytgcznie na obszarze wyznaczonym przez Administratora Danych.

1.2.0bszar pomieszczert Centrum Integracji Spotecznej w Swietochfowicach w ktérym

przetwarzane sg dane osobowe, obejmuje zaréwno miejsca, w ktoérych wykonuje sig
operacje na danych osobowych (wpisuje, modyfikuje, kopiuje), jak réwniez miejsca, gdzie
przechowuje sig wszelkie nosniki informacji zawierajace dane osobowe (szafy z
dokumentacja papierows, szafy zawierajgce komputerowe noéniki informacji z kopiami
zapasowymi danych, stacje komputerowe iinne urzadzenia komputerowe).

1.3.0bszar przetwarzania danych osobowych zabezpiecza sie przed dostgpem o0sob

nieuprawnionych na czas nieobecnosci w nim 0s6b upowaznionych.

1.4. Pomieszczenia stanowigce obszar przetwarzania danych powinny by¢ zamykane na klucz.

Przed opuszczeniem pomieszczen nalezy zamknaé okna, a takze usung¢ z biurka
wszystkie dokumenty i noéniki informacji oraz umieéci¢ je w odpowiednich zamykanych
szafach.
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1.5.5zczegbtowy wykaz pomieszczer tworzacych obszar, w ktdrym przetwarzane sa dane
osobowe, okresla Zatgcznik nr 9 do Polityki.

2. Zbiory i zakres danych osobowych przetwarzanych Centrum Integracji Spotecznej w
Swietochtowicach. '

2.1.Szczegbtowe zestawienie przetwarzanych zbioréw wraz z ich charakterystyka i opisem
struktury, stanowi zatacznik nr 17 do niniejszej dokumentacji.

2.2.Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach korzysta z oprogramowania Firmy
Vulcan Pakiet Finanse Optivum, Ptace Optivum, Kadry Optivum, Kasa Optivum, Inwentarz
Optivum, Ptatnik, FillUp.

2.3.0programowanie wspiera w procesach: kadrowych, ksiegowych, ptacowych.

2.4.W Centrum Integracji Spotecznej w Swietochfowicach utworzono i wydzielono
nastgpujgce zbiory danych osobowych:

a) kadry — zbi6r pracownikéw, zbiér ptac pracownikéw, zbiér uczestnikéw CIS, zbiér ptac
uczestnikow CIS, zbidr oséb wspétpracujgcych z Centrum Integracji Spotecznej w oparciu o
umowy cywilnoprawne;

b) ksiegowos¢ — zbiér pracownikéw, zbiér ptac pracownikow, zbiér uczestnikéw CIS, zbiér
ptac uczestnikéw CIS, zbiér oséb wspétpracujgcych z Centrum Integracji Spotecznej w
oparciu o umowy cywilnoprawne, zbiér kontrahentdw;

c) dane uczestnikéw CIS — zbidr uczestnikow CIS; zbiér ptac uczestnikéw CIS;

d) dokumentacja CIS (obieg dokumentéw) - zbiér pracownikow, zbiér uczestnikéw CIS, zbidr
ptac uczestnikéw CIS, zbiér oséb wspotpracujacych z Centrum Integracji Spotecznej w
oparciu o umowy cywilnoprawne, zbiér kontrahentéw;

e) sktadnica akt kadry - zhiér pracownikow, zbidr ptac pracownikéw, zbiér uczestnikdw ClIs,
zbior pfac uczestnikéw CIS, zbiér oséb wspotpracujacych z Centrum Integracji Spotecznej
W oparciu o umowy cywilnoprawne;

f) sktadnica akt ksiegowo$¢ - zbiér uczestnikéw CIS, zbiér ptac uczestnikéw CIS, zbidr oséb
wspdtpracujacych z Centrum Integracji Spotecznej w oparciu o umowy cywilnoprawne,
zbior kontrahentéw, zbidr ptac pracownikéw, zbidr pracownikéw;

g) sktadnica akt uczestnicy CIS - zbiér pracownikéw, zbiér ptac pracownikéw, zbidr
uczestnikdw CIS, zbidr ptac uczestnikéw CIS, zbiér oséb wspotpracujgcych z Centrum
Integracji Spotecznej w oparciu o umowy cywilnoprawne;

h) Sktadnica akt - dokumenty dot. projektéw dofinansowanych z zrédet zewnetrznych — zhiér
uczestnikow CIS, zbidr ptac uczestnikéw CIS

3. Sposdb przeptywu danych.

3.1.Przeptyw informacji pomiedzy zbiorami danych a systemem informatycznym jest
dwukierunkowy (do odczytu i do zapisu).
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XL

Xil.

1.

Warunki wyrazenia zgody

Jezeli przetwarzanie odbywa sie¢ na podstawie zgody, administrator musi byé w stanie
wykazaé, ze osoba, ktérej dane dotycza, wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych.

Jezeli osoba, ktérej dane dotycza, wyraza zgode w pisemnym oswiadczeniu, ktére dotyczy
takze innych kwestii, zapytanie o zgode musi zosta¢ przedstawione w sposob pozwalajgcy
wyraznie odréznic je od pozostatych kwestii, w zrozumiatej i tatwo dostepnej formie, jasnym i
prostym jezykiem. Czes$¢ takiego oswiadczenia osoby, ktérej dane dotycza, stanowigca
naruszenie niniejszegd rozporzadzenia nie jest wigzgca.

Osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo w dowolnym momencie wycofaé zgode. Wycofanie
zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem. Osoba, ktdrej dane dotycza, jest o tym informowana, zanim
wyrazi zgode. Wycofanie zgody musi by¢ réwnie tatwe jak jej wyrazenie.

Oceniajac, czy zgode wyrazono dobrowolnie, w jak najwigkszym stopniu uwzglednia sie, czy
miedzy innymi od zgody na przetwarzanie danych nie jest uzaleznione wykonanie umowy, W
tym éwiadczenie ustugi, jesli przetwarzanie danych osobowych nie jest niezbedne do
wykonania tej umowy.

Odpowiedzialno$é za bezpieczenstwo danych osobowych, obowigzki
Administratora Danych oraz Inspektora Danych Osobowych

Bezpieczefstwo przetwarzania

1.1. Uwzgledniajac stan wiedzy technicznej, koszt wdrazania oraz charakter, zakres, kontekst i

cele przetwarzania oraz ryzyko naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych o réznym
prawdopodobieristwie wystgpienia i wadze zagrozenia, administrator i podmiot
przetwarzajacy wdrazaja odpowiednie Srodki techniczne i organizacyjne, aby zapewni¢
stopieri bezpieczeristwa odpowiadajacy temu ryzyku, w tym miedzy innymi w stosownym
przypadku:

a) pseudonimizacje i szyfrowanie danych osobowych;

b) zdolnoé¢ do ciagtego zapewnienia poufnosci, integralnosci, dostepnosci i odpornosci
systemdw i ustug przetwarzania;

¢) zdolnoé¢ do szybkiego przywrdcenia dostgpnosci danych osobowych i dostepu do nich w
razie incydentu fizycznego lub technicznego;

d) regularne testowanie, mierzenie i ocenianie skutecznosci ¢rodkdw technicznych i
organizacyjnych majacych zapewnic¢ bezpieczenistwo przetwarzania.

1.2.Oceniajac, czy stopier bezpieczenstwa jest odpowiedni, uwzglednia sie w szczegolnosci

ryzyko wigzace si¢ z przetwarzaniem, w szczegdlnoéci wynikajace z przypadkowego lub
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niezgodnego z prawem zniszczenia, utraty, modyfikacji, nieuprawnionego ujawnienia lub
nieuprawnionego dostepu do danych osobowych przesytanych, przechowywanych lub w inny
sposob przetwarzanych.

1.3.Wywigzywanie sie z obowigzkéw, o ktérych mowa w ust. 1 niniejszego artykutu, mozna

wykaza¢ miedzy innymi poprzez stosowanie zatwierdzonego kodeksu postepowania, o
ktérym mowa w art. 40 lub zatwierdzonego mechanizmu certyfikacji, o ktérym mowa w art.
42,

1.4.Administrator oraz podmiot przetwarzajgcy podejmujg dziatania w celu zapewnienia, by

kaida osoba fizyczna dziatajaca z upowainienia’ administratora lub podmiotu
przetwarzajacego, ktéra ma dostep do danych osobowych, przetwarzata je wytgcznie na
polecenie administratora, chyba 2e wymaga tego od niej prawo Unii lub prawo panstwa
cztonkowskiego. '

Obowigzki Administratora Danych:

a) uwzgledniajac charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania oraz ryzyko naruszenia
praw lub wolnosci oséb fizycznych o réznym prawdopodobierstwie | wadze zagrozenia,
administrator wdraza odpowiednie érodki techniczne i organizacyjne, aby przetwarzanie
odbywato sie zgodnie z niniejszym rozporzadzeniem i aby méc to wykazaé. Srodki te sg w
razie potrzeby poddawane przegladom i uaktualniane.

b) jezeli jest to proporcjonalne w stosunku do czynnosci przetwarzania, $rodki, o ktdrych
mowa w ust. 1, obejmujg wdrozenie przez administratora odpowiednich polityk ochrony
danych.

c) stosowanie zatwierdzonych kodekséw postgpowania, o ktérych mowa w art. 40 RODO,
lub zatwierdzonego mechanizmu certyfikacji, o ktérym mowa w art, 42 RODO, moze byé
wykorzystane jako element dla stwierdzenia przestrzegania przez administratora
cigzacych na nim obowigzkdw.

Zadania Inspektora Ochrony Danych:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktdrzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowiazkach spoczywajgcych na nich na mocy
rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub paristw cztonkowskich o ochronie danychi
doradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub paristw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkdw,
dziatania zwigkszajace swiadomosé¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

¢) udzielanie na zadanie zaleceri, co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;
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d) wspotpraca z organem nadzorczym;

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

f) Inspektor Ochrony Danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i
cele przetwarzania.

Xlll. Wymogi i informacje dotyczace ochrony i przetwarzania danych osobowych

1. Wykaz budynkéw, pomieszczeri lub czeéci pomieszczen, tworzacych obszar, w ktérym
przetwarzane sg w Centrum Integracji Spotecznej w Swigtochtowicach dane osobowe jest
trescig osobnego dokumentu stanowigcego zat. Nr 9.

2. Wykaz zbioréw danych osobowych wraz z bazami danych w ktérych przetwarzane sg dane
osobowe jest trescig osobnego dokumentu stanowiacego zat. Nr 17

XIV. Postepowanie w przypadkach stwierdzenia naruszenia ochrony danych
osobowych

1. W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych, administrator bez zbednej zwfoki — w
miare mozliwosci, nie pézniej niz w terminie 72 godzin po stwierdzeniu naruszenia — zgfasza
je organowi nadzorczemu wiasciwemu zgodnie z art. 55 RODO, chyba Ze jest mato
prawdopodobne, by paruszenie to skutkowato ryzykiem naruszenia praw lub wolnosci oséb
fizycznych. Do zgtoszenia przekazanego organowi nadzorczemu po uplywie 72 godzin
dotacza sie wyjasnienie przyczyn opdinienia.

2. Podmiot przetwarzajgcy po stwierdzeniu naruszenia ochrony danych osobowych bez
zbednej zwioki zgtasza je administratorowi.

3. Zgtoszenie, o ktérym mowa w ust. 1, musi co najmniej:

a) opisywac charakter naruszenia ochrony danych osobowych, w tym w miarg mozliwosci
wskazywaé kategorie i przyblizong liczbg oséb, ktorych dane dotyczg, oraz kategorie i
przyblizong liczbe wpiséw danych osobowych, ktérych dotyczy naruszenie,

b) zawiera¢ imi¢ i nazwisko oraz dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych lub
oznaczenie innego punktu kontaktowego, od ktérego mozna uzyskac wiecej informacji,

c) opisywaé mozliwe konsekwencje naruszenia ochrony danych osobowych,

d) opisywaé $rodki zastosowane lub proponowane przez administratora w celu zaradzenia
naruszeniu ochrony danych osobowych, w tym w stosownych przypadkach srodki w celu
zminimalizowania jego ewentualnych negatywnych skutkow.

4. Jeseli w zakresie, w jakim informacji nie da sie udzieli¢ w tym samym czasie, mozna je
udziela¢ sukcesywnie bez zbednej zwtoki
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5. Administrator dokumentuje wszelkie naruszenia ochrony - danych osobowych, w tym
okolicznosci naruszenia ochrony danych osobowych, jego skutki oraz podjete dziatania
zaradcze. Dokumentacja ta musi pozwoli¢ organowi nadzorczemu na zweryfikowanie
przestrzegania niniejszego artykutu.

XV.  Okreslenie srodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych do
zapewnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnoéci przetwarzanych danych

1. Administrator Danych wdraza odpowiednie ¢rodki techniczne i organizacyjne niezbedne do
zapewnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych.
2, Zalecenia dotyczgce mozliwych do zastosowania érodkéw okreéla zatgcznik nr 20.

XVI.  Zmiany i udostepnianie tekstu polityki

1. Dopuszcza sie dokonywanie zmian w niniejszym dokumencie oraz dokumentach powigzanych
tylko przez osoby upowaznione, na zasadach opisanych w pkt. V Polityki.

2. Tekst niniejszej Polityki wraz z zatgcznikami zostanie udostepniony osobom przetwarzajgcym
dane, aby mogly sie one z nim zapoznaé i postepowat zgodnie z jej postanowieniami.

XVIl.  Znajomos¢ polityki

1. Do zapoznania sie z niniejszym dokumentem Polityki oraz stosowania zawartych
W niej zasad zobowigzane sa wszystkie osoby przetwarzajgce dane osobowe w zbiorze
danych osobowych administrowanym przez Administratora danych.

XVIIl. Pozostate informacje dotyczace systemoéw informatycznych i baz danych

1. Pozostate informacje dotyczace systemdéw informatycznych i baz danych sg zawarte w
»Instrukeji zarzadzania systemami informatycznymi, stuzagcymi do przetwarzania danych
osobowych”, ktéra stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Polityki.

XIX. Zataczniki

1. Zat. Nr1-Instrukcja zarzgdzania systemami informatycznymi stuzgcymi do przetwarzania
danych osobowych.

Zat. Nr 2 - Elektroniczny rejestr czynnosci przetwarzania

Zat. Nr 3 - Ocena ryzyka.

Zat. Nr 4 - Wykaz kont oséb i aplikacji przetwarzajgcych dane osobowe.

Zat. Nr 5 - Zgtoszenie naruszenia ochrony danych osobowych do organu nadzorczego.
Zat. Nr 6 - Sprawozdanie ze sprawdzenia zgodnosci przetwarzania danych z przepisami ODO.
Zat. Nr 7 - Klauzula zgody.

Zat. Nr 8 - Rejestr incydentdw naruszenia ochrony danych.

. Zat. Nr 9 - Wykaz pomieszczen, w ktérych przetwarzane sg dane.

10. Zat. Nr 10 - Zgoda na upublicznienie wizerunku.

11. Zat. Nr 11 - Wykaz udostepnieri danych innym podmiotom.
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1.2,
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.
24,
25.

Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.

Zat.

Nr 12 - Wykaz udostepnieri danych osobom, ktérych dotycza.

Nr 13 - Wniosek o udostepnienie danych osobowych.

Nr 14 - Umowa powierzenia przetwarzania danych.

Nr 15 - Wykaz podmiotéw, z ktérymi zawarto umowy powierzenia.
Nr 16 - Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

Nr 17 — Zbiory danych osobowych i ich charakterystyka

Nr 18 — Wykaz przeprowadzonych kontroli

Nr 19 — Oéwiadczenie pracownika przetwarzajacego dane osobowe

Nr 20 - Okreélenie érodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych dla zapewnienia
poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych
Zat. Nr 21 - Instrukcja postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych

Nr 22 - Zgoda na upublicznienie wizerunku dziecka/podopiecznego

Zat. Nr 23 — Klauzula zgody na przetwarzania danych dziecka/podopiecznego
Zat. Nr 24 - Rejestr oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

Zat.

Nr 25 - Klauzula poufnosci - firma zewngtrzna

Kamil Wéjcik
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