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A.POSTANOWNIENIA OGOLNE

1. CEL | PODSTAWA PRAWNA POLITYKI OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Polityka ochrony danych osobowych zostala opracowana i wdrozona w strukturze Administratora
Danych w celu zapewnienia zgodnosci przetwarzania danych osobowych z wymogami obowigzujacych

W tym zakresie polskich i europejskich aktow prawnych, w szczegolnosci:

1.  Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0so0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych),
2. Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych, tj. Dz. U. z 2019 poz. 1781 ze zm.

Polityke stosuje si¢ do danych osobowych przetwarzanych przez Administratora danych osobowych
w systemie informatycznym, danych osobowych zapisanych na zewnetrznych nos$nikach informacji,
zbiorow przetwarzanych metoda tradycyjng oraz informacji dotyczacych bezpieczenstwa przetwarzania
danych osobowych, w szczegdélnosci dotyczacych wdrozonych zabezpieczen technicznych

i organizacyjnych.

Polityka ochrony danych osobowych ma zastosowanie do wszystkich pracownikéw Administratora
Danych, ktorzy w zakresie swoich obowigzkéw stuzbowych przetwarzajg dane osobowe, jak rowniez
innych osob, ktdre z upowaznienia Administratora Danych uzyskaty dostep do danych osobowych.
Kazda z tych 0sob zostata zapoznana z najwazniejszymi procedurami bezpieczenstwa danych opisanymi
w Polityce ochrony danych osobowych i zobowigzana do ich przestrzegania w zakresie wynikajagcym
z przydzielonych zadan. Osoby, o ktorych mowa ztozyly oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z procedurami

bezpieczenstwa danych oraz zobowigzaty sie do ich stosowania.

Wszelkie watpliwo$ci dotyczace sposobu interpretacji zapisOw Polityki ochrony danych osobowych,
powinny by¢ rozstrzygane na korzy$¢ zapewnienia mozliwie najwyzszego poziomu ochrony danych
osobowych oraz realizacji praw osob, ktorych dane dotycza.

2. SLOWNICZEK POJEC UZYTYCH W POLITYCE

1. Administrator Danych (ADO) — Miejska Biblioteka Publiczna im. Jozefa A. i Andrzeja S.
Zatuskich w Radomiu, ul. Pitsudskiego 12, 26-600 Radom.
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Administrator Systeméw Informatycznych (ASI) — osoba wyznaczona przez Administratora
Danych, koordynujaca dziatania zwigzane 2z zapewnieniem bezpieczenstwa systemow
informatycznych, w tym rowniez odpowiadajagca za nadzor nad zabezpieczeniem danych
osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych wykorzystywanych przez

Administratora Danych,

Inspektor Ochrony Danych (IOD) — osoba wyznaczona przez Administratora Danych,
koordynujaca procesy zwigzane z przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych w ramach

procesOw przetwarzania danych osobowych zachodzacych w strukturze Administratora Danych,
Polityka — niniejsza Polityka ochrony danych osobowych,

przetwarzanie — operacja lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych
lub zestawach danych osobowych w sposob zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, taka jak
zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzagdkowanie, przechowywanie, adaptowanie
lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostgpnianie, dopasowywanie lub tgczenie, ograniczanie,

usuwanie lub niszczenie,

dane osobowe — informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie
fizycznej (,,osobie, ktorej dane dotycza”), gdzie poprzez mozliwg do zidentyfikowania osobg
fizyczng rozumie si¢ osobg, ktora mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac,
W szczegblnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imi¢ 1 nazwisko, numer identyfikacyjny,
dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badZz kilka szczegodlnych czynnikéw
okreslajacych fizyczna, fizjologiczng, genetyczna, psychiczng, ekonomiczng, kulturowa

lub spoteczng tozsamos¢ osoby fizycznej,
pracownik — osoba wspotpracujgca z Administratorem Danych na podstawie umowy o prace lub
umowy cywilnoprawnej,

RODO — Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
I W sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne

rozporzadzenie o ochronie danych),

Ustawa -Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych, tj. Dz. U. z 2019
poz. 1781 ze zm.
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10. panstwo trzecie — panstwo nienalezace do Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

3. ZAKRES INFORMACJI OBJETYCH POLITYKA OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH ORAZ ZAKRES ZASTOSOWANIA

Polityka ochrony danych osobowych opisuje zasady i procedury przetwarzania danych osobowych. Jest
to zestaw praw, regut i praktycznych doswiadczen dotyczacych sposobu zarzadzania, ochrony
I dystrybucji danych osobowych wewnatrz Administratora Danych. Polityka odnosi si¢ cato$ciowo
do problemu zabezpieczenia danych osobowych, tj. zardwno do zabezpieczenia danych przetwarzanych

tradycyjnie, jak i danych przetwarzanych w systemach informatycznych.

Polityke ochrony danych osobowych stosuje si¢ do wszelkich czynnosci, stanowiagcych w mysl RODO,
przetwarzanie danych osobowych. Bez wzgledu na zrédto pochodzenia danych osobowych, ich zakres,

cel zebrania, sposob przetwarzania lub czas przetwarzania, stosowane sg zasady ujete w Polityce.

Rygorowi Polityki podlegaja takze dane powierzone Administratorowi Danych do przetwarzania
na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych lub innego instrumentu prawnego

oraz dane osobowe, ktore zostaty Administratorowi Danych udostepnione.

Strona 7 z 49 Polityki ochrony danych osobowych



POLITYKA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Miejska Biblioteka Publiczna
im. Jozefa A. i Andrzeja S. Zatuskich w Radomiu
ul. Pitsudskiego 12, 26-600 Radom

B. PODMIOTY ODPOWIEDZIALNE ZA OCHRONE DANYCH
OSOBOWYCH

1. STRUKTURA ORGANIZACJI OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Za przetwarzanie danych osobowych oraz ich ochron¢ zgodnie z postanowieniami RODO, Ustawy,

Polityki oraz procedur wewnetrznych z zakresu ochrony danych osobowych wdrozonych w strukturze

Administratora Danych, odpowiadaja:

1.

2.

Administrator Danych,
Administrator Systemow Informatycznych,
Inspektor Ochrony Danych,

Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych.

1.1ADMINISTRATOR DANYCH

Administrator Danych wyznacza:

1.1. 10D,

1.2 Administratora Systeméw Informatycznych.
Administrator Danych jest odpowiedzialny za:

2.1. podjecie odpowiednich $rodkow organizacyjnych i technicznych w celu zapewnienia
i wykazania przetwarzania danych osobowych zgodnie z okre§lonymi w RODO zasadami

przetwarzania danych osobowych,
2.2. wdrozenie odpowiednich procedur ochrony danych osobowych,

2.3. stosowanie zatwierdzonych kodeksow postgpowania lub zatwierdzonych mechanizmow
certyfikacji, jezeli byloby to niezbgdne, jako element dla stwierdzenia przestrzegania

przez Administratora Danych cigzacych na nim obowigzkow,

2.4. zapewnienie realizacji praw osob, ktorych dane dotycza,
2.5. prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,
2.6. prowadzenie rejestru kategorii przetwarzania dokonywanych w imieniu innego

administratora,
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2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.
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wspotprace z organem nadzorczym w ramach wykonywania przez niego swoich zadan,

wdrozenie odpowiednich §rodkdéw organizacyjnych i technicznych, aby zapewni¢ stopien
bezpieczenstwa odpowiadajacy istniejgcemu ryzyku naruszenia praw lub wolnosci osob,

ktorych dane dotycza,

zglaszanie naruszenia ochrony danych osobowych wlasciwemu organowi nadzorczemu,
a w przypadku, gdy zajda ku temu odpowiednie przestanki, rowniez osobie, ktorej dane

dotycza,

dokumentowanie wszelkich naruszen ochrony danych osobowych, w tym okolicznosci

naruszenia, jego skutkéw oraz podjetych dziatan zaradczych,

dokonanie oceny skutkdw planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych
osobowych w sytuacji, jezeli dany rodzaj przetwarzania moze powodowaé wysokie
ryzyko naruszenia praw lub wolnosci osob fizycznych, w tym, jezeli zajda ku temu

odpowiednie przestanki, konsultacj¢ z organem nadzorczym,

nadawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz prowadzenie ewidencji

0sOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
zapewnienie legalno$ci przekazywania danych osobowych do podmiotoéw trzecich,
w stosunku do 10D:

2.14.1. zapewnienie, ze jest on wlasciwie 1 niezwlocznie wlaczany we wszystkie sprawy

dotyczace ochrony danych osobowych,

2.14.2. wspieranie IOD w wypekianiu przez niego zadan, zapewniajagc mu zasoby
niezbedne do wykonania tych zadan oraz dostep do danych osobowych i operacji

przetwarzania, a takze zasoby niezbedne do utrzymania jego wiedzy fachowej,

2.14.3. zapewnienie by IOD nie otrzymywatl instrukcji dotyczacych wykonywania

swoich zadan,

2.14.4. publikacje danych kontaktowych 10D oraz zawiadomienie o nich organu

nadzorczego.

3. Administrator Danych nadzoruje dziatania IOD oraz ASI oraz wydaje im zalecenia, co do sposobu

wykonywania obowigzkow wynikajacych z Polityki.
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Administrator Danych kazdorazowo wyraza zgode oraz ostateczng akceptacje na wszystkie

dziatania 10D oraz ASI, w ktore zaangazowane sg podmioty trzecie. Do zaakceptowania tych

dziatan, wystarczajaca jest zgoda wyrazona w formie wiadomosci e-mail.

2.1ADMINISTRATOR SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

Funkcje ASI pelni osoba wyznaczona przez Administratora Danych.

Wzory dokumentéw wyznaczenia oraz odwotania ASI znajduja si¢ w Zalgczniku nr 6 do Polityki.

Do zadan ASI nalezy:

3.1. nadawanie uprawnien do systemoéw informatycznych,

3.2. prowadzenie rejestru nadanych uprawnien do systemow informatycznych,

3.3. nadzor nad stosowaniem $rodkéw zapewniajacych bezpieczenstwo przetwarzania danych
osobowych w systemach informatycznych, a w szczegdlnosci przeciwdzialajacych
dostgpowi 0so6b niepowotanych do tych systemow,

3.4. podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczen,

3.5. identyfikacja 1 analiza zagrozen oraz ocena ryzyka, na ktére moze by¢ narazone
przetwarzanie danych osobowych w systemach informatycznych,

3.6. sprawowanie nadzoru nad kopiami zapasowymi;

3.7. inicjowanie i nadzor nad wdrazaniem nowych narzegdzi, procedur organizacyjnych oraz
sposobow zarzadzania systemami informatycznymi, ktore maja doprowadzic¢
do wzmocnienia bezpieczenstwa przy przetwarzaniu danych osobowych,

3.8. podejmowanie innych czynnosci w zakresie zabezpieczenia przetwarzania danych
w systemach informatycznych,

3.9. dokonywanie cyklicznych przegladow aktualnosci 1 stosowania procedur z zakresu
przetwarzania danych w systemach informatycznych, na podstawie opracowanego planu
przegladow.

3.10.  Scista wspotpraca z 10D w zakresie bezpieczenstwa i zasad przetwarzania danych

osobowych w systemach informatycznych.
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3.1INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Funkcje IDO peini osoba wyznaczona przez Administratora Danych.

Wzory dokumentéw wyznaczenia oraz odwotania IOD znajduja si¢ w Zalaczniku nr 6 do Polityki.

IOD jest wyznaczany przez Administratora Danych na podstawie kwalifikacji zawodowych,

a w szczegolnosci wiedzy fachowej na temat prawa i praktyk w dziedzinie ochrony danych oraz

umiejetnosci wypetnienia swoich zadan.

Do zadaf 10D nalezy w szczeg6lnosci:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

informowanie o obowigzkach wynikajacych z RODO oraz innych wtasciwych przepisow
Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych osobowych oraz doradzanie w tym

zakresie,

monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych wtasciwych przepiséw Unii lub panstw

cztonkowskich o ochronie danych osobowych,
monitorowanie przestrzegania wdrozonych procedur ochrony danych osobowych,

doradztwo w zakresie podzialu obowiazkéw (np. miedzy wspotadministratorami,
Administratorem Danych a podmiotem przetwarzajacym lub pomiedzy pracownikami

Administratora Danych),

dzialania zwigkszajace Swiadomos¢ pracownikéw Administratora Danych w zakresie

obowigzkow wynikajacych z RODO lub przyjetych procedur,

szkolenia dla pracownikow Administratora Danych uczestniczacych w operacjach

przetwarzania danych,

przeprowadzanie audytow w zakresie przestrzegania RODO i1 wdrozonych procedur

ochrony danych osobowych,

udzielanie na zadanie zalecen, co do oceny skutkow dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowanie jej wykonania / koordynowanie procesu oceny skutkow dla ochrony

danych osobowych,

wspotpraca z organem nadzorczym oraz peinienie funkcji punktu kontaktowego dla

organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych,
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4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

4.20.

4.21.
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pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem

praw przyshugujacych im na mocy RODO,

opracowywanie i aktualizacja Polityki,

administrowanie oraz kontrola upowaznien do przetwarzania danych osobowych,
udzial w procesach zwigzanych z naruszeniami ochrony danych osobowych, tj.:
4.13.1. prowadzenie rejestru naruszen,

4.13.2. koordynowanie postgpowania w sytuacji wykrycia naruszenia (dokumentacja

naruszenia, postegpowania naprawcze),

4.13.3. koordynowanie zgloszenia naruszenia organowi nadzorczemu oraz osobom,

ktérych dane dotycza,

opracowywanie unikalnych tresci klauzul informacyjnych, klauzul zgodd na przetwarzanie
danych osobowych, uméw powierzenia przetwarzania danych osobowych oraz innych
klauzul / postanowien zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych (np. postanowien

w zakresie wspotadministrowania),
prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,

prowadzenie rejestru kategorii czynnoS$ci przetwarzania dokonywanych w imieniu innego

administratora,

udzial w procesie realizacji praw osob, ktorych dane dotycza (tj. udzielanie odpowiedzi
na zapytania, prowadzenie korespondencji, spotkania z osobami realizujgcymi swoje

prawa),

reagowanie na skargi osob, ktorych dane dotycza (tj. korespondencja z organem

nadzorczym, korespondencja ze skarzacym),

udziat w postepowaniach administracyjnych oraz sagdowych prowadzonych w zwigzku

ze skargami osob, ktorych dane dotycza,

udziat w procesach certyfikacji oraz przystegpowania do funkcjonujacych kodeksow

postepowania,

kontrola podmiotéw przetwarzajacych.
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4.10SOBY UPOWAZNIONE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Kazda osoba, ktora uzyskata upowaznienie do przetwarzania danych, zobowigzana jest do ich

ochrony w sposob zgodny z przepisami RODO, Ustawy oraz postanowieniami Polityki.

Osoba upowazniona zobowigzana jest do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz
sposobow ich zabezpieczenia. Obowigzek ten istnieje takze po ustaniu zatrudnienia. Stosowny
zapis o przyjeciu zobowigzania do zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych

zawiera upowaznienie, ktorego wzor znajduje si¢ w Zataczniku nr 3 do Polityki.

Naruszenie obowiazku ochrony danych osobowych, a w szczegdlnosci obowigzku zachowania
danych osobowych w tajemnicy skutkuje poniesieniem odpowiedzialno$ci karnej na podstawie
przepisow Ustawy oraz stanowi ci¢zkie naruszenie obowigzkow pracowniczych i moze by¢
podstawg rozwigzania stosunku pracy w trybie art. 52 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks

Pracy, badz rozwigzania stosunku cywilnoprawnego.

Strona 13 z 49 Polityki ochrony danych osobowych



POLITYKA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Miejska Biblioteka Publiczna
im. Jozefa A. i Andrzeja S. Zatuskich w Radomiu
ul. Pitsudskiego 12, 26-600 Radom

C.ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

1. OGOLNE ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Przetwarzanie danych osobowych w strukturze Administratora Danych odbywa si¢ zgodnie
Z ogblnymi zasadami przetwarzania danych osobowych okreslonymi w art. 5 RODO. Oznacza to,

ze dane osobowe przetwarza si¢:

1.1 zgodnie z prawem, w oparciu o co najmniej jedng przestanke legalnosci przetwarzania

danych osobowych wskazang w art. 6 lub 9 RODO (zasada legalnosci),
1.2 w sposob przejrzysty dla osob, ktorych dane dotycza (zasada przejrzystosci),

1.3 w sposob rzetelny przy uwzglednieniu interesow i1 rozsadnych oczekiwan osob, ktorych dane

dotycza (zasada rzetelnosci),
1.4 w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach (zasada ograniczenia celu),

15 przy uwzglednieniu ich prawidlowosci 1 ewentualnego uaktualniania (zasada

prawidlowosci),

1.6 przez okres nie dtuzszy, niz jest to niezbedne dla celow, w ktorych sa przetwarzane (zasada

ograniczenia przechowywania),

1.7 w zakresie adekwatnym, stosownym oraz niezb¢dnym dla celéw, w ktorych sg przetwarzane

(zasada minimalizacji danych),
1.8 w sposob zapewniajacy odpowiednie bezpieczenstwo (integralnosé i poufnosc).

Administrator Danych gwarantuje, ze okre$lone decyzje odnoszace si¢ do procesOw
przetwarzania danych osobowych zostaty przeanalizowane z punktu widzenia zgodnos$ci

Z ogbdlnymi zasadami przetwarzania danych, a przede wszystkim, ze sa z nimi zgodne.

2. ZAKRES PRZETWARZANYCH DANYCH OSOBOWYCH

Polityka ma zastosowanie w stosunku do wszystkich danych osobowych przetwarzanych przez
Administratora Danych, niezaleznie od formy ich przetwarzania (elektroniczna lub papierowa)
oraz tego, czy sg to dane przetwarzane w zbiorach danych, w zestawach czy stanowig one
pojedyncze informacje osobowe.

Administrator Danych prowadzi:
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rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych, ktorych jest administratorem,

rejestr kategorii czynnos$ci przetwarzania dokonywanych w imieniu administratorow,

ktérzy powierzyli mu przetwarzanie danych.

3. Rejestr, o ktorym mowa w pkt 3.1. zawiera co najmniej nastepujace informacje:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

4.1.

4.2.

4.3.

44.

nazw¢ oraz dane kontaktowe  Administratora Danych oraz  wszelkich

wspotadministratoréw,

gdy ma to zastosowanie imi¢, nazwisko lub nazwe oraz dane kontaktowe swojego

przedstawiciela,

imi¢ 1 nazwisko oraz dane kontaktowe 10D,
cele przetwarzania,

opis kategorii 0sob, ktérych dane dotycza,
opis kategorii danych osobowych,

kategorie odbiorcow, ktorym dane osobowe zostaly lub zostang ujawnione, w tym

odbiorcéw w panstwach trzecich lub w organizacjach mi¢dzynarodowych,

gdy ma to zastosowanie, przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego
lub organizacji migdzynarodowej, w tym nazwa tego panstwa trzeciego lub organizacji
mie¢dzynarodowej, a w przypadku przekazan, o ktérych mowa w art. 49 ust. 1 akapit drugi

RODO, dokumentacja odpowiednich zabezpieczen,
jezeli jest to mozliwe, planowane terminy usuni¢cia poszczego6lnych kategorii danych,

0golny opis technicznych i organizacyjnych srodkow bezpieczenstwa.

Rejestr, o ktorym mowa w pkt 3.2. zawiera co najmniej nastgpujace informacje:

nazwe oraz dane kontaktowe Administratora Danych,

imi¢ 1 nazwisko lub nazwg¢ oraz dane kontaktowe kazdego administratora, w imieniu

ktérego dziata Administrator Danych,

gdy ma to zastosowanie, imi¢, nazwisko lub nazwe oraz dane kontaktowe przedstawiciela

kazdego administratora, w imieniu ktorego dziala Administrator Danych,

gdy ma to zastosowanie, imi¢ 1 nazwisko oraz dane kontaktowe IOD kazdego

administratora, w imieniu ktorego dziata Administrator Danych,
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4.5, kategorie przetwarzan dokonywanych w imieniu kazdego z administratorow,

4.6. 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,
4.7. ogblny opis technicznych i organizacyjnych srodkoéw bezpieczenstwa.
Administrator Danych prowadzi rejestry, o ktorych mowa w pkt 3 w formie papierowe;.

W przypadku zgloszenia przez organ nadzoru zadania w tym zakresie, Administrator Danych

udostepnia mu prowadzone przez siebie rejestry.

3. DOPUSZCZENIE OSOB DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Administrator Danych realizujac Polityke, w zakresie udostepniania danych osobowych w ramach
wlasnej (wewnetrznej) struktury, zezwala na ich przetwarzanie w systemie informatycznym
lub w wersji papierowej wytacznie osobom, ktore uzyskaly uprzednie, stosowne upowaznienie

do przetwarzania danych osobowych.

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych nadawane jest po przeprowadzeniu szkolenia
lub zaznajomieniu w innej formie, osoby upowaznianej z zasadami ochrony danych osobowych

obowigzujacymi w strukturze Administratora Danych.

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, nadawane jest indywidualnie, z wyraznym

wskazaniem, jakie zbiory danych obejmuje swoim zakresem.

Administrator Danych prowadzi ewidencj¢ 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych

osobowych, ktérej wzor stanowi Zatacznik nr 4 do Polityki.

Szczegotowa Procedura nadawania upowaznien do przetwarzania danych osobowych stanowi

Zatacznik nr 3 do Polityki.

4. POWIERZENIE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Administrator Danych realizujac  Polityke dopuszcza, by dane osobowe, ktorych
jest administratorem byly przetwarzane poza wlasnymi strukturami organizacyjnymi. Moze

si¢ to odbywa¢ wylacznie na drodze powierzenia danych, w okreslonym celu i1 zakresie,
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podmiotowi przetwarzajgcemu na mocy umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych

lub innego instrumentu prawnego.

Podstawowym warunkiem dopuszczalno$ci powierzenia przetwarzania danych w imieniu
administratora jest poddanie planowanego outsourcingu analizie, ktéra powinna zapewnic,
ze wybor podmiotu przetwarzajacego zostat uzalezniony od zapewnienia wystarczajacych

gwarancji ochrony danych.

Zawierana przez Administratora Danych umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych

musi by¢ zgodna z postanowieniami art. 28 RODO, tj. w szczeg6lno$ci okreslac:
3.1.  przedmiot powierzenia,

3.2.  czas trwania powierzenia,

3.3.  charakter i cel przetwarzania,

3.4.  rodzaj powierzanych danych osobowych,

3.5.  kategorie osob, ktorych dane dotycza,

3.6.  warunki podpowierzenia przetwarzania danych

3.7.  obowiazki i prawa Administratora Danych,

3.8.  obowiazki podmiotu przetwarzajacego.

Umowa powierzenia moze zosta¢ zawarta w formie pisemnej lub papierowe;.

W przypadku, gdy elementy powierzenia przetwarzania danych wskazane w pkt 3 znajdujg si¢ juz
w zawartej z danym podmiotem umowie, nie ma koniecznos$ci sporzadzania dodatkowej umowy

powierzenia przetwarzania danych osobowych.
Za zawieranie umow powierzenia przetwarzania danych osobowych odpowiada ADO

ADO przed planowanym rozpoczgciem wspoOtpracy z podmiotem przetwarzajacym, jest
zobowigzany poinformowa¢ o tym IOD oraz skonsultowa¢ z nim postanowienia zawieranej
umowy w zakresie powierzenia przetwarzania danych osobowych. Powierzenie przetwarzania

danych moze odby¢ si¢ wyltacznie na podstawie postanowien zaakceptowanych przez 10D.

Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych podpisywana jest zgodnie z zasadami

reprezentacji Administratora Danych lub udzielonymi pelnomocnictwami.
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Kazdorazowe dokonanie powierzenia danych osobowych musi zosta¢ obligatoryjnie odnotowane

W rejestrze czynnosci przetwarzania danych osobowych.

Administrator Danych w zakresie prowadzonej przez siebie dzialalno$ci moze przetwarzaé
rowniez dane osobowe powierzone przez podmioty, na rzecz ktorych §wiadczy ustugi. Przyjecie
danych w powierzenie przez Administratora Danych musi zosta¢ obligatoryjnie odnotowane

w rejestrze kategorii czynno$ci przetwarzania danych osobowych.

5. UDOSTEPNIANIE DANYCH OSOBOWYCH

Administrator Danych realizujac Polityke dopuszcza, by dane osobowe, ktorych jest

administratorem byly przekazywane innym administratorom w formie udost¢pnienia danych.

Udostepnienie danych osobowych moze nastgpi¢ tylko w oparciu o co najmniej jedng przestanke

sposrod wskazanych w art. 6 RODO i/ lub art. 9 RODO.

Podmioty lub kategorie podmiotéw, ktérym udostgpnia si¢ dane osobowe musza zostaé

obligatoryjnie wskazane w rejestrze czynnosci przetwarzania danych osobowych.

6. PRZEKAZYWANIE DANYCH OSOBOWYCH DO PANSTW TRZECICH

Przekazywanie danych, ktérych administratorem jest Administrator Danych do panstw trzecich
1 organizacji mig¢dzynarodowych, moze si¢ odbywaé wylacznie po spetnieniu warunkow

przewidzianych w Rozdziale V RODO.

Przekazywanie danych do panstw trzecich moze mie¢ forme¢ zar6wno powierzenia przetwarzania
danych osobowych oraz udostepnienia danych osobowych, co oznacza, ze w zaleznos$ci od rodzaju

przekazania, nalezy wzig¢ rowniez pod uwage postanowienia podrozdzialow 4 1 5 Polityki.

Przekazanie danych osobowych, ktoérych administratorem jest Administrator Danych do panstwa
trzeciego moze nastapi¢ 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 ktorej mowa w pkt 3, dokonanie transferu

danych do panstwa trzeciego jest mozliwe, gdy Administrator Danych samodzielnie zapewni
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odpowiednie zabezpieczenia i pod warunkiem, ze bedg obowigzywaty egzekwowalne prawa osob,

ktorych dane dotyczg i skuteczne §rodki ochrony prawnej za pomoca:

4.1. wigzacych regut korporacyjnych (Binding Corporate Rules) zatwierdzonych przez organ
nadzorczy, majacych zastosowanie do kazdego z cztonkoéw grupy przedsigbiorstw lub grupy

przedsigbiorcow prowadzacych wspolng dzialalnos¢ gospodarcza,

4.2. standardowych klauzul ochrony danych (Standard Contracual Clauses) przyjetych

lub zatwierdzonych przez Komisj¢ Europejska,
4.3. zatwierdzonego kodeksu postgpowania lub
4.4. zatwierdzonego mechanizmu certyfikacji.

W szczegblnych przypadkach, dopuszcza si¢ przekazanie danych osobowych przez Administratora
Danych do panstwa trzeciego pomimo braku decyzji Komisji Europejskiej, o ktorej mowa w pkt 3
oraz zapewnienia odpowiednich zabezpieczen, o ktérych mowa w pkt 4. Do tych szczegdlnych

przypadkow zalicza si¢ przekazanie danych pod warunkiem, Ze:

5.1. osoba, ktorej dane dotycza, poinformowana jest o ewentualnym ryzyku, z ktorymi moze si¢

dla niej wigza¢ proponowane przekazanie, wyrazi na nie wyrazng zgodg,
5.2. przekazanie jest niezb¢dne do wykonania umowy zawartej z osoba, ktorej dane dotycza,

5.3. przekazanie jest niezbedne do zawarcia lub wykonania umowy zawartej w interesie osoby,

ktorej dane dotycza,
5.4. przekazanie jest niezbedne ze wzgledu na wazne wzgledy interesu publicznego,
5.5. przekazanie jest niezbedne ze wzgledu na posiadane roszczenia,

5.6. przekazanie jest niezbedne do ochrony Zywotnych intereséw osoby, ktérych dane dotycza

lub przekazanie nastapi z publicznego rejestru.

ADO przed planowanym przekazaniem danych do panstwa trzeciego, jest zobowigzany
poinformowac o tym IOD oraz skonsultowa¢ z nim warunki przekazania tych danych. Przekazanie

danych moze odby¢ si¢ wylacznie na podstawie warunkow i postanowien zaakceptowanych przez
IOD.
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7. WSPOLADMINISTROWANIE DANYMI OSOBOWY MI

Administrator Danych w zakresie przetwarzanych przez siebie danych osobowych dopuszcza

mozliwo$¢ przyjecia modelu wspotadministrowania danymi osobowymi zgodnie z art. 26 RODO.

Wspotadministrowanie danymi moze zachodzi¢ wowczas, jezeli Administrator Danych oraz
co najmniej jeden inny podmiot, wspolnie ustalajg cele i1 sposoby przetwarzania danych
osobowych. Oznacza to, ze w danym procesie przetwarzania danych osobowych muszg zostac¢
spetnione rownoczes$nie trzy warunki, tj. Administrator Danych oraz co najmniej jeden inny

podmiot musza:
2.1. by¢ administratorami w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO,
2.2. musza wspolnie ustali¢ cele przetwarzania danych,

2.3. musza wspoélnie ustali¢ sposoby (techniczne i1 organizacyjne) przetwarzania danych

osobowych.

W przypadku spelnienia warunkow, o ktorych mowa w pkt 2 Administrator Danych oraz
co najmniej jeden inny podmiot stajg si¢ wspotadministratorami danych w zakresie danego procesu

przetwarzania danych osobowych.

W przypadku przyjecia modelu wspotadministrowania danymi, wspoétadministratorzy danych
w drodze wspolnych uzgodnien, w przejrzysty sposob okreslaja odpowiednie zakresy swojej

odpowiedzialnosci dotyczacej wypelniania obowigzkoéw wynikajacych z RODO.

W sytuacji, kiedy w zakresie zachodzacych w strukturze Administratora Danych procesow
przetwarzania danych osobowych pojawig si¢ procesy wobec ktorych istnieje
prawdopodobienstwo zachodzenia wspotadministrowania danymi, ADO informuje o tym fakcie

IOD.

IOD dokonuje oceny, czy dany proces przetwarzania spelnia warunki wspotadministrowania

danymi.

W przypadku, kiedy wynik oceny, o ktorej mowa w pkt 6 wskazuje na wspotadministrowanie
danymi osobowymi, 10D, przy wspoétudziale pozostalych wspotadministratorow, opracowuje

wspoélne uzgodnienia, o ktérych mowa w pkt 4.
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8. AUDYTY ZGODNOSCI PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Audyty zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych

oraz procedurami wdrozonymi w strukturze Administratora Danych przeprowadzane sg przez I0OD.
IOD przeprowadza audyt wedlug opracowanego planu audytow.

IOD przygotowuje plan audytéw na okres nie krotszy niz kwartat 1 nie dluzszy niz rok

Z zaznaczeniem, ze plan musi obejmowac co najmniej jeden audyt.

Plan audytow IOD przygotowuje w formie papierowej badz elektronicznej i przedstawia
Administratorowi Danych nie pozniej niz na dwa tygodnie przed dniem rozpoczgcia okresu

objetego planem.
W planie audytow IOD uwzglednia, w szczegolnosci:

5.1. przedmiot, zakres oraz termin przeprowadzenia poszczegélnych audytow oraz sposob

I zakres ich dokumentowania,

5.2. procesy przetwarzania danych osobowych objete audytem,

5.3. konieczno$¢ weryfikacji zgodnoS$ci przetwarzania danych osobowych z:
5.3.1. zasadami przetwarzania danych osobowych,
5.3.2.  zasadami dotyczacymi zabezpieczenia danych osobowych,
5.3.3.  zasadami przekazywania danych osobowych.

W toku audytu IOD dokonuje i dokumentuje czynno$ci, w zakresie niezbednym do oceny
zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych oraz

do opracowania sprawozdania.

Po zakonczeniu audytu, 10D przygotowuje dla Administratora Danych, sprawozdanie w tym

zakresie. Sprawozdanie sporzadzane jest w postaci elektronicznej albo w postaci papierowe;.

IOD przekazuje Administratorowi Danych sprawozdanie nie pdzniej niz w terminie 30 dni

od zakonczenia audytu.
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9. REALIZACJA PRAW OSOB, KTORYCH DANE DOTYCZA

1. Administrator Danych uwzglednia w zachodzacych w jego strukturze procesach przetwarzania
danych osobowych, procedury i zasady utatwiajace osobie, ktorej dane dotycza, wykonywanie praw

przystugujacych jej na mocy przepisow RODO, w tym, w szczegdlnosci:
1.1. prawo do wycofania wyrazonej zgody (art. 7 ust. 3 RODO),
1.2. prawo dostepu przystugujace osobie, ktorej dane dotycza (art. 15 RODO),
1.3. prawo do sprostowania danych (art. 16 RODO),
1.4, prawo do usuni¢cia danych (prawo do bycia zapomnianym) (art. 17 RODO);,
1.5. prawo do ograniczenia przetwarzania (art. 18 RODO),
1.6. prawo do przenoszenia danych (art. 20 RODO),
1.7. prawo sprzeciwu (art. 21 RODO),

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

10. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH W FAZIE PROJEKTOWANIA
ORAZ DOMYSLNA OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

1.  Administrator Danych wdraza odpowiednie $rodki techniczne 1 organizacyjne, zaprojektowane
w celu skutecznej realizacji zasad ochrony danych, nadania przetwarzaniu danych niezbednych

zabezpieczen oraz zapewnieniu ochrony praw osob, ktorych dane dotycza.
2. Wdrazajac odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne Administrator Danych uwzglednia:
2.1.  stan wiedzy technicznej,
2.2.  koszt wdrazania,
2.3.  charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania danych,

2.4. ryzyko naruszenia praw lub wolno$ci osob fizycznych o ré6znym prawdopodobienstwie

wystapienia 1 wadze zagrozenia wynikajace z przetwarzania.

3. Administrator Danych wdraza takie $rodki techniczne 1 organizacyjne, aby domyslnie

przetwarzane byty wylacznie te dane osobowe, ktére sg niezbgdne dla osiggnigcia okreslonego celu
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przetwarzania, biorgc pod uwage: ilos¢ zbieranych danych osobowych, ich zakres, okres ich

przechowywania oraz ich dostgpnos¢ dla innych oséb.

W szczegblnosci stosowane $rodki techniczne 1 organizacje musza zapewni¢, by domys$lnie dane

osobowe nie byty udostepniane nieokreslonej liczbie 0sob.

W pierwszej kolejnosci, Administrator Danych rozwaza, czy cel jakiemu ma stuzy¢ projektowane
rozwigzane jest mozliwy do osiggnigcia bez koniecznosci przetwarzania danych osobowych. Jesli

tak, nalezy wybra¢ 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 testoéw systemu informatycznego, wydruku z ekranu systemu.

11.0CENA SKUTKOW DLA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH (PRIVACY
IMPACT ASSESSMENT)

. Administrator Danych dokonuje oceny skutkow dla ochrony danych w celu opisania przetwarzania
danych osobowych oraz oceny jego koniecznosci 1 proporcjonalnosci, a takze w celu wspomagania
zarzadzania ryzykiem naruszenia praw 1 wolnosci 0séb fizycznych wynikajacym z przetwarzania ich

danych osobowych.

. W strukturze Administratora Danych ocena skutkéw dla ochrony danych osobowych stanowi
narzedzie rozliczalnoSci ulatwiajace przestrzeganie wymogow okreslonych w RODO, a takze

wykazanie, ze podjeto odpowiednie srodki w celu zapewnienia przestrzegania przepisow RODO.

12.INCYDENTY OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Osobami odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo danych osobowych, w tym w szczego6lnosci
za przeciwdziatanie dostgpowi osdb niepowotanych do pomieszczen oraz systemow, w ktorych
przetwarzane sg dane osobowe oraz za podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia
incydentow ochrony danych osobowych, jest: Administrator Danych, IOD oraz ASI (w odniesieniu

do danych przetwarzanych w systemach informatycznych).
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13.0GOLNE ZASADY BEZPIECZENSTWA OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH

Dostep do danych osobowych moga mie¢ tylko pracownicy posiadajacy upowaznienie

do ich przetwarzania.

Przebywanie o0sOb nieuprawnionych do przetwarzania danych w pomieszczeniu, w ktorym
przetwarzane sg dane osobowe jest dopuszczalne tylko w obecnos$ci osoby upowaznionej do ich

przetwarzania, chyba, ze dane te sa w odpowiedni sposob zabezpieczone przed dostepem.

Pracownicy majacy dostep do danych osobowych nie mogg ich ujawnia¢ zar6wno w miejscu pracy,
jak i poza nim, w sposob wykraczajacy poza czynnos$ci zwigzane z ich przetwarzaniem, w zakresie

obowigzkow stuzbowych, w ramach udzielonego upowaznienia do przetwarzania danych.

Pracownicy przechowujacy dane osobowe zobowigzani sa do zabezpieczenia materiatow

zawierajgcych dane w sposob uniemozliwiajgcy dostep do nich osobom nieuprawnionym.

Niedopuszczalnym jest wynoszenie materialdw zawierajacych dane osobowe poza obszar
ich przetwarzania bez zwiazku z wykonywaniem czynnos$ci stuzbowych. Za bezpieczenstwo
1 zwrot materiatlow zawierajacych dane osobowe odpowiada w tym przypadku osoba dokonujaca

ich wyniesienia oraz jej bezposredni przetozony.

Nikomu nie nalezy udostepnia¢ indywidualnych haset 1 identyfikatorow do systemow

informatycznych.
Wysytanie seryjnych wiadomosci e-mail wymaga zastosowania opcji kopia ukryta.

Nie mozna udziela¢ informacji dotyczacych danych osobowych innym podmiotom na podstawie

prosby o takie dane skierowanej w formie zapytania telefonicznego.

W miejscu przetwarzania danych osobowych utrwalonych w formie papierowej pracownicy
zobowigzani sg do stosowania zasady tzw. czystego biurka, ktora oznacza nie pozostawianie
materialdow zawierajacych dane osobowe w miejscu umozliwiajacym fizyczny dostep do nich
osobom nieuprawnionym. Za realizacje powyzszej zasady odpowiedzialny jest na swym
stanowisku kazdy z pracownikéw. Nie nalezy pozostawia¢ danych osobowych w miejscach

ogodlnodostepnych takich jak np. biurka, blaty, parapety.

Niszczenie brudnopisow, btednych lub zbednych kopii materiatow zawierajacych dane osobowe
odbywa¢ si¢ musi w sposob uniemozliwiajacy odczytanie zawartej w nich tresci,
np. z wykorzystaniem niszczarek.
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Za bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych w okreslonym zbiorze indywidualng

odpowiedzialno$¢ ponosi przede wszystkim kazdy pracownik majacy dostep do danych.

W czasie chwilowej nieobecno$ci pracownikOw w pomieszczeniach, w godzinach pracy jak
1 po zakonczeniu pracy, sg oni zobowigzani do zamykania na klucz pomieszczen lub budynkéw

wchodzacych w sktad obszarow, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe.

Klucze do pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe nie moga by¢ pozostawione
w zamku w drzwiach. Pracownicy zobowigzani sg do dolozenia nalezytej starannosci

w celu zabezpieczenia kluczy przed udostepnieniem ich osobom nieupowaznionym.

Przed wyj$ciem z pomieszczenia, w ktorym przechowywane sg dane osobowe nalezy upewnic sig,

ze zostato ono odpowiednio zabezpieczone (zamknigte okna, drzwi).

Po zakonczeniu pracy w systemie informatycznym, w ktorym przechowywane sa dane osobowe,

nalezy wylogowac si¢ z systemu.

Osoba uzytkujaca komputer przeno$ny zawierajacy dane osobowe zobowigzana jest
do zachowania szczego6lnej ostroznosci podczas jego transportu, przechowywania 1 uzytkowania

poza obszarem, w ktoérym przetwarzane sg dane osobowe.

Na pracowniku pracujacym zdalnie spoczywa obowiazek odpowiedniego zabezpieczenia danych

tak, aby osoby trzecie nie miaty dostepu do danych osobowych.

Dane osobowe przesytane elektronicznie powinny by¢ zabezpieczone hastem. Haslo to powinno

by¢ wysytane oddzielnym kanatem telekomunikacyjnym.

14. PRZEGLADY I AKTUALIZACJA POLITYKI OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH

Polityka podlega okresowemu przegladowi pod katem jej adekwatnosci, nie rzadziej niz raz do

roku.

Przegladu Polityki dokonuje IOD. Dokonanie przegladu Polityki moze nastapi¢, w szczegolnosci

w ramach przeprowadzanego przez IOD audytu zgodnosci przetwarzania danych osobowych.
Przeglad powinien obejmowac, w szczegdlnosci oceng adekwatnosci Polityki do:

3.1. procesow funkcjonujgcych w strukturach Administratora Danych,
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3.2.  obowiazujacych przepisoéw prawa odnoszacych si¢ do ochrony danych osobowych, ktorym
podlega Administrator Danych.

W kazdym przypadku, gdy zmianie ulegaja przepisy prawa begdace zrodtem wskazanych w Polityce
obowigzkow lub zaistniejg istotne zmiany faktyczne w ramach struktury Administratora Danych

przeglad Polityki wykonywany jest niezwtocznie.

Jezeli w wyniku przegladu Polityki stwierdzona zostanie konieczno$¢ aktualizacji jej zapisow, IOD

dokonuje aktualizacji Polityki w wymaganym zakresie.

15.PROCEDURA SZKOLEN W ZAKRESIE UDZIELANIA UPOWAZNIEN DO
PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

10D przed nadaniem pracownikowi upowaznienia, organizuje dla niego krotkie szkolenie, podczas
ktorego informuje go o podstawowych aspektach prawnych zwigzanych z ochrong danych
osobowych (najwazniejsze definicje, odpowiedzialno§¢ prawna, obowigzek wlasciwego

zabezpieczenia danych przetwarzanych w formie papierowej oraz w systemach informatycznych).

Szkolenie jest przeprowadzone w formie tradycyjnej w siedzibie Administratora Danych

lub miejscu przez niego wskazanym.
W przypadku szkolenia w formie tradycyjnej:

3.1. IOD na podstawie otrzymanego wniosku sporzadza liste¢ 0sob uczestniczacych w szkoleniu

tradycyjnym,

3.2. 10D przeprowadza szkolenie w siedzibie Administratora Danych lub miejscu wskazanym
przez Administratora Danych,

3.3. 10D odbiera od oséb uczestniczacych w szkoleniu podpisy poswiadczajace ich obecnos¢

na szkoleniu.

Osobie, ktora ukonczyta szkolenie nadawane jest upowaznienie do przetwarzania danych

osobowych.
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D.ZALACZNIKI

Zatgcznik nr 1 Wykaz filii wraz z adresami
Zatgcznik nr 2 Wz6r proceséw danych osobowych

Zatgcznik nr 3 Zasady retencji danych osobowych

Zatgcznik nr 4 Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

Zatgcznik nr 5 Wzér ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
Zatgcznik nr 6 Wzory wyznaczenia oraz odwotania Inspektora Ochrony Danych

Zatgcznik nr7 Wzory wyznaczenia oraz odwotania Administratora Systemow Informatycznych
Zatgcznik nr 8 Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z dokumentacjg

Zatgcznik nr 9 Wz6r formularza stuzgcego do odnotowywania udostepnienia danych osobowych

Zatgcznik nr 10 Wz6r rejestru incydentow
Zatgcznik nr 11 Wz6r rejestru kategorii czynnosci przetwarzania podmiotu przetwarzajgcego

Zatgcznik nr 12 Wzor rejestru czynnosci przetwarzania administratora
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ZALACZNIK NR 1 - WYKAZ FILIIl WRAZ Z ADRESAMI

1. Filianr 1 ul. Osiedlowa 9
2. Filianr 2 ul. Zientarskiego 1a
G Filianr 3 ul. Krolewska 5
4. Filianr 4 ul. Garbarska 82/86
5. Filia nr 6 ul. J. Kusocinskiego 13
6. Filianr 7 ul. Mtodzianowska 9
7. Filianr 9 ul. Sucha 2
Filianr 10 ul. Zeromskiego 116
9. Filia nr 12 ul. Posrednia 29
10. Filianr 15 ul. Bluszczowa 4/8
11. Filianr 16 ul. Barycka 2
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ZALACZNIK NR 2 - WZOR WYKAZU PROCESOW OCHRONY DANYCH

Lp. Proces przetwarzania danych osobowych
1. Czytelnicy
2. Kadry i place
3. Kandydaci do pracy
4. Rejestr Sprawcow Przestepstw Na Tle Seksualnym
5. Archiwum
6. Wolontariusze, staze, praktyki
7. Ewidencja korespondencji
8. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
9. Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa
10. Kontrahenci
11. Ksiegowos¢ i finanse
12. Dane BHP
13. Uzytkownicy biblioteki
14. Uczestnicy kursow
15. Uczestnicy imprez bibliotecznych
16. Uczestnicy szkolen
17. Uczestnicy przetargow
18. Odbiorcy newslettera
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19. Sponsorzy i darczyncy

20. Z.gloszenia naruszen prawa i dzialan nastepczych
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ZALACZNIK NR 3 - ZASADY RETENCJI DANYCH OSOBOWYCH

RODO naktada na Administratora Danych obowigzek przechowywania danych w postaci
umozliwiajacej identyfikacje osob, ktorych dotycza, nie dluzej niz jest to niezbedne do osiggni¢cia celu
przetwarzania. Po osiggnieciu celu dane osobowe powinny zosta¢ usuni¢te lub poddane anonimizacji.
W tym celu, Administrator Danych jest zobowigzany do stalego nadzorowania zawarto$ci
administrowanych zbioréw danych oraz wystepujacych w ich ramach proceséw przetwarzania, pod
katem konieczno$ci usuwania danych zbednych, albo do ktérych przetwarzania przestat by¢
upowazniony. W zwigzku z powyzszym, dla danych osobowych przetwarzanych przez
Miejska Bibliotek¢ Publiczng im. Jozefa A. i Andrzeja S. Zatuskich w Radomiu ul. Pitsudskiego 12,
26-600 Radom, jako ich administratora w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO, ustala si¢ nastgpujace terminy

retencji.

Lp. Proces przetwarzania danych osobowych Retencja danych

1. ) Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
Czytelnicy

5 lat po zakonczeniu procesu

2. Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO

Dokumentacja pracownicza 50 lat, jesli
pracownik byl zatrudniony przed 1 stycznia

2019 r

Kadry i place

10 lat jesli pracownik byt zatrudniony po 1

stycznia 2019 r.

3. Art. 6 ust. 1 lit. ai c RODO
Kandydaci do pracy Na czas trwania rekrutacii, chyba, ze kandydat
wyrazi zgode, by przetwarzaé jego aplikacje

CV na poczet przyszlych rekrutacji.

4. Rejestr Sprawcow Przestepstw Na Tle Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO

Seksualnym . . . .
Zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
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3, ) Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
Archiwum
Zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
6. Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
Wolontariusze, staze, praktyki
Zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
7. ) . N Art. 6 ust. 1 lit. c RODO
Ewidencja korespondencji
2 lata
8. Zakladowy Fundusz Swiadczen Art. 6 ust. 1 lit. a1 ¢ RODO
jalnych
Socjalnyc 5 lat
9. Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa
Zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
10. ) Art. 6 ust. 1 lit. b RODO
Kontrahenci
6 lat po zakonczeniu umowy
11. Art. 6 ust. 1 lit. c RODO
Ksigegowos¢ i finanse
5 lat.
12. Art. 6 ust. 1 lit. c RODO
Dane BHP
5 lat
13. Att. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
Uzytkownicy biblioteki
Nie dluzej niz 3 miesiace od nagrania
14. Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
Uczestnicy kursow Na czas trwania czynno$ci zwiazanych z
okresowa oceng sytuacji dziecka
15. Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO

Uczestnicy imprez bibliotecznych

Zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
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16. Art. 6 ust. 1 lit. c RODO
Uczestnicy szkolen
Zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
17. Art. 6 ust. 1 lit. c RODO
Uczestnicy przetargow
Zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
18. ) Art. 6 ust. 1 lit. a RODO
Odbiorcy newslettera
Zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
19. Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
Sponsorzy i darczyncy
Zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
20. Art. 6 ust. 1 lit. a RODO

Zgloszenia naruszen prawa i dzialan
nastepczych

Zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
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ZALACZNIK NR 4 - UPOWAZNIENIA DO PRZETWARZANIA DANYCH

OSOBOWYCH

Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych nadawane sg przez 10D, na mocy delegacji

uprawnienia do nadawania upowaznien nadanego przez Administratora Danych.

Osoba odpowiedzialng za informowanie IOD o koniecznosci nadania upowaznienia

do przetwarzania danych osobowych, jego zmiany lub odwotania, jest ADO

Szczegotowa procedura nadawania upowaznien do przetwarzania danych osobowych, ich zmiany

lub odwotania, zostata wskazana ponize;j.
Nadanie upowaznienia

W przypadku zatrudnienia nowego pracownika, ktory w ramach swoich obowiazkow stuzbowych
bedzie przetwarzat dane osobowe, istnieje konieczno$¢ nadania mu stosownego upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych. To samo tyczy si¢ sytuacji, w ktorej dochodzi do zmiany

stanowiska pracownika, ktora taczy si¢ z uzyskaniem dostepu do danych osobowych.
ADO wysyta IOD drogg elektroniczng na adres email wniosek o nadanie upowaznienia.
Wnhiosek o nadanie upowaznienia stanowi tabela w pliku Excel, ktora zawiera:

3. 1 imi¢ 1 nazwisko upowaznianego,

3. 2 stanowisko upowaznianego,

3. 3 stuzbowy adres email upowaznianego (jezeli posiada),

3.4 zbiory danych, do ktérych upowazniany bedzie miat dostep.

Wydanie kazdego upowaznienia jest odnotowywane przez IOD w prowadzonej przez niego

ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

Ewidencja 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych jest prowadzona przez 10D

w formie elektronicznej z mozliwos$cig wydruku na kazde zadanie.
Zmiana zakresu upowaznienia

Zakres nadanego pracownikowi upowaznienia moze ulega¢ zmianie (rozszerzeniu badz
zawegzeniu) w zwigzku z pelnieniem przez niego okreslonych zadan w okreslonym przedziale

Czasu.
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W przypadku zmiany stanowiska pracy laczacej si¢ ze zmiang zakresu danych, ktore przetwarza

pracownik, istnieje koniecznos$¢ zlozenia wniosku o zmiang upowaznienia.

W przypadku konieczno$ci zmiany upowaznienia, ADO wysyta IOD droga elektroniczng na adres

email wniosek o zmian¢ nadanego upowaznienia.

Whniosek o zmiang upowaznienia stanowi tabela w pliku Excel, ktora zawiera:
4.1. imig¢ i nazwisko upowaznianego,

4.2. nowe stanowisko upowaznianego,

4.3. zbiory danych, do ktorych upowazniany bedzie miat dostgp w zwigzku ze zmiang

stanowiska.
Na podstawie otrzymanego wniosku IOD zmienia zakres upowaznienia.

Zmiana zakresu wydanego upowaznienia jest odnotowywana przez 10D w prowadzonej ewidencji

upowaznien.
Odwolanie upowaznienia

Utrata prawa do przetwarzania danych osobowych okre§lonych w upowaznieniu nastgpuje

W szczegblnosci w przypadku:

1.1. zmiany stanowiska pracy na stanowisko, na ktéorym nie ma koniecznosci posiadania
dostepu do danych osobowych lub w szczego6lnos$ci, gdy ustaje zasadnos$¢ i celowosé
dalszego wykonywania prawa do przetwarzania danych w zwigzku ze zmiang
realizowanych przez pracownika zadan wynikajacych z jego indywidualnego zakresu

CZynnosci,

1.2. umyslnego naruszenia zasad ochrony danych osobowych okreslonych w Ustawie, RODO

lub Polityce,
1.3. rozwigzania stosunku pracy,
14. rozwigzania umowy cywilnoprawne;j.
ADO wysyla 10D drogg elektroniczng na adres email wniosek o odwolanie upowaznienia.
Whiosek o odwotanie upowaznienia stanowi tabela w pliku Excel, ktora zawiera:
3.1.  imig¢ i nazwisko osoby, ktorej ma zosta¢ odwotane upowaznienie,

3.2.  stanowisko osoby, ktorej ma zosta¢ odwotane upowaznienie,
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3.3.  wskazanie przyczyny odwotania upowaznienia.
Na podstawie wniosku IOD odwotuje upowaznienie.

Odwotanie upowaznienia nastepuje poprzez jego wycofanie w ewidencji upowaznien prowadzonej

przez 10D.
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WZOR UPOWAZNIENIA DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

NR 1/20.....

Dziatajac na podstawie art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie

o ochronie danych),

— Pan/Pani*:
(imig i nazwisko)

(stanowisko stuzbowe)

zostaje upowazniony/a do przetwarzania danych osobowych w rozumieniu Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)

do procesdéw o nazwie:

Jest Pan/Pani* upowazniony/upowazniona* do przetwarzania danych osobowych wylacznie
w zakresie wynikajacym z Pana/Pani* zadan stuzbowych oraz polecen przetozonego

lub wynikajacych z zawartej umowy cywilno — prawnej

W kazdym wypadku upowaznienie traci wazno$¢ z chwila ustania stosunku pracy lub wygasniecia umowy.

(data i podpis osoby upowazniajacej)

* niepotrzebne skresli¢
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Osoba upowazniona obowigzana jest przetwarza¢ dane osobowe zawarte w ww. zbiorach danych
osobowych w zakresie i w sposéb wymagany do wypeklienia obowigzkow sthuzbowych wzgledem
Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Jozefa A. i Andrzeja S. Zatuskich w Radomiu ul. Pitsudskiego 12,
26-600 Radom.

Osoba upowazniona zobowigzuje si¢ do przetwarzania danych osobowych zgodnie z udzielonym
upowaznieniem oraz przepisami RODO, a takze krajowymi aktami wykonawczymi wydanymi na jego
podstawie. Zobowigzanie to obejmuje przestrzeganie wewnetrznych regulacji dotyczacych ochrony
danych osobowych obowigzujacych w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Jozefa A. i Andrzeja S.
Zatuskich w Radomiu przy ul. Pitsudskiego 12, 26-600 Radom.

Naruszenie ww. obowigzkéw moze skutkowac poniesieniem odpowiedzialno$ci karnej na podstawie
przepisow okreslonych w Ustawie oraz stanowi ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych, ktore

moze by¢ podstawa rozwigzania umowy o prace w trybie art. 52 Kodeksu Pracy lub odpowiedzialnosci

cywilnej.

Data i podpis upowazniajacego Data i podpis osoby upowaznionej

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznalam/em si¢, w zakresie wynikajacym 2z przydzielonych zadan,
z obowigzujacymi w odniesieniu do ochrony danych osobowych przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi obowigzujacymi w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Jozefa A. 1 Andrzeja S. Zatuskich
w Radomiu przy ul. Pitsudskiego 12, 26-600 Radom (w szczegdlnosci z Polityka ochrony danych
osobowych). Przyjmuje do wiadomosci zawarte w nich obowigzki dotyczace ochrony danych

osobowych i zobowigzuje sie do ich stosowania.

Swiadoma/y jestem obowiazku ochrony danych osobowych na zajmowanym stanowisku i w zakresie
udzielonego mi upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, a w szczeg6lnos$ci obowigzku
zachowania w tajemnicy danych osobowych i sposobow ich zabezpieczenia, rdwniez po ustaniu

zatrudnienia lub wspotpracy.

Data i podpis osoby upowaznionej
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ZALACZNIK NR 5 - WZOR EWIDENCJI OSOB UPOWAZNIONYCH DO

PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Lp.

Imi¢ i nazwisko

osoby upowaznionej

Data nadania

upowaznienia

Data ustania

upowaznienia

Nazwy proces6w objetych zakresem

upowaznienia
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ZALACZNIK NR 6 - WZORY WYZNACZENIA ORAZ ODWOLANIA

INSPEKTORA OCHRONY DANYCH

Wyznaczenie Inspektora Ochrony Danych

Niniejszym, reprezentujagc Administratora Danych - Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Jozefa

A. i Andrzeja S. Zatluskich w Radomiu przy ul. Pitsudskiego 12, 26-600 Radom - z dniem ......... r.,
wyznaczam
Pana /Panig.......... do pelnienia funkcji Inspektora Ochrony Danych (IOD) w Miejskiej Bibliotece

Publicznej im. Jozefa A. i Andrzeja S. Zatuskich w Radomiu przy ul. Pitsudskiego 12, 26-600 Radom

Upowazniam Pana/ Panig ........ do przetwarzania danych osobowych we wszystkich zbiorach
Administratora Danych w zakresie niezbednym dla nalezytego wykonywania funkcji Inspektora

Ochrony Danych.

Upowazniam Pana/Panig .......... do wydawania w imieniu Administratora Danych upowaznien

do przetwarzania danych osobowych.

Zakres pozostalych obowiazkéw oraz warunki pelnienia funkcji Inspektora Ochrony Danych okre§lone
zostaly w Umowie zawartej w dniu .../../............... r. oraz Polityce ochrony danych osobowych
wdrozonej w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Jozefa A. 1 Andrzeja S. Zaluskich w Radomiu przy

ul. Pitsudskiego 12, 26-600 Radom.

Data i podpis osoby wyznaczanej do petnienia funkcji IOD Data i podpis Administratora Danych

Strona 41 z 49 Polityki ochrony danych osobowych



POLITYKA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
Miejska Biblioteka Publiczna
im. Jozefa A. i Andrzeja S. Zatuskich w Radomiu
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Odwolanie Inspektora Ochrony Danych

Niniejszym, reprezentujagc Administratora Danych — Miejska Biblioteka Publiczna im. Jézefa

A. 1 Andrzeja S. Zatuskich w Radomiu ul. Pitsudskiego 12, 26-600 Radom - z dniem .../.../......,
odwoluje
Panig/Pana ................

z petnienia funkcji Inspektora Ochrony Danych (IOD) w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Jozefa
A. 1 Andrzeja S. Zatuskich w Radomiu przy ul. Pitsudskiego 12, 26-600 Radom.

Data i podpis osoby odwotywanej z petnienia funkcji IOD Data i podpis Administratora Danych
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ZALACZNIK NR 7 - WZORY WYZNACZENIA ORAZ ODWOLANIA

ADMINISTRATORA SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

Wyznaczenie Administratora Systemow Informatycznych

Niniejszym, reprezentujagc Administratora Danych — Miejska Biblioteka Publiczna im. Jézefa

A. i Andrzeja S. Zatluskich w Radomiu ul. Pitsudskiego 12, 26-600 Radom - z dniem .../.../......,
wyznaczam
Panig /Pana ................

do petnienia funkcji Administratora Systeméw Informatycznych (ASI) w Miejskiej Bibliotece

Publicznej im. Jozefa A. i Andrzeja S. Zatuskich w Radomiu przy ul. Pitsudskiego 12, 26-600 Radom.

Zakres obowigzkéw oraz warunki pehlienia funkcji Administratora Systemow Informatycznych
okreslone zostaty w Polityce ochrony danych osobowych wdrozonej w Miejskiej Bibliotece Publicznej
im. Jozefa A. i Andrzeja S. Zatuskich w Radomiu przy ul. Pitsudskiego 12, 26-600 Radom

Data i podpis osoby wyznaczanej do pehienia funkcji ASI Data i podpis Administratora Danych
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Odwolanie Administratora Systeméw Informatycznych

Niniejszym, reprezentujagc Administratora Danych — Miejska Biblioteka Publiczna im. Jézefa

A. 1 Andrzeja S. Zatuskich w Radomiu ul. Pitsudskiego 12, 26-600 Radom - z dniem .../.../......,
odwoluje
Panig/Pana ................

z pelnienia funkcji Administratora Systemow Informatycznych (ASI) w Miejskiej Bibliotece

Publicznej im. Jozefa A. i Andrzeja S. Zatuskich w Radomiu przy ul. Pitsudskiego 12, 26-600 Radom.

Data i podpis osoby odwolywanej z petnienia funkcji ASI Data i podpis Administratora Danych
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ZALACZNIK NR 8 OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE Z

DOKUMENTACJA

Imig i nazwisko pracownika

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznata(e)m si¢, rozumiem i bede przestrzega¢ obowiazkow wynikajacych z przepiséw
Rozporzadzenia 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 (Ogoblne rozporzadzenie o ochronie
danych) (RODO), Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych, t.j. Dz. U. z 2019
poz. 1781 ze zm. oraz dokumentow przyjetych przez - Miejska Biblioteka Publiczna im. Jozefa
A. 1 Andrzeja S. Zatuskich w Radomiu ul. Pitsudskiego 12, 26-600 Radom - w zwiazku z przetwarzaniem

danych osobowych, a w szczegdlnosci:

e Polityki ochrony danych osobowych;

e Procedury do Polityki ochrony danych osobowych
Zobowiazuj¢ si¢ do podejmowania dziatan zmierzajacych do zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzania
danych osobowych poprzez ich ochrone przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniong modyfikacja lub
zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem oraz unikaniem tych zachowan, ktore mogltyby
poziom bezpieczenstwa danych osobowych obnizy¢.
Zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobdéw ich zabezpieczenia,
do ktorych uzyskam dostep w trakcie zatrudnienia, rowniez po ustaniu zatrudnienia.
Jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci, ze za niedopelienie obowigzkéw wynikajacych z niniejszego
o$wiadczenia ponosz¢ odpowiedzialno$¢ na podstawie przepisow Regulaminu pracy, Kodeksu pracy oraz
RODO.

Podpis sktadajacego oswiadczenie

Podpis ADO
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ZALACZNIK NR 9 WZOR FORMULARZA SLUZACEGO DO ODNOTOWYWANIA

UDOSTEPNIENIA DANYCH OSOBOWYCH

FORMULARZ StUZACY DO ODNOTOWYWANIA UDOSTEPNIENIA DANYCH
OSOBOWYCH

Dane identyfikacyjne wniosku o udostepnienia danych osobowych:
IMiQ 1 NAZWISKO: ...t

StANOWISKO STUZDOW . . ..

Dane osoby, ktorej dane udostepniono
IMIQ 1 NAZWISKO: .\t e et

Zakres udostepnionych danych 0s0bowych: ... ...

Informacje o odbiorcy danych osobowych

Odbiorcadanych: ...,
Adres: oo,

Cel udostepnienia danych: ............ooiiiiiiiiiiiii i,

Data udostgpnienia: ..........ccevvviiiiiiiiiiiiieiieanennn.

Data, czytelny podpis osoby udostgpniajacej dane Data, czytelny podpis ADO
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ZALACZNIK NR 10 WZOR REJESTRU INCYDENTOW
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Miejska Biblioteka Publiczna im. J6zefa A. i Andrzeja S. Zatuskich w Radomiu
ul. Pitsudskiego 12, 26-600 Radom

ZALACZNIK NR 11 WZOR REJESTRU KATEGORII CZYNNOSCI PRZETWARZANIA PODMIOTU

PRZETWARZAJACEGO
Kategorie Ogolny opis Administrator Nazwy panstw trzecich lub Dokumentacja odpowiednich
przetwarzan technicznych i Nazwa i dane Nazwa i dane Nazwa i dane Inspektor ochrony danych organizacji mi¢dzynarodowych, zabezpieczen danych osobowych
organizacyjnych kontaktowe kontaktowe kontaktowe administratora do ktérych dane sa przekazywane | przekazywanych na podstawie art. 49
srodkéw administratora | wspéladministratora | przedstawiciela (jesli powolano) ust. 1 akapit drugi
bezpieczenstwa (jesli dotyczy) administratora (jesli
(jezeli jest to Wyznaczono)
mozliwe)
Podstawa prawna
Lp
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
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ZALACZNIK NR 12 WZOR REJESTRU CZYNNOSCI PRZETWARZANIA ADMINISTRATORA

- kolorem niebieskim oznaczono informacje wymagane w rejestrze przez art. 30 ust. 1 RODO
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