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POLITYKA BEZPIECZENSTWA
I OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Niniejszy dokument zatytulowany ,,Polityka ochrony danych osobowych” zwany dalej

Polityka ma za zadanie stanowi¢ mape wymogow, zasad i regulacji ochrony danych
osobowych w Osrodku Sportu i Rekreacji w Eukowie.

Dokument ten jest polityka ochrony danych osobowych w rozumieniu RODO -

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dn. 27.04.2014 r.
W sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s.1).

Skroty i definicje zawarte w Polityce ochrony danych osobowych:

1.

b

Polityka — oznacza niniejsza Polityke ochrony danych osobowych, o ile co innego
nie wynika wyraznie z kontekstu.

RODO - oznacza rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dn. 27.04.2014 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119,
s.1).

Dane — oznaczaja dane osobowe, o ile co innego nie wynika wyraznie z kontekstu.
Dane dzieci — oznaczaja dane oséb ponizej 16 roku zycia.

Dane szczegdlnych kategorii — dane wymienione w art. 9 ust. 1 RODO, tj. dane
osobowe ujawniajagce pochodzenie rasowe, etniczne, poglady polityczne, przekonania
religijne lub s$wiatopogladowe, przynaleznoéé do zwigzkéw zawodowych, dane
genetyczne, biometryczne w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej
lub dane dotyczace zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualne;j.

Osoba — osoba, ktérej dane dotycza, o ile co innego nie wynika wyraZnie z kontekstu.
I0DO lub Inspektor — Inspektor Ochrony Danych Osobowych.
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Zbiér danych osobowych - kazdy posiadajacy strukture zestaw danych o charakterze

osobowym, dostgpnych wedlug okre§lonych kryteriéw, niezaleznie od tego,
czy zestaw ten jest rozproszony lub podzielony funkcjonalnie.

Administrator Danych Osobowych - rozumie si¢ przez to organ, jednostke

organizacyjng, podmiot lub osobg, o ktdrych mowa w art. 3, decydujace o celach

i rodkach przetwarzania danych osobowych.

System informatyczny - zesp6t wspélpracujacych ze soba urzadzen, programéw,

procedur przetwarzania informacji i narzedzi programowych zastosowanych w celu

przetwarzania danych.

Stacja robocza — stacjonarny lub przenos$ny komputer wchodzacy w sklad systemu

informatycznego umozliwiajacy uzytkownikom systemu dostep do danych osobowych

znajdujacych sie w systemie.

Bezpieczenstwo systemu informatycznego - wdrozenie przez administratora danych

osobowych lub osobe przez niego uprawnionag $rodkéw organizacyjnych
i technicznych w celu zabezpieczenia oraz ochrony danych przed dostepem,

modyfikacja, ujawnieniem, pozyskaniem lub zniszczeniem.

Przetwarzanie danych osobowych - wykonywanie jakichkolwiek operacji na danych

osobowych, takich jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie,

zmienianie, udostepnianie i ich usuwanie.

Osoba upowazniona - osoba posiadajgca upowaznienie wydane przez Administratora

Danych Osobowych (lub osob¢ uprawniona przez niego) i dopuszczona jako

uzytkownik do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym danej

komorki organizacyjnej w zakresie wskazanym w upowaznieniu (liste oséb

upowaznionych do przetwarzania danych osobowych posiada administrator

bezpieczenstwa informacji w sytuacji kiedy zostanie powolany).

Uzytkownik systemu - osoba posiadajaca uprawnienia do przetwarzania danych

osobowych w systemie informatycznym.

Osoba uprawniona - osoba posiadajaca upowaznienie wydane przez administratora

danych osobowych do wykonywania w jego imieniu okreslonych czynnosci.

§2

Filary ochrony danych osobowych:

1. Poufno$é — informacja nie jest udostgpniana lub ujawniana nieupowaznionym
osobom, podmiotom i procesom,

2. Integralno$§¢ — dane nie zostaja zmienione lub zniszczone w sposéb
nieautoryzowany,

3. Dostepnosé — istnieje mozliwo$é wykorzystania ich na zadanie, w zatozonym
czasie, przez autoryzowany podmiot,

4. Rozliczalno§¢ - mozliwos¢ jednoznacznego przypisania  dziatan
poszczegdlnym osobom,
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5. Autentyczno§é — zapewnienie, ze tozsamosé podmiotu lub zasobu jest taka,
jak deklarowana,

6. Niezaprzeczalno$é — uczestnictwo w catosci lub czgsci wymiany danych przez
jeden z podmiotow uczestniczacych w tej wymianie jest niepodwazalne,

7. Niezawodno$¢ — zamierzone zachowania i skutku s spdjne,

Zasady ochrony danych OSiR
1. W oparciu o podstawe prawng i zgodnie z prawem (legalizm);
. Rzetelnie i uczciwie (rzetelnosc);
W sposob przejrzysty dla osoby, ktérej dane dotycza (transparentnosé)
W konkretnych celach i nie ,,na zapas” (minimalizacja);
Nie wigcej niz potrzeba (adekwatnosé);
Z dbaloscig o prawidtowosé danych (prawidtowosc);
Nie dluzej niz potrzeba (czasowosé);
Zapewniajgc odpowiednie bezpieczenstwo danych (bezpieczefistwo).
Za przestrzeganie zasad ochrony i bezpieczenstwa danych w komérkach
organizacyjnych odpowiedzialna jest osoba wyznaczona przez Dyrektora OSiR.

®Nov AW

§3
Realizacj¢ zamierzen okreslonych w § 2 ust. 2 powinny zagwarantowa¢ nastgpujace
zalozenia:
1. wdrozenie procedur okreslajacych postgpowanie  0s6b  zatrudnionych przy

przetwarzaniu danych osobowych oraz ich odpowiedzialnosé za bezpieczenstwo tych
danych,
przeszkolenie uzytkownikéw w zakresie bezpieczenistwa i ochrony danych
osobowych,
przypisanie uzytkownikom okreslonych atrybutow pozwalajagcych na ich
identyfikacj¢ (hasta, identyfikatory), zapewniajgcych im dostgp do réznych
pozioméw baz danych osobowych — stosownie do indywidualnego zakresu
upowaznienia,
podejmowanie niezbednych dzialan w celu likwidacji stabych ogniw w systemie
zabezpieczen,
okresowe sprawdzanie przestrzegania przez uzytkownikéw wdrozonych metod
postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych,
opracowanie procedur odtwarzania systemu w przypadku wystapienia awarii,
sledzenie osiggni¢¢ w dziedzinie bezpieczeristwa systemOw informatycznych:

a. w miar¢ mozliwosci organizacyjnych i techniczno - finansowych

b. wdrazanie nowych narzedzi i metod pracy oraz sposobOw zarzadzania
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systemami informatycznymi, ktére beda stuzyly wzmocnieniu bezpieczefistwa
danych osobowych.

§4

1. Za naruszenie ochrony danych osobowych uwaza sie w szczeg6lnosci:

a.

b.

S N S

SRS

nieuprawniony dostgp lub prébe dostepu do danych osobowych
lub pomieszczen , w ktérych sie one znajduja,

wszelkie modyfikacje danych osobowych lub préby ich dokonania przez osoby
nieuprawnione (np. zmian zawartosci danych, utrata calosci lub czesci
danych),

naruszenie lub proby naruszenia integralnosci systemu,

zmiang lub utrat¢ danych zapisanych na kopiach zapasowych,

naruszenie lub préby naruszenia poufno$ci danych lub ich czesci,
nieuprawniony dostep (sygnat o nielegalnym logowaniu lub inny objaw
wskazujacy na probg lub dzialanie zwigzane z nielegalnym dostgpem
do systemu),

udost¢pnienie osobom nieupowaznionym danych osobowych lub ich czesci,
zniszczenie, uszkodzenie lub wszelkie proby nieuprawnionej ingerencji
w systemy informatyczne zmierzajace do zaklécenia ich dziatania badz
pozyskania w sposob niedozwolony (lub w celach niezgodnych
z przeznaczeniem) danych zawartych w systemach informatycznych
lub kartotekach,

inny stan systemu informatycznego lub pomieszczen niz pozostawiony przez
uzytkownika po zakonczeniu pracy.

2. Za naruszenie ochrony danych osobowych uwaza si¢ réwniez wlamanie do budynku
lub pomieszczen, w ktdrych przetwarzane sg dane osobowe lub préby takich dziatan.

Rozdzial 2

KOMPETENCJE I ODPOWIEDZIALNOSC

W ZARZADZANIU BEZPIECZENSTWEM DANYCH OSOBOWYCH

§5

Za przetwarzanie danych osobowych niezgodne z prawem, celami przetwarzania
lub przechowywanie ich w sposéb niezapewniajacy ochrony intereséw 0séb, ktérych te dane
dotyczg grozi odpowiedzialnosé karna wynikajaca z przepisow ustawy o ochronie danych
osobowych lub pracownicza na zasadach okreslonych w kodeksie pracy.
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Administrator Danych Osobowych (ADO):

1. Formuluje i wdraza warunki techniczne i organizacyjne shuzace ochronie danych
osobowych przed ich udostgpnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez
nieuprawniona, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zmiang, utratg,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Decyduje o zakresie, celach oraz metodach przetwarzania i ochrony danych
osobowych.

3. Odpowiada za zgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych.

Pracownik Przetwarzajacy Dane:

1. Chroni prawo do prywatnosci osGb fizycznych powierzajacych swoje dane osobowe
poprzez przetwarzanie ich zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami okreslonymi
w polityce bezpieczefistwa i ochrony przetwarzania danych osobowych i instrukcji
zarzgdzania systemem informatycznym,

2. Zapoznaje si¢ z zasadami okreslonymi w polityce bezpieczenistwa i ochrony
przetwarzania danych osobowych i instrukcji zarzadzania systemem informatycznym
oraz sklada o$wiadczenie o znajomosci zawartych w nich przepisow,

Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Status

1. Administrator oraz podmiot przetwarzajacy zapewniaja, by inspektor ochrony danych byt
wlaczany we wszystkie sprawy  dotyczace ochrony danych osobowych.

2. Administrator oraz podmiot przetwarzajacy wspierajg inspektora ochrony danych
W wypeianiu przez niego zadaf, zapewniajac mu zasoby niezbedne do wykonania tych
zadan oraz dostep do danych osobowych i operacji przetwarzania, a takze zasoby niezbedne
do utrzymania jego wiedzy fachowe;.

3. Administrator oraz podmiot przetwarzajacy zapewniajg, by inspektor ochrony danych
nie otrzymywat instrukcji dotyczacych wykonywania tych zadan. Nie jest on odwolywany
ani karany przez administratora ani podmiot przetwarzajacy za wypelnianie swoich zada.

Inspektor ochrony danych bezposrednio podlega najwyzszemu kierownictwu administratora
lub podmiotu przetwarzajacego.

4. Osoby, ktérych dane dotycza, moga kontaktowaé si¢ z inspektorem ochrony danych
we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych
oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy niniejszego rozporzadzenia.

5. Inspektor ochrony danych jest zobowigzany do zachowania tajemnicy lub poufnosci

7
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co do wykonywania swoich zadan — zgodnie z prawem Unii lub prawem panstwa
cztonkowskiego.

6. Inspektor ochrony danych moze wykonywaé inne zadania i obowiazki. Administrator
lub podmiot przetwarzajacy zapewniaja, by takie zadania i obowigzki nie powodowaly
konfliktu interesow.

Zadania

1. informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw,
ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw czlonkowskich
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2. monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzgdzenia, innych przepiséw
Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora
lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podzial obowiazkéw, dzialania zwigkszajace $wiadomos$é, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3. udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania;

4. wspélpraca z organem nadzorczym;

5. pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach.

Rozdzial 3

ZAGROZENIA BEZPIECZENSTWA

§6
1. Charakterystyka mozliwych zagrozen:

a. Zagrozenia losowe zewne¢trzne (np. kleski zywiolowe, przerwy w zasilaniu),
ktérych wystgpowanie moze prowadzi¢ do utraty integralnosci danych,
ich zniszczenia i uszkodzenia infrastruktury technicznej systemu,

b. Zagrozenia losowe wewnetrzne (np. niezamierzone pomylki przetwarzajacych
dane, pozostawienie danych lub pomieszczen bez nadzoru, bledy operatoréw
systemu, awarie sprzg¢towe, bledy oprogramowania), przy ktérych moze dojsé
do zniszczenia danych lub naruszenia ich poufnosci,
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¢. Zagrozenia zamierzone, $wiadome i celowe - najpowazniejsze zagrozenia, gdzie
wystgpujg naruszenia poufnosci danych. Zagrozenia te mozemy podzieli¢ na:
nieuprawniony dostgp z zewnatrz (wtamanie), nieuprawniony dostgp do danych
W wewnatrz (przez osoby nieuprawnione),

§7

2. Lista potencjalnych zagrozen bezpieczefistwa danych:
Ponizej 'przedstawiono listy potencjalnych zagrozen bezpieczenstwa danych z podzialem
na zagrozenia miejsc przetwarzania oraz rodzajéw danych, tj. zbioré6w przetwarzanych
tradycyjnie (papierowo) oraz z wykorzystaniem systeméw informatycznych.

W kazdym przypadku, w sytuacji stwierdzenia wystapienia ktéregokolwiek z zagrozen nalezy
niezwlocznie powiadomi¢ Administratora danych.

a. Zagrozenia miejsc przetwarzania danych:

Whamania od strony okien — wybite szyby, niedomkniete skrzydta.

Wiamania od strony drzwi — zerwane plomby, uszkodzone klamki,
zle dziatajace zamki, niedomkniete drzwi, lady po narzg¢dziach.

Oddziatywanie czynnikéw zewnetrznych — wybuch gazu, pozar, zalanie
pomieszczen, katastrofa budowlana.

Pozostawienie niezamknigtych drzwi lub okien — jezeli w pomieszczeniu
nie pozostajg osoby uprawnione do przetwarzania danych.

Pozostawienie bez nadzoru oséb nieuprawnionych do przebywania
W pomieszczeniach.

b. Zagrozenia zwigzane z tradycyjnym przetwarzaniem danych:

Pozostawienie danych na biurkach, pétkach, regatach, itp. po zakoniczeniu
pracy.

Pozostawienie dokumentéw zawierajacych dane osobowe w kserokopiarce
lub skanerze.

Pozostawienie po zakonczeniu pracy otwartych szaf, w ktérych gromadzone
sa dane osobowe.

Przechowywanie dokumentéw w miejscach do tego nieprzeznaczonych.

Wyrzucanie dokument6éw w stopniu zniszczenia umozliwiajacym ich
odczytanie.

Przetwarzanie danych przez osoby nieuprawione.

Nieuzasadnione sporzadzanie kserokopii danych.

9



Zatgcznik nr 1

do Zarzqdzenia Nr 47/2018

Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Lukowie
zdn. 14.06.2018

. Zagrozenia zwiazane 2z przetwarzaniem danych za pomocg systeméw
informatycznych:

Dopuszczenie zapisywania na nos$niki zewne¢trzne wynoszone poza obszar
przetwarzania lub przesylanie poprzez Internet danych niezaszyfrowanych.

Dopuszczanie do nieuzasadnionego kopiowania dokumentéw i utraty kontroli
nad kopia.

Sporzadzanie kopii danych w sytuacjach nie przewidzianych procedura.
Utrata kontroli nad kopia danych osobowych.

Podmiana lub zniszczenie nosnikéw z danymi osobowymi.
Pozostawienie zapisanego hasta dostepu do bazy danych.

Samodzielne instalowanie jakiegokolwiek oprogramowania.

Obecnosé nowych programéw w komputerze lub inne zmiany w konfiguracji
oprogramowania.

Opuszczenie stanowiska pracy 1 pozostawienie aktywnej aplikacji
umozliwiajacej dostep do bazy danych osobowych.

Odczytywanie dyskéw przenosnych i innych no$nikéw przed sprawdzeniem
ich programem antywirusowym.

Niezabezpieczenie komputera zasilaczem awaryjnym podtrzymujacym
napiecie na wypadek braku zasilania.

Dopuszczenie do uzytkowania sprzgtu komputerowego i oprogramowania oséb
nieuprawnionych.

Ujawnianie sposobu dziatania aplikacji oraz jej zabezpieczen osobom
niepowolanym.

Ujawnianie informacji o sprzgcie i pozostatej infrastrukturze informatyczne;j.

Dopuszczenie, aby inne osoby odczytywaly zawarto$§é ekranu monitora,
na ktérym wyswietlane sg dane osobowe.

Pojawianie si¢ komunikatéw alarmowych.

Awarie sprzgtu i oprogramowania, ktére mogg wskazywaé na dziatanie os6b
trzecich.

Nieoczekiwane, nie dajace si¢ wyjasnié, zmiany zawartosci bazy danych.

Niezapowiedziane zmiany w wygladzie lub zachowaniu aplikacji shuzacej
do przetwarzania danych osobowych.

Dopuszczanie, aby osoby nieuprawnione, podiaczaly jakikolwiek urzadzenia,
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do Zarzqdzenia Nr 47/2018

Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Eukowie
zdn. 14.06.2018

demontowaly elementy sieci lub dokonywaty innych manipulacji.
o Slady manipulacji przy ukladach sieci komputerowej lub komputerach.
¢ Obecnos¢ nowych urzadzen i kabli o nieznanym przeznaczeniu i pochodzeniu.

® Naruszenie dyscypliny pracy w zakresie przestrzegania procedur
bezpieczefistwa informacji.

§8

3. Przedsigwzigcia zabezpieczajace przed naruszeniem ochrony danych osobowych:
Na podstawie przeprowadzonej charakterystyki mozliwych zagrozen podjeto zabezpieczenia,
ktére powinny bezposrednio oddzialywaé na procesy przetwarzania danych, Administrator
danych wprowadza okreslone ponizej §rodki organizacyjne:

Przetwarzanie danych osobowych w OSiR w ELukowie moze odbywaé sie

wylacznie w ramach wykonywania zadan stuzbowych. Zakres uprawnien wynika z
zakresu tych zadan.

Prowadzona jest ewidencja os6b upowaznionych do przetwarzania danych.

Do przetwarzania danych moga byé¢ dopuszczone wylacznie osoby posiadajgce
stosowne upowaznienie. Wz6r upowaznienia stanowi do niniejszej dokumentacji.

Odwotanie upowaznienia nastgpuje na pi$mie,(zatacznik nr 11)

Kazdy pracownik OSiR w Lukowie musi odbyé szkolenie z zakresu ochrony

danych osobowych. Nowo przyjety pracownik odbywa szkolenie przed
przystapieniem do przetwarzania danych.

Ponadto kazdy upowazniony do przetwarzania danych potwierdza pisemnie fakt
zapoznania si¢ zniniejszag dokumentacja i zrozumieniem wszystkich zasad
bezpieczenstwa.

Nie nalezy gromadzi¢é w podrecznej dokumentacji danych osobowych.

Wszystkie dane niezbedne do prawidlowej pracy powinny znajdowaé sie

w zbiorach. Jezeli posiadane druki lub zestawienia s3 niezbedne nalezy

je zanonimizowaé (usungé dane osobowe, np. adres, pesel, pozostawiajac tylko
nazwiska, imiona itd.).

Dokumenty zawierajgce dane osobowe nalezy niszczyé w specjalistycznych
niszczarkach,

Kazdorazowe zbieranie danych zgodnie z art. 24 oraz 25 ustawy o ochronie
danych osobowych rodzi obowiazek informacyjny. Obowiazek nalezy realizowaé
umieszczajac odpowiednig tre$é informacyjng pod formularzem z danymi.

Monitory komputeréw, na ktorych przetwarzane sa dane osobowe ustawione
s3 W sposob uniemozliwiajacy wglad osobom postronnym w przetwarzane dane.
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Dokumenty w wersji elektronicznej, ktére zapisywane sg na nosniki zewnetrzne,
przenoszone poza biuro OSiR lub przesylane poczta elektroniczng, nalezy
zabezpieczy¢ poprzez nadanie im haset odczytu.

Zbiory osobowe przetwarzane -elektronicznie nalezy zabezpieczaé poprzez
wykonywanie kopii bezpieczenistwa, zapisywanych na zewnetrznych nosnikach
i przechowywanych pod zamknigciem.

Pliki edytoréw tekstu lub arkuszy kalkulacyjnych nalezy traktowaé jak kopie
zbioréw, z ktérych pochodza przetwarzane w nich dane i odpowiednio

zabezpiecza¢ stosujac wytyczne zawarte w Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym bedacej czgscig niniejszej dokumentacji.

§9

Wykaz potencjalnych srodkéw technicznych stosowanych w celu ochrony danych osobowych

1.

Ogélna ochrona budynku — alarm antywlamaniowy, calodobowy dozér stuzb
ochrony, gasnice lub systemy p-poz.

Zabezpieczenia okien — pomieszczenia mozna dodatkowo zabezpieczyé poprzez
montaz krat, rolet lub szyb antywlamaniowych, zwlaszcza, jesli istnieje do nich
dostgp przez tarasy, dachy nizszych budynk6w, drabiny p-poz, itp.

Zabezpieczenie drzwi — w zaleznosci od kategorii danych i zagrozen zastosowane
sg drzwi tradycyjne zamykane na klucz lub p-pozarowe, za§ w miejscach
szczegllnie narazonych na zagrozenia - drzwi antywlamaniowe.

Zabezpieczenia zbioréw tradycyjnych (papierowych) — w zaleinosci
od kategorii danych i zagrozen do przechowywania danych mozna stosowaé szafy
tradycyjne zamykane na klucz, szafy metalowe lub sejfy (dla danych szczegblnie
waznych). Dane przeznaczone do zniszczenia niszczone sg w niszczarkach.

Zabezpieczenia zbioréw elektronicznych — dane elektroniczne zabezpieczone sg
poprzez wyposazenie komputeréw w zasilacze awaryjne podtrzymujgce napiecie
na wypadek braku zasilania oraz w programy antywirusowe. Kopie danych
gromadzone sa w szafach metalowych lub sejfach.

Rozdzial 4
POSTEPOWANIE W WYPADKU KLESKI ZYWIOLOWEJ

§ 10

Kleskg zywiolowg jest katastrofa, spowodowana dziataniem sit przyrody takich jak ogien,
huragan, woda lub ich przejawami.

§11
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W przypadku wystgpienia zagrozenia powodujacego koniecznogé przeprowadzenia ewakuacji
0s0b lub mienia z pomieszczen, w ktérych przetwarzane sa dane osobowe, majg zastosowanie
przepisy niniejszego rozdziatu oraz innych przepiséw szczegélnych.

§ 12

1. O zagrozeniu, jego skali i podjetych krokach zaradczych pracownik upowazniony
zobowigzany jest niezwlocznie powiadomié dyrektora, a jezeli jest to niemozliwe
w nastgpnej kolejnosci jego zastepce jesli jest to réwniez niemozliwe z kierownikami
dzialow.

2. Numery telefonéw Dyrektora/Administratora Danych Osobowych, Zastgpcy Dyrektora
oraz Kierownikéw Dzialow z ktérymi nalezy sie kontaktowaé na wypadek kleski
zywiolowej powinny by¢ znane pracownikom.

§ 13

Osoby biorgce udzial w akcji ratunkowej, maja prawo wejsé do pomieszczer w ktérych
przetwarzane s3 dane osobowe bez dopelniania obowiazku podpisania niezbednych
upowaznien.

§ 14

W przypadku ogloszenia alarmu ewakuacyjnego uzytkownicy, przebywajacy
W pomieszczeniach, w ktérych przetwarzane sa dane osobowe, obowigzani sg do przerwania
pracy, a w miar¢ mozliwosci przed opuszczeniem tych pomieszczen do:

1. Zamknigcia systemu informatycznego.
2. Zabezpieczenia danych osobowych gromadzonych w kartotekach.

§ 15

W czasie trwania akcji ratunkowej i po jej zakorczeniu Administrator Danych
Osobowych oraz obecni uzytkownicy powinni, w miare mozliwosci, zabezpiecza¢ dane
osobowe przed hieuprawnionym do nich dostepem.

Obowigzek ten cigZzy w réwnym stopniu na innych pracownikach Administratora Danych
Osobowych, obecnych przy akcji ratunkowej.

Rozdzial 5§
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INWENTARYZACJA DANYCH

§16

Dane osobowe wymagajace ochrony przedstawione sa w postaci zbioréw. Administrator
opracowal je w postaci papierowej. (Zatacznik Nr 2). W OSiR zostala opracowana réwniez
Polityka Zarzadzania Ryzykiem w przetwarzaniu danych osobowych, okre$lajagca zasady
szacowania skali ryzyka i prawdopodobiefistwa jego wystgpienia (Zatacznik Nr 9).

Opis zbioréw obejmuje takie informacje, jak:

1
2
3.
4
5

. Nazwe zbioru;
. Charakter, zakres dokumentowanych danych osobowych;

Dostepno$¢ do zbioréw;

. Zastosowany poziom bezpieczenstwa;
. Aktywa stuzace do przetwarzania (programy).

Rozdzial 6
PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

§17

Administrator zapewnia, ze:

a.
b.

g.

dane osobowe s3 przetwarzane legalnie na podstawie art. 6 i 9 RODO;

zakres danych osobowych jest adekwatny do celéw przetwarzania, z zachowaniem
zasady minimalizacji danych;

Administrator przechowuje dane osobowe przez konkretnie okreslony czas,

z uwzglednieniem zasad okreslonych w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt.

wobec 0séb, ktérych dane sg przetwarzane wykonano obowigzek informacyjny
(art. 12, 13, 14 RODO) wraz ze wskazaniem: prawa dost¢pu do danych osobowych,
sprostowania,  usunigcia, ograniczenia przetwarzania, sprzeciwu, ,bycia
zapomnianym”;

osoby, ktérych dane osobowe sa przetwarzane zostaty poinformowane o funkcji IODO

i przekazano dane kontaktowe;

potwierdzenie danych osobowych zgodnie z prawem znajduje si¢ w (zalgczniku Nr 2)
Wykaz Zbioréw Danych Osobowych.

wzory klauzul informacyjnych znajduja si¢ w (zataczniku nr 1).

2. Przetwarzanie danych osobowych z uzyciem stacjonarnego sprzetu komputerowego oraz

kartotek odbywa si¢ wylgcznie na obszarze wyznaczonym przez Administratora Danych
Osobowych.

3. Przetwarzanie danych osobowych za pomoca urzadzen przenoénych moze odbywaé sie
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zdn. 14.06.2018

poza obszarem przetwarzania danych wylacznie za zgodg Administratora Danych
Osobowych czy tez Inspektora Ochrony Danych Osobowych w przypadku, gdy zostat
powolany.

4. Szczegblowy wykaz pomieszczen tworzacych obszar, w ktdrym przetwarzane s3 dane
osobowe okresla (zatgcznik nr 3) do Polityki Ochrony Danych Osobowych.

§ 18
Upowaznienia

1. Administrator odpowiada za nadawanie/anulowanie upowazniefi do przetwarzania danych
w zbiorach papierowych i systemach informatycznych.

2. Kazda osoba upowazniona moze przetwarzaé dane wylacznie na polecenie administratora
lub na podstawie przepiséw prawa.

3. Upowaznienia nadawane s3 na wniosek przelozonych/kierownikéw  dziatéw.
Upowaznienia okreslaja zakres operacji na danych.

4. Upowaznienia mogg byé nadawane w formie polecefi, np. upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli, wykonania czynnosci stuzbowych.

Administrator prowadzi ewidencje upowaznieA w celu sprawowania Kkontroli
nad prawidlowym dostepem do danych oséb upowaznionych (Zalacznik Nr 12)

§ 19
W celu ograniczenia dostepu 0s6b postronnych do pomieszczen, w ktorych zlokalizowano

przetwarzanie danych osobowych, nalezy zapewni¢, aby:

1. Wydawanie kluczy do pomieszczen podlegalo kontroli sekretariatu i kierownika
dziatu.

2. Pracownicy Administratora Danych Osobowych sg zobowigzani do przestrzegania
zasad okreélajacych dopuszczalne sposoby przemieszczania si¢ 0sOb trzecich
w obrebie pomieszczen, w ktérych przetwarzane sa dane osobowe.

3. Przebywanie os6b trzecich w pomieszczeniach moze odbywaé si¢ wylacznie
W obecnosci uzytkownikoéw lub za zgoda Administratora Danych Osobowych.

§ 20

1. Staly dost¢p do pomieszczen, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe, majg tylko
upowaznieni uzytkownicy oraz Informatyk.

2. Dostgp do pomieszczen, w ktérych przetwarzane sa dane osobowe, os6b innych, niz
wymienione w ust. 1, jest mozliwy wylgcznie w obecnosci, co najmniej jednego
uzytkownika lub za zgoda Administratora Danych Osobowych.

3. Przebywanie uzytkownika po godzinach pracy w pomieszczeniach, w ktorych
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przetwarzane s3 dane osobowe jest dopuszczalne jedynie za zgodg kierownika
komorki organizacyjne;j.
§21

W trakcie prac technicznych wykonywanych przez osoby trzecie w pomieszczeniach,
przetwarzanie danych jest zabronione.

§22

1. Administrator Danych Osobowych jest odpowiedzialny za calo$é zagadnief
dotyczacych ochrony i bezpieczenstwa danych osobowych.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowiazani sa do przestrzegania przepiséw
o ochronie danych osobowych na terenie podleglych komérek organizacyjnych,
a takze do S$cislej wspélpracy z Administratorem Danych Osobowych.

§ 23

Szczegbtowy wykaz zbioréw danych osobowych wraz ze wskazaniem programéw
zastosowanych do ich przetwarzania okres$la (zalacznik Nr 2).

Niszezenie danych osobowych
§ 24

Ustawa o ochronie danych osobowych nakiada na podmioty zobowigzane do jej
stosowania obowigzek nalezytego przetwarzania takich danych, tak, aby spelniony zostal
podstawowy cel ustawy w postaci zapewnienia kazdemu ochrony dotyczacych go danych
osobowych. Jednym z obowigzkéw administratora danych osobowych w zakresie ich
przetwarzania jest ich usuwanie, w momencie kiedy ustanie celowo$é ich przetwarzania
zgodnie z wytycznymi wynikajacymi z odrebnych ustaw.

Usuwanie danych osobowych, polega na:

a) trwatym, fizycznym ich zniszczeniu wraz z ich no$nikami w stopniu
uniemozliwiajagcym ich odtworzenie przez osoby niepowolane przy zastosowaniu
powszechnie dostepnych metod,

b) anonimizacji danych osobowych, zbioréw polegajacej na pozbawieniu danych
osobowych, ich zbioréw — cech umozliwiajacych identyfikacje oséb fizycznych,
ktérych dane dotycza.

W zaleznos$ci od nosnika, na ktérym przechowywane sa dane osobowe, ich usuwanie polega
na:

1. Dokumentacja tradycyjna (wydruki, notatki, dokumenty) — nalezy dokumentacje
zniszczyé badZz zanonimizowa¢ w spos6b uniemozliwiajacy odezyt. Zgodnie
z obowigzujaca norma DIN 66399 opracowang przez Standards Committee for
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Information Technology and Applications (Komitet Normalizacyjny ds. Technik
Informacyjnych i ich Zastosowar) niszczarki stosowane do niszczenia danych
osobowych powinny spetnia¢ ponizsze wymagania:

a, Klasa B: Ochrona przeznaczona dla danych poufaych, przeznaczonych dla waskiego
grona odbiorcéw.

b. Stopien 3: No$niki z danymi chronionymi i poufnymi, a takze danymi osobowymi,
ktére wymagaja wigkszej ochrony - kategoria P-3 dla papieru,

¢. Stopieft 4: No$niki z danymi szczegélnie chronionymi i poufnymi, a takze z danymi
osobowymi, ktére podlegajg wigkszej ochronie, takie jak dane wrazliwe - kategoria
P-4 dla papieru

2. Nosniki elektroniczne (pendrive/karty pamieci/dyski twarde SSD) — obecnie
istniejace sposoby niszczenia danych mozna podzielié na dwie gléwne grupy metod:

a. Niszezenie programowe — polegajace na wielokrotnym nadpisywaniu danych
na nosniku, ktére uniemozliwiaja odczytanie danych. Istnieje  specjalne
oprogramowanie dostgpne na rynku sluzace do nadpisywania (definitywnego
usuwania) danych. Wada tej metody jest mozliwosé czg$ciowego odzyskania danych
za pomocy specjalistycznego oprogramowania, zaletg natomiast mozliwogé ponownego
wykorzystania nosnika,

b. Niszczenie sprzgtowe — polegajace na trwalym zniszczeniu nosnika za pomoca
odpowiednich urzadzeri. Wada tej metody jest brak mozliwosci ponownego
wykorzystania no$nika, zaleta natomiast catkowity brak mozliwosci nawet
czgsciowego odzyskania danych,

3. Nosniki magnetyczne (dyski twarde HDD) — oprécz sposob6w niszczenia danych
dostgpnych dla nosnikéw elektronicznych, istnieje réwniez mozliwosé demagnetyzacji
no$nik6w, jako jednego z rodzajéw niszczenia sprzgtowego.

Niezaleznie od nosnika, na ktérym sa przechowywane dane osobowe przeznaczone
do zniszczenia, samo ich zniszczenie powinno odby¢ si¢ komisyjnie, a z samej
operacji powinien zostaé sporzadzony protokot.

Rozdzial 7
ZARZADZANIE RYZYKIEM
§25

Ryzyka to niepewne zdarzenie lub zbiér zdarzen, ktére w przypadku ich wystgpienia bedg
mie¢ wplyw na bezpieczenstwo informacji. Zarzadzanie ryzykiem odnosi sig
do systematycznego stosowania procedur dotyczacych zadat identyfikowania i oceniania
1yzyk, a nastgpnie planowania i wdrazania reakcji na nie.

1.  Procedura opisuje spos6b przeprowadzenia analizy ryzyka w celu zabezpieczenia danych
osobowych adekwatnie do zidentyfikowanych zagrozen.
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2. Przyjgto, Ze analiza ryzyka przeprowadzana jest dla zbioru danych osobowych lub grupy

zbiorow charakteryzujacych si¢ podobiefistwem celéw i sposobéw przetwarzania,
odrebnie dla kazdego zbioru.

§26

Procedury zarzadzania ryzykiem

W OSiR w Lukowie procedura zarzadzania ryzykiem obejmuje pigé nastepujacych krokéw:

1. Identyfikuj

2. Oceniaj

3. Planyj

4. Wdrazaj

5. Komunikuj

1.

Identyfikowanie ryzyk polega na mozliwym rozpoznaniu zagrozes, ktére moga wptywaé
na bezpieczenstwo informacji. W tym celu przyjeto jako podstawows technike mieszang,
bedaca potaczeniem technik ,,przegladu doswiadczen™ oraz ,,burzy mézgéw”. Przeglad
doswiadczen opiera si¢ na wiedzy eksperckiej oraz analizie wczeéniejszych incydentéw
zwigzanych z naruszeniem bezpieczefistwa informacji. Burza mézgéw opiera sie
na mySleniu grupowym, ktére moze by¢ bardziej produktywne niz indywidualne
oraz umozliwia zrozumienie pogladéw innych na temat zidentyfikowanych ryzyk.
Ocenianie polega na oszacowaniu zagrozen oraz mozliwosci ich zmaterializowania
w przypadku nie podj¢cia odpowiednich dziata. Do tego celu wykorzystano ,,macierz
prawdopodobienstwo/wplyw”. Zawiera ona wartosci niezbedne do sklasyfikowania
zagrozen w ujeciu jako$ciowym. Skale prawdopodobiefistwa sg miarami pochodzacymi
z wartosci procentowych, natomiast skale wplywu sa wybrane w celu okreslenia miary
oddziatywania na OSiR.
Planowanie polega na przygotowaniu okreslonych reakcji zarzadczych w celu usuniecia
lub zmniejszenia zagrozef wynikajacych ze zmaterializowania si¢ okreslonego ryzyka.
Wprowadza si¢ nastgpujace mozliwe reakcje na ryzyko:

a.  Unikanie (prewencja) - jezeli to mozliwe podjecie stosownych reakcji

zarzadezych tak aby zagrozenie (przypisane do danego ryzyka) nie moglo wplynaé

na bezpieczenstwo informacji lub nie moglo zaistnie¢.

b. Redukowanie - dziatania podj¢te w celu zmniejszenia prawdopodobienstwa
wystgpienia zdarzenia lub ograniczenia jego wplywu (redukcja jednego lub dwéch
parametréw z macierzy prawdopodobiefistwo/wpltyw).

c. Plan rezerwowy - opracowanie dziatan, ktére zostang podjete w celu zredukowania
skutkow zagrozenia dla ryzyka, ktére si¢ zmaterializowalo.
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. Wdrazanie polega na zapewnieniu, aby planowane reakcje na ryzyko zostaly
zrealizowane oraz aby podjgte zostaly dziatania korygujace w przypadku gdyby reakcje

te nie spelnily zwigzanych z nimi oczekiwan. Istotnym elementem rél i obowigzkéw

w zarzadzaniu ryzykiem. Wprowadza sie nastepujace role:

a. Wlasciciela ryzyka - wskazane stanowisko lub osoba odpowiedzialna zarzadzanie,
monitorowanie i kontrolowanie wszystkich aspektéw przypisanego jej ryzyka
tacznie z wdrozeniem wybranych reakcji na zagrozenie.

b. Wykonawca reakcji na ryzyko - stanowisko Ilub osoba WwyzZnaczona
do wykonywania dziatan zwigzanych z reakcja na konkretne ryzyko. Wykonawca
reakcji wspiera wlasciciela ryzyka i otrzymuje od niego polecenia.

. Komunikacja polega na zapewnieniu, aby wszystkie informacje o zagrozeniach docieraly
do wszystkich zainteresowanych.

§ 27

Analiza ryzyka

1. Waznym elementem zarzadzania bezpieczefistwem informacji jest przeprowadzanie

okresowej analizy ryzyka i opracowania planéw postgpowania z ryzykiem
(wWyznaczania celéw bezpieczenstwa informacji).

. Analiza jej wynikéw stanowi podstawe podejmowania wszelkich dziatah w zakresie
doskonalenia ochrony zasob6w OSiR. Poziom ryzyka okresla si¢ na podstawie
matrycy analizy ryzyka.

. Na podstawie wynikéw analizy ryzyka opracowywane sg plany postepowania
z ryzykiem. Przyjmuje si¢, ze w danym okresic wyznacza si¢ plan zarzgdzana
ryzykiem dla ryzyk, ktérych wartos¢ jest najwyzsza. Za okres przyjmuje si¢ rok
kalendarzowy.

. Ryzyka sg przegladane i aktualizowane co najmniej raz w roku oraz po zmianach
majgcych wplyw na system bezpieczefistwa informacji.

Rozdzial 8
INSTRUKCJA POSTEPOWANIA Z INCYDENTAMI

§ 28

Procedura definiuje katalog podatnosci i incydentéw zagrazajacych bezpieczenistwu
danych osobowych oraz opisuje sposob reagowania na nie. Jej celem jest minimalizacja
skutkéw wystapienia incydentéw bezpieczefistwa oraz ograniczenie ryzyka powstania
zagrozen i wystgpowania incydentéw w przysztosci.

Kazda osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych zobowigzana jest
do powiadamiania o stwierdzeniu podatno$ci lub wystapieniu incydentu bezposredniego
przetozonego lub Inspektora Ochrony Danych.
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2. Do typowych podatnosci bezpieczefistwa danych osobowych naleza:

a. niewlasciwe zabezpieczenie fizyczne pomieszczen, urzadzen i dokumentéw;

b.  niewlasciwe zabezpieczenie sprz¢tu IT, oprogramowania przed wyciekiem,
kradziezg i utrata danych osobowych;

c. nieprzestrzeganie zasad ochrony danych osobowych przez pracownikéw
(np. niestosowanie zasady czystego biurka / ekranu, ochrony hasel,
niezamykanie pomieszczefi, szaf, biurek).

3. Do typowych incydentéw bezpieczenistwa danych osobowych naleza:

a. zdarzenia losowe zewngtrzne (pozar obiektu/pomieszczenia, zalanie woda,
utrata zasilania, utrata tgcznosci);

b. zdarzenia losowe wewnetrzne (awarie serwera, komputeréw, twardych
dyskéw, oprogramowania, pomylki informatykéw, uzytkownikéw, utrata /
zagubienie danych);

¢. umySlne incydenty (wlamanie do systemu informatycznego lub pomieszczen,
kradziez danych/sprzetu, wyciek informacji, ujawnienie danych osobom
nieupowaznionym, $wiadome zniszczenie dokumentéw/danych, dziatanie
wirusow i innego szkodliwego oprogramowania).

4. W przypadku stwierdzenia wystapienia incydentu, Administrator lub IODO prowadzi
postepowanie wyjasniajace w toku, ktorego:

a. ustala zakres i przyczyny incydentu oraz jego ewentualne skutki;

b. proponuje ewentualne dzialania dyscyplinarne;

c. proponuje dzialania na rzecz przywrdcenia dzialan organizacji po wystapieniu
incydentu; ,

d. rekomenduje dzialania prewencyjne (zapobiegawcze) zmierzajace do eliminacji
podobnych incydentéw w przysztosci lub zmniejszenia strat w momencie ich
zaistnienia.

S. Administrator dokumentuje powyzsze wszelkie naruszenia ochrony danych osobowych,
w tym okoliczno$ci naruszenia ochrony danych osobowych, jego skutki oraz podjete
dzialania zaradcze (Zalacznik Nr 4). Formularz rejestracji incydentu.

6. Zabrania si¢ $wiadomego lub nieumyslnego wywolywania incydentéw przez osoby
upowaznione do przetwarzania danych.

7. W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych skutkujgcego ryzykiem naruszenia
praw lub wolnosci o0s6b fizycznych, administrator bez zbednej zwloki — w miare
mozliwosci, nie pézniej niz w terminie 72 godzin po stwierdzeniu naruszenia — zglasza

je organowi nadzorczemu.

Postgpowanie w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia ochrony danych

osobowych

Przed przystapieniem do pracy uzytkownik obowigzany jest dokonaé¢ sprawdzenia

stanu urzgdzen komputerowych oraz oglgdzin swojego stanowiska pracy, w tym zwrécié
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szczegblng uwage, czy nie zaszly okolicznosci wskazujgce na naruszenie lub préby
naruszenia ochrony danych osobowych.

W przypadku stwierdzenia naruszenia lub zaistnienia okolicznosci wskazujacych
na naruszenia ochrony danych osobowych, uzytkownik zobowigzany jest

do bezzwlocznego powiadomienia o tym fakcie Administratora Danych Osobowych lub
IODO

§ 29

1. Do czasu przybycia Administratora Danych Osobowych czy tez Inspektora Ochrony
Danych Osobowych (w sytuacji gdy zostat powolany), zglaszajacy:

a. Powstrzymuje si¢ od rozpocz¢cia lub kontynuowania pracy, jak réwniez
od podejmowania jakichkolwiek czynnosci, mogacych spowodowaé zatarcie §ladow
naruszenia badZ innych dowodéw,

b. Zabezpiecza elementy systemu informatycznego lub kartotek, przede wszystkim
poprzez uniemozliwienie dostgpu do nich os6b nieupowaznionych,

c. Podejmuje, stosownie do zaistnialej sytuacji, wszelkie niezbedne dziatania celem
zapobiezenia dalszym zagrozeniom, ktére moga skutkowaé utratg danych osobowych.

2. Postanowienia ust. 1 maja zastosowanie zaréwno w przypadku naruszenia, jak
i w przypadku podejrzenia naruszenia ochrony danych.

§ 30

W przypadku stwierdzenia naruszenia lub zaistnienia okolicznosci wskazujacych
na naruszenia ochrony danych osobowych, Administrator lub Inspektor w przypadku,
gdy zostat powotany, po przybyciu na miejsce:

a. Ocenia zastaly sytuacjg, biorac pod uwage w szczeg6lnosci stan pomieszczen,
w ktérych przetwarzane sa dane oraz stan urzadzen, a takze identyfikuje wielko$é
negatywnych nastepstw incydentu,

b. Wystuchuje relacji osoby, ktéra dokonata powiadomienia,

¢. Podejmuje decyzje o toku dalszego postepowania, stosownie do zakresu naruszenia
lub zasadnosci podejrzenia naruszenia ochrony danych osobowych.,

§ 31

1. Administrator Danych Osobowych lub Inspektor Ochrony Danych Osobowych w
przypadku gdy zostal wyznaczony sporzadza z przebiegu zdarzenia raport, w ktérym
powinny si¢ znalezé w szczegdlnoscei informacje o:

a. Dacie i godzinie powiadomienia;
b. Godzinie pojawienia si¢ w pomieszczeniach, w ktérych przetwarzane sg dane;
¢. Sytuacji, jaka zastat;
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d. Podjetych dziataniach i ich uzasadnieniu.
2. Kopia raportu przekazywana jest réwniez Administratorowi Danych Osobowych.

Rozdzial 9
REGULAMIN OCHRONY DANYCH

Regulamin Ochrony Danych ma na celu zapewnienie wiedzy osobom
przetwarzajagcym dane osobowe odnosnie bezpiecznych zasad przetwarzania
(Zalacznik Nr 5). Po zapoznaniu si¢ z zasadami ochrony danych osobowych, osoby

zobowigzane s3 do potwierdzenia znajomosci tych zasad i deklaracji ich stosowania
(Zalacznik Nr 6).

Wykaz zabezpieczen

1. Administrator prowadzi wykaz zabezpieczef, ktére stosuje w celu ochrony danych
osobowych (Zatacznik Nr 7) - Wykaz zabezpieczen.
2. Wrykaz jest aktualizowany po kazdej analizie ryzyka.

Szkolenia

1. Kazda osoba przed dopuszczeniem do pracy z danymi osobowymi winna byé poddana
przeszkoleniu i zapoznana z przepisami RODO.

2. Za przeprowadzenie szkolenia odpowiada Administrator Danych Osobowych.

3. Po przeszkoleniu z zasad ochrony danych osobowych, uczestnicy zobowigzani sa
do potwierdzenia znajomosci tych zasad i deklaracji ich stosowania.

Rozdzial 10
POSTANOWIENIA KONCOWE
§32

Polityka Ochrony Danych Osobowych jest dokumentem wewnetrznym i nie moze byé
udostgpniania osobom nieupowaznionym w zadnej formie.

§ 33

1. Kazda osoba przetwarzajgca dane osobowe zobowigzana jest do zapoznania sie
z tredcig Polityki oraz Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym,
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. Uzytkownik zobowiazany jest zlozyé oswiadczenie, o tym, ze zostal zapoznany
z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych, obowigzujaca Polityka Ochrony
Danych Osobowych oraz Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym
sluzagcym do przetwarzania danych osobowych.

. Oswiadczenia przechowywane sg w aktach personalnych pracownika.

§34

- W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Polityce maja zastosowanie przepisy
ustawy o ochronie danych osobowych oraz wydanych na jej podstawie aktow
wykonawczych.

. Uzytkownicy zobowigzani sg do bezwzglednego stosowania przy przetwarzaniu
danych osobowych postanowien zawartych w niniejszej Polityce Ochrony Danych
Osobowych.
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