Polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych
Stowarzyszenie Klub Polskich Laboratoriow Badawczych POLLAB

POLITYKA BEZPIECZENSTAWA
PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Celem Polityki Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych Osobowych zwana dalej ,,Polityka
bezpieczenstwa”, jest uzyskanie optymalnego i zgodnego z wymogami obowigzujacych
aktow prawnych, sposobu przetwarzania informacji zawierajacych dane osobowe.

2. W zwigzku ze zmianami przepisOw niniejszy dokument stanowi wewnetrzng polityke
przetwarzania danych w podmiocie na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
0 ochronie danych) oraz jest zgodny z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa.

3. Ochrona danych osobowych realizowana jest poprzez zabezpieczenia fizyczne,
organizacyjne, oprogramowanie systemowe, aplikacje oraz uzytkownikoéw.

ROZDZIAL 2
DEFINICJE

Przez uzyte w Polityce bezpieczenstwa okreslenia nalezy rozumie¢:

1. RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) General Data
Protection Regulation - GDPR 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 0sob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;

2. Ustawa o Ochronie Danych Osobowych - Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. 2018 poz. 1000) akt prawny majgcy charakter komplementarny
ma za zadanie precyzowaé niektore zapisy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego,
ktore jednak jako takie bedzie obowigzywato bezposrednio;

3. Administrator (Administrator Danych Osobowych) - oznacza osobg fizyczng lub
prawna, organ publiczny, jednostke lub inny podmiot, ktéry samodzielnie Tub wspolnie z
innymi ustala cele i sposoby przetwarzania danych osobowych;

4. dane osobowe - informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie
fizycznej, a w szczegdlInosci dane takie jak imig i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane

o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badZz kilka szczegdlnych czynnikoéw
okres$lajacych fizyczna, fizjologiczna, genetyczng, psychiczng, ekonomiczng, kulturowa
lub spoteczng tozsamos¢ osoby fizycznej;
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zbiér danych osobowych — kazdy posiadajacy strukture zestaw danych o charakterze
osobowym, dostepnych wedtug okreslonych kryteridw, niezaleznie od tego, czy zestaw
ten jest rozproszony lub podzielony funkcjonalnie;

Inspektor Ochrony Danych 10D - osoba wyznaczona przez Administratora lub
podmiot przetwarzajacy, posiadajaca kwalifikacje zawodowe, a w szczegdlnosci wiedzg
fachowa na temat prawa i praktyk w dziedzinie ochrony danych osobowych oraz
umiejetnosci wypetniania zadan wynikajacych z zapisow RODO;

Podmiot przetwarzajacy - osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub
inny podmiot, ktory przetwarza dane osobowe w imieniu Administratora, czyli
dziatajacym na jego zlecenie - instytucja powierzenia przetwarzania danych.
przetwarzanie danych - oznacza operacj¢ lub zestaw operacji wykonywanych na
danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposob zautomatyzowany lub
niezautomatyzowany, taka jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie,
przechowywanie, adaptowanie lub  modyfikowanie, pobieranie, przegladanie,
wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju
udostepnianie, dopasowywanie lub taczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;
system informatyczny - rozumie si¢ przez to zespdt wspotpracujacych ze sobg urzadzen,
programow, procedur przetwarzania informacji i narzedzi programowych zastosowanych
w celu przetwarzania danych osobowych;

zabezpieczenie danych w systemie informatycznym - rozumie si¢ przez to wdrozenie i
eksploatacje stosownych $rodkéw technicznych 1 organizacyjnych zapewniajagcych
ochrong danych przed ich nieuprawnionym przetwarzaniem;

administrator systemu informatycznego - rozumie si¢ przez to osob¢ lub osoby,
upowaznione przez Administratora danych osobowych do administrowania i zarzadzania
systemami informatycznymi;

uzytkownik - rozumie si¢ przez to upowaznionego przez Administratora danych
osobowych wyznaczonego do przetwarzania danych osobowych pracownika;
identyfikator uzytkownika (login) - cigg znakow literowych, cyfrowych lub innych,
jednoznacznie identyfikujacy osobe upowazniong do przetwarzania danych osobowych w
systemie informatycznym;

hasto — ciag znakow literowych, cyfrowych lub innych, przypisany do identyfikatora
uzytkownika, znany jedynie osobie uprawnionej do pracy w systemie informatycznym.

ROZDZIAL 3
ZAKRES | CEL STOSOWANIA

Administrator danych osobowych to: Stowarzyszenie Klub Polskich Laboratoriéw

Badawczych POLLAB.

Administrator moze powotac:

a) Inspektora Ochrony Danych osobowych 10D;

b) Administratora Systemow Informatycznych ASI - wzor upowaznienia z opisem
zakresu obowigzkow stanowi zal. nr 1 do niniejszej Polityki bezpieczefistwa.

Celem Polityki bezpieczenstwa jest przetwarzanie zgodnie 2z przepisami danych

osobowych przetwarzanych w podmiocie oraz ich ochrona przed udostepnieniem osobom

nieupowaznionym, zabraniem przez osob¢ nieuprawniong, przetwarzaniem z

naruszeniem przepisoOw okreslajacych zasady postgpowania przy przetwarzaniu danych

osobowych oraz przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub nieupowazniong zmiang.
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Zastosowane zabezpieczenia maja stuzy¢ osiggnieciu powyzszych celow 1 zapewnic:

a) poufno$¢ danych — rozumiang jako wlasciwos¢ zapewniajaca, ze dane nie
sg udostepniane nieupowaznionym osobom;

b) integralno$¢ danych — rozumiang jako wlasciwos$¢ zapewniajacg, ze dane osobowe nie
zostaty zmienione lub zniszczone w sposob nieautoryzowany,

€) rozliczalno$¢ danych — rozumiang jako wlasciwos$¢ zapewniajaca, ze dziatania osoby
moga by¢ przypisane w sposob jednoznaczny tylko tej osobie;

d) integralno$¢ systemu — rozumiang jako nienaruszalno$¢ systemu, niemozno$¢
jakiejkolwiek manipulacji, zarowno zamierzonej, jak i przypadkowej;

e) dostepnos¢ informacji — rozumiang jako zapewnienie, ze osoby upowaznione maja
dostep do informacji i zwigzanych z nig zasoboéw wtedy, gdy jest to potrzebne;

Miarg bezpieczenstwa jest poziom ryzyka zwigzanego z ochrong danych osobowych,

a zarzadzanie ryzykiem rozumiane jest jako proces identyfikowania, kontrolowania

i minimalizowania lub eliminowania ryzyka dotyczacego bezpieczenstwa, ktore moze

dotyczy¢ systeméw informacyjnych stuzacych do przetwarzania danych osobowych.

Zapisy polityki bezpieczenstwa zobowigzane s3 stosowal wszystkie osoby, ktore

w podmiocie majg dostep do danych osobowych.

Polityka bezpieczenstwa dotyczy wszystkich danych osobowych przetwarzanych

w podmiocie, niezaleznie od formy ich przetwarzania (system papierowy, systemy

informatyczne).

Polityka bezpieczenstwa ma zastosowanie wobec wszystkich komorek organizacyjnych,

samodzielnych stanowisk pracy i1 wszystkich proceséw przebiegajacych w ramach

przetwarzania danych osobowych.

Polityke bezpieczenstwa stosuje si¢ w szczegolnosci do:

a) danych osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych;

b) wszystkich informacji dotyczacych danych osobowych zawartych w przetwarzanych
zbiorach;

c) wszystkich lokalizacji — budynkoéw i pomieszczen, w ktorych sg przetwarzane dane
(wykaz miejsc przetwarzania danych stanowi zal. nr 2 do niniejszej Polityki
bezpieczenstwa);

d) wszystkich informacji danych zawartych w opisie struktury zbioréw;

e) informacji dotyczacych zabezpieczenia danych osobowych, w tym w szczegdlnosci
nazw kont 1 haset w systemach przetwarzania danych osobowych;

f) rejestru 0s6b dopuszczonych do przetwarzania danych osobowych;

g) innych dokumentoéw zawierajacych dane osobowe.

Zakresy ochrony danych osobowych okreslone przez dokumenty Polityki bezpieczenstwa

maja zastosowanie do systemOéw informatycznych, w ktorych sa przetwarzane dane

osobowe, a w szczegdlnosci do:

a) wszystkich istniejacych, wdrazanych obecnie lub w przyszioSci systemow
informatycznych oraz papierowych, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe
podlegajace ochronie;

b) wszystkich lokalizacji — budynkéw i pomieszczen, w ktorych sg lub beda przetwarzane
informacje podlegajace ochronie;

c) wszystkich pracownikdéw, stazystow i innych os6b majacych dostgp do informacji
podlegajacych ochronie.

Do stosowania zasad okreslonych przez dokumenty Polityki bezpieczenstwa zobowigzani

s wszyscy pracownicy, w tym inne osoby majace dostep do informacji podlegajacych

ochronie.
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ROZDZIAL 4
ZBIORY DANYCH OSOBOWYCH

§10

Dane osobowe gromadzone sa w zbiorach danych. Wykaz zbioréw danych wraz ze
wskazaniem systemu informatycznego stuzacego do przetwarzania danych stanowi zak. nr 3
do niniejszej Polityki bezpieczenstwa.

§11

Struktura zbiorow danych wskazujacych zawartos¢ poszczegdlnych pol informacyjnych
okreslona zostala w zal. nr 4 do niniejszej Polityki bezpieczenstwa.

§ 12

Przeplyw danych pomigdzy poszczegdlnymi systemami zostal okreslony w zal. nr 5
do niniejszej Polityki bezpieczenstwa.

~ ROZDZIAL S5
NADAWANIE UPOWAZNIEN DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

§13

1. Do przetwarzania danych moga by¢ dopuszczone wylacznie osoby posiadajgce
upowaznienie nadane przez Administratora danych osobowych. Wzor upowaznienia
stanowi zal. nr 6 do niniejszej Polityki bezpieczenstwa.

2. Administrator nadajac uprawnienia pracownikom, ktorzy przetwarzaja dane odbiera od
pracownika o$wiadczenie o zachowaniu danych w poufno$ci oraz o zapoznaniu si¢ z
dokumentami okreslajacymi zasady zabezpieczania i przetwarzania danych osobowych w
podmiocie.

3. Administrator prowadzi ewidencj¢ 0sOb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych, ktéra stanowi zak. nr 7 do niniejszej Polityki bezpieczenstwa.

ROZDZIAL 6
UDOSTEPNIENIE I POWIERZANIE DANYCH OSOBOWYCH

§ 14

1. Administrator badZ pracownicy upowaznieni do przetwarzania danych moga udostgpni¢
dane osobie wnioskujacej z zachowaniem zasady, ze udostgpnienie danych osobowych nie
moze narusza¢ praw 1 woloSci osoby, ktorych dane dotycza. Wzoér wniosku o
udostgpnienie danych stanowi zal. nr 8 do niniejszej Polityki bezpieczenstwa.
Kazdorazowe udostepnienie danych musi by¢ odnotowane w rejestrze udost¢pnienia,
ktory stanowi zal. nr 9 do niniejszej Polityki bezpieczenstwa.
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Dopuszczalne jest powierzenie przez Administratora danych przetwarzania danych
podmiotom zewnetrznym.

Powierzenie danych moze mie¢ miejsce na podstawie pisemnej umowy okreslajacej w
szczegdlnosci zakres i1 cel przetwarzania danych. Umowa musi okresla¢ tez zakres
odpowiedzialnosci podmiotu, ktéremu powierzono przetwarzanie danych z tytulu
niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy oraz sposdb rozwigzania umowy.
Wzér umowy powierzenia danych stanowi zal. nr 10 do niniejszej Polityki
bezpieczenstwa.

Powierzenie przetwarzania danych osobowych musi uwzglgdnia¢ ponadto wymogi
okreslone w RODO. W szczeg6lnosci podmiot zewngtrzny, ktoremu ma zostad
powierzone przetwarzanie danych osobowych, jest obowigzany przed rozpoczeciem
przetwarzania danych do podjecia srodkow zabezpieczajacych.

Powierzenie  przetwarzania danych osobowych nie oznacza zwolnienia z
odpowiedzialnosci Administratora danych za zgodne =z prawem przetwarzanie
powierzonych danych, co wymaga w umowach stanowigcych podstawe powierzenia
przetwarzania danych umieszczenia prawa Administratora danych do kontroli wykonania
przedmiotu umowy w siedzibie podmiotu zewnetrznego m. in. w zakresie przestrzegania
Polityki bezpieczenstwa oraz wlasciwych przepiséw prawa.

Wykaz podmiotéw, ktorym powierzono przetwarzanie danych stanowi zal. nr 11
do niniejszej Polityki bezpieczenstwa.

Powierzenie przetwarzania danych uregulowane w Polityce bezpieczenstwa nie
ma zastosowania do przekazywania danych podmiotom upowaznionym do ich
przetwarzania na mocy przepisOw prawa, w tym w szczegolnosci ZUS, Prokuraturze,
Policji, Sgdom, Komornikom, itd.

ROZDZIAL 7
WYNOSZENIE AKT | DOKUMENTACJI

§ 15

Poza miejsca przetwarzania danych wskazanych w zal. nr 1 nie wolno wynosi¢ zadnej
dokumentacji ani akt zwigzanych z wykonywaniem czynnos$ci stuzbowych, a zwlaszcza
dokumentow zawierajacych dane osobowe.

Przepis powyzszy nie dotyczy tych pracownikéw, ktorych zakres obowigzkow wymaga
dokonywania czynno$ci stuzbowych z dokumentacjg zawierajaca dane osobowe poza
obszarem przetwarzania danych, a takze czynnoSci zwigzanych z przesylaniem
i transportem korespondencji.

Pracownicy, o ktorych mowa w punkcie powyzej, sa zobowigzani stosowac S$rodki
zapewniajace ochrong powierzonych danych osobowych podczas ich transportu,
przechowywania 1 uzytkowania poza obszarem siedziby pracodawcy, a w szczegdlnosci
zabezpieczy¢ te dane przed ich udostgpnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem
przez osobg nieuprawniong, oraz zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
Pracownicy tacy ponosza pelng odpowiedzialno§¢ za powierzony im sprzet
oraz dokumentacj¢ znajdujacg si¢ poza siedzibg Administratora.

Kazdy pracownik, ktéry podejrzewa, iz moglo nastapi¢ naruszenie bezpieczenstwa
ochrony danych osobowych lub proba dokonania takiego naruszenia przez osoby
nieupowaznione, jest zobowigzany do niezwlocznego poinformowania o powyzszym
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Administratora, ktéry prowadzi postgpowanie kontrolne, pod katem wyjasnienia
okolicznosci ewentualnego naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych.
Odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo dokumentacji lub akt wynoszonych poza obszar
przetwarzania danych ponosi pracownik, ktory te akta wynosi, z chwilg ich pobrania.
Odpowiedzialno$¢ ta dotyczy rowniez danych znajdujacych si¢ na nosnikach cyfrowych.
Po zwrocie akt i dokumentacji (lub przenosnych komputerow) przez pracownika,
przetozony zobowigzany jest do jej sprawdzenia pod katem zgodnos$ci ze stanem sprzed
wypozyczenia.

Pozostawanie w pracy po godzinach pracy moze mie¢ miejsce tylko w zwigzku
z petnionymi obowigzkami i za zgoda Administrator lub osoby przez niego upowaznione;.
Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy zobowigzany jest zamkng¢ w szafach wszelka
dokumentacj¢ oraz komputer przeno$ny (w przypadku jego uzywania), a nastepnie
osobiscie zabezpieczy¢ klucze z zachowaniem wszelkich zasad bezpieczenstwa.

ROZDZIAL 8
ZASADY KORZYSTANIA Z KOMPUTEROW PRZENOSNYCH

§ 16

Przetwarzanie danych osobowych na komputerach przeno$nych powinno by¢ ograniczone
do niezbednych przypadkow.

Przetwarzanie danych osobowych przy uzyciu komputerow przenosnych moze odbywac
si¢ wylacznie za zgodg Administratora danych lub osoby przez niego upowaznione;.
Zakres danych przetwarzanych na komputerze przeno$nym oraz zakres uprawnien
do przetwarzanych danych ustala bezposredni przelozony pracownika za wiedzg
Administratora danych.

Osoba korzystajagca z komputera przenosnego w celu przetwarzania danych osobowych
zobowigzana jest do zwrdcenia szczegolnej uwagi na zabezpieczenie przetwarzanych
informacji, zwlaszcza przed dostgpem do nich 0s6b nieupowaznionych oraz przed
zniszczeniem.

§17

Uzytkownik komputera przeno$nego zobowiagzany jest do:

a) transportu komputera w sposoéb minimalizujacy ryzyko kradziezy lub zniszczenia,
a w szczegOlnodci: transportowania komputera w bagazu podrgcznym, nie
pozostawiania komputera w samochodzie, przechowalni bagazu, itp.,

b) przenoszenia komputera w torbie przeznaczonej do przenoszenia komputerow
przenosnych,

c) korzystania z komputera w sposob minimalizujacy ryzyko podejrzenia danych przez
osoby nieupowaznione, w szczegdlnosci zabrania si¢ korzystania z komputera
w miejscach publicznych 1 w $rodkach transportu publicznego,

d) nie zezwalania osobom nieupowaznionym do Kkorzystania z komputera przenos$nego,
na ktérym przetwarzane sg dane osobowe,

e) zabezpieczania komputera przenosnego hastem i blokowanie dostgpu przed uzyciem
przez osoby postronne,
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kopiowania danych osobowych przetwarzanych na komputerze przenosnym do
systemu informatycznego w celu umozliwienia wykonania kopii awaryjnej tych
danych,

umozliwienia, poprzez podlaczenie komputera do sieci informatycznej Administratora
danych w celu aktualizacji wzorcOw wirusOw w programie antywirusowym,
utrzymania konfiguracji oprogramowania systemowego W sposOb wymuszajacy
korzystanie z haset,

wykorzystywania haset odpowiedniej jakosci zgodnie z wytycznymi dotyczacymi
tworzenia haset w systemie informatycznym przetwarzajacym dane osobowe,

zmiany haset zgodnie z wymaganiami dla systemu informatycznego przetwarzajacego
dane osobowe.

ROZDZIAL. 9

SRODKI TECHNICZNE I ORGANIZACYJNE ZABEZPIECZENIA DANYCH

OSOBOWYCH

§18

Zabezpieczenia organizacyjne:

-
b)

c)

d)
e)

9)
h)

i)
)
k)

1)

sporzadzono 1 wdrozono Polityke bezpieczenstwa;

sporzadzono Rejestr czynnosci przetwarzania, ktory stanowi zalacznik nr 12 do
niniejszego dokumentu;

do przetwarzania danych =zostaly dopuszczone wylagcznie osoby posiadajace
upowaznienia nadane przez Administratora danych, badz osobe przez niego
upowazniong;

stworzono procedure postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych;
osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych zostaly zaznajomione z przepisami
dotyczacymi ochrony danych osobowych oraz w zakresie zabezpieczen systemu
informatycznego;

osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych osobowych obowigzane zostaty
do zachowania ich w tajemnicy;

przetwarzanie danych osobowych dokonywane jest w warunkach zabezpieczajacych
dane przed dostepem 0so6b nieupowaznionych;

przebywanie osdb nieuprawnionych w pomieszczeniach, gdzie przetwarzane sg dane
osobowe jest dopuszczalne tylko w obecno$ci osoby zatrudnionej przy przetwarzaniu
danych osobowych oraz w warunkach zapewniajacych bezpieczenstwo danych;
prowadzona jest ewidencja 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;
wprowadzono zasad¢ ,,czystego biurka” i ,,biatej kartki”;

dokumenty 1 nos$niki informacji zawierajace dane osobowe, ktore podlegaja
zniszczeniu, neutralizuje si¢ za pomoca urzadzen do tego przeznaczonych Ilub
dokonujac takiej ich modyfikacji, ktora nie pozwoli na odtworzenie ich tresci, aby po
dokonaniu usunigcia danych niemozliwa byla identyfikacja osob;

informacji telefonicznych nie udziela si¢, wzglednie udziela si¢ po zidentyfikowaniu
rozmowcy i stwierdzeniu jego upowaznienia do uzyskania danych;

m) wyznaczono osobe odpowiedzialng za wydawania i zabezpieczanie kluczy;
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n) zastosowano system kontroli wejs¢ (wszystkie osoby sg rejestrowane w ksigdze wejsc i
wyj$¢), staly nadzor pracownika w Sekretariacie/Recepcji 0s6b wchodzacych do
budynku;

Zabezpieczenia techniczne:

a) wewngtrzng sie¢ komputerowg zabezpieczono poprzez odseparowanie od sieci
publicznej za pomocg firewall;

b) stanowiska komputerowe wyposazono w indywidualng ochrong antywirusowa;

c) konfiguracja systemu umozliwia uzytkownikom koncowym dostep do danych
osobowych  przechowywanych ~w  systemie  informatycznym  wylacznie
za posrednictwem uzywanych aplikacji;

d) zastosowano wygaszenie ekranu w przypadku dluzszej nieaktywnosci uzytkownika;

e) komputery zabezpieczono przed mozliwoscig uzytkowania przez osoby nieuprawnione
do przetwarzania danych osobowych, za pomoca indywidualnego loginu 1 hasta;

3. Srodki ochrony fizycznei:

N

a) urzadzenia shuzace do przetwarzania danych osobowych i dokumentacje zawierajacg
dane osobowe umieszcza si¢ w zamykanych pomieszczeniach;
b) obszar, na ktorym przetwarzane sa dane osobowe, chroniony jest poprzez
zastosowanie:
e systemu kontroli wejs¢ 1 wyjs¢;
e monitoringu zewngtrznego;
e alarmu.

€) dokumenty zamykane sg w szafach biurowych zamykanych na klucz;
d) teczki pracownicze przechowuje sie w szafie metalowej zamykanej na klucz.

ROZDZIAL 10 .
SZKOLENIA UZYTKOWNIKOW

§19

Kazdy uzytkownik przed dopuszczeniem do pracy z systemem informatycznym
przetwarzajagcym dane osobowe lub zbiorami danych osobowych w wersji papierowej
zostaje poddany przeszkoleniu w zakresie ochrony danych osobowych w zbiorach
elektronicznych i papierowych.

Za zorganizowanie szkolenia odpowiada Administrator.

Zakres szkolenia powinien obejmowaé zaznajomienie uzytkownika z przepisami o
ochronie danych osobowych oraz wydanymi na jej podstawie aktami wykonawczymi oraz
instrukcjami obowigzujacymi u Administratora danych osobowych.

Zgodnie z wymogami pracownicy zostaja zapoznani z przepisami z zakresu ochrony
danych osobowych w kazdym przypadku istotnych zmian w przepisach dotyczacych
przetwarzania danych.

Szkolenie zostaje zakonczone podpisaniem przez stuchacza o$wiadczenia o wzigciu
udzialu w szkoleniu i jego zrozumieniu oraz zobowigzaniu si¢ do przestrzegania
przedstawionych w trakcie szkolenia zasad ochrony danych osobowych.
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. Dokument ten jest przechowywany w aktach osobowych uzytkownikéw i stanowi
podstawe do podejmowania dziatan w celu nadania im uprawnien do korzystania z
systemu informatycznego przetwarzajacego dane osobowe.

ROZDZIAL 11
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20

. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do zapoznania si¢ z niniejszym dokumentem oraz
do stosowania zawartych w nim regul.
. Wobec osoby, ktéra w przypadku naruszenia zabezpieczen systemu informatycznego
lub uzasadnionego domniemania takiego naruszenia nie podje¢ta dzialania okreslonego
w niniejszym dokumencie, a w szczegdlnosci nie powiadomita odpowiedniej osoby
zgodnie z okreslonymi zasadami, a takze, gdy nie zrealizowala stosownego dziatania
dokumentujacego ten przypadek, mozna wszcza¢ postgpowanie dyscyplinarne.
. Kara dyscyplinarna orzeczona wobec osoby uchylajacej si¢ od powiadomienia nie
wyklucza odpowiedzialnosci karnej tej osoby, zgodnie z prawem oraz mozliwo$ci
wniesienia wobec niej sprawy z powodztwa cywilnego przez pracodawce o
zrekompensowanie poniesionych strat.
. W sprawach nieuregulowanych w polityce maja zastosowanie powszechnie obowigzuje
przepisy dotyczace ochrony danych osobowych oraz RODO.
Integralng cze$¢ dokumentacji stanowia zataczniki:

Zat. nr 1 - Upowaznienie Administratora systemu informatycznego

Zat. nr 2 - Wykaz budynkow i pomieszczen

Zat. nr 3 - Wykaz zbioréw danych

Zal. nr 4 - Opis struktury zbiorow danych

Zat nr 5 - Przeptyw danych

Zat. nr 6 - Upowaznienie do przetwarzania danych

Zat. nr 7 - Ewidencja 0osob upowaznionych

Zat. nr 8 - Wniosek o udostgpnienie danych

Zat nr 9 - Zestawienie udostgpnianych danych

Zat. nr 10 - Wz6r umowy powierzenia danych

Zat. nr 11 - Wykaz podmiotéw, ktérym powierzono dane

Zat. nr 12 - Rejestr czynnosci przetwarzania danych

§21

Niniejszy dokument wchodzi w zycie z dniem 14.09.2018 r.

Podpis:

Andrzej Brzyski
Administrator
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