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WPROWADZENIE

Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych okresla reguly przetwarzania danych
osobowych oraz sposobow ich zabezpieczania, jako zestaw praw, zasad 1 zalecen
regulujacych sposob ich zarzadzania, ochrony i dystrybucji w Fundacji. Polityka zawiera
informacje dotyczace rozpoznawania procesOw przetwarzania danych osobowych oraz
wprowadzonych zabezpieczen techniczno- organizacyjnych, zapewniajacych ochrong
przetwarzanych danych osobowych. Dokument zwraca uwage na konsekwencje, jakie moga
ponosi¢ osoby przekraczajace okreslone granice oraz procedury postepowania dla
zapobiegania 1 minimalizowania skutkéw zagrozen.

Niniejszy dokument jest zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegolnosci z :

1. Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

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

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

Ochrona danych osobowych realizowana jest poprzez zabezpieczenia fizyczne,
organizacyjne, oprogramowanie systemowe, aplikacje oraz uzytkownikOw proporcjonalnie
1 adekwatnie do ryzyka naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w
ramach prowadzonej dziatalnosci.

Utrzymanie bezpieczenstwa przetwarzanych danych osobowych w Fundacji
rozumiane jest jako zapewnienie ich poufnosci, integralnosci, rozliczalnosci oraz
dostepnosci na odpowiednim poziomie. Miarg bezpieczenstwa jest akceptowalna wielkos¢
ryzyka zwigzanego z ochrong danych.

Zastosowane zabezpieczenia majg stuzy¢ osiggni¢ciu powyzszych celéw 1 zapewni¢:

1) poufno$¢ danych- rozumiang jako wlasciwos¢ zapewniajaca, ze dane nie sg
udostgpniane nieupowaznionym osobom;

2) integralno$¢ danych- rozumiang jako wtasciwos$¢ zapewniajaca, ze dane osobowe nie
zostaly zmienione lub zniszczone w sposob nieautoryzowany;

3) rozliczalno$¢ danych- rozumiang jako wtasciwos$¢ zapewniajaca, ze dziatania osoby
moga by¢ przypisane w sposob jednoznaczny tylko tej osobie;

4) integralno$¢ systemu- rozumiang jako nienaruszalno$¢ systemu, niemoznos¢
jakiejkolwiek manipulacji, zarowno zamierzonej, jak 1 przypadkowe;;



5) zarzadzanie ryzykiem- minimalizowania lub eliminowania ryzyka dotyczacego
bezpieczenstwa, ktére moze dotyczy¢ systemoOw informacyjnych stuzacych do
przetwarzania danych osobowych.

1. Polityka bezpieczenstwa okresla tryb postgpowania w przypadku, gdy:

1) stwierdzono naruszenie zabezpieczenia  systemu informatycznego
zawierajacego dane osobowe;

2) stan urzadzenia, zawarto$¢ zbioru danych osobowych, ujawnione metody
pracy, sposob dziatania programu lub jakos¢ komunikacji w sieci
informatycznej moga wskazywac na naruszenie zabezpieczen tych danych;

2. Polityke bezpieczenstwa stosuje si¢ w szczegdlnosci do:

1) danych osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych;

2) wszystkich informacji dotyczacych danych pracownikoéw, kontrahentow,
mieszkancow, wolontariuszy 1 innych;

3) odbiorcéw danych osobowych, ktorym przekazano dane osobowe do
przetwarzania;

4) innych dokumentow zawierajacych dane osobowe.

3. Polityka bezpieczenstwa obowigzuje wszystkich pracownikéw Fundacji, a takze
osoby odbywajace staz, przygotowanie zawodowe, praktyke 1 majg wglad do danych
osobowych oraz systemu informatycznego.

4. Wykonywanie postanowien tego dokumentu ma zapewni¢ wtasciwg reakcje, oceng 1
udokumentowanie przypadkow naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych oraz
zapewni¢ wlasciwy tryb dzialania w celu przywrocenia bezpieczenstwa danych
przetwarzanych w Fundacji.

5. Administrator danych, ktorym jest Prezes wyznacza Inspektora Ochrony Danych
Osobowych.

Rozdzial 2
Wykaz podstawowych skrotow i definicji

ADO Administrator Danych Osobowych

ASI Administrator Systemow Informatycznych

I0ODO Inspektor Ochrony Danych Osobowych

SI System Informatyczny

PBDO Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych
1ZS1 Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym



Ilekro¢ w niniejszej Polityce Bezpieczenstwa Danych Osobowych mowa o:

1.

10.

11.

Administratorze Danych Osobowych - rozumie si¢ przez to osobg¢ fizyczng lub
prawng, organ publiczny, jednostke lub inny podmiot, ktory samodzielnie lub
wspolnie z innymi ustala cele 1 sposoby przetwarzania danych osobowych;
Administratorze Systemu Informatycznego - rozumie si¢ przez to pracownika
Administratora Danych Osobowych Ilub inne osoby odpowiedzialne za
funkcjonowanie systemow 1 sieci teleinformatycznych oraz za przestrzeganie zasad
1 wymogow bezpieczenstwa systemow 1 sieci teleinformatycznych;

Inspektorze Ochrony Danych Osobowych- rozumie si¢ przez to osobe
odpowiedzialng za biezacy nadzor stosowania przepisoOw dotyczacych ochrony
danych osobowych;

Osobie upowaznionej - rozumie si¢ przez to osobe upowazniong przez
Administratora Danych Osobowych do przetwarzania danych osobowych. Osobag
upowazniong moze by¢ pracownik Fundacji, osoba wykonujaca prace na podstawie
umowy zlecenia lub innej umowy cywilno-prawnej, a takze osoba odbywajaca
wolontariat, praktyke lub staz;

Danych osobowych - rozumie si¢ przez to informacje o zidentyfikowanej lub
mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej (,,0sobie, ktorej dane dotycza");
Przetwarzaniu danych osobowych - rozumie si¢ przez to operacj¢ lub zestaw
operacji wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych w
sposOb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takg jak zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzagdkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie,
pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub taczenie,
ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;

Zbiorze danych osobowych - rozumie si¢ przez to uporzadkowany zestaw danych
o charakterze osobowym, dostepny wedtug okreslonych kryteriow, niezaleznie od
tego, czy zestaw ten jest scentralizowany, zdecentralizowany czy rozproszony
funkcjonalnie lub geograficznie;

Podmiocie przetwarzajacym - rozumie si¢ przez to osobe¢ fizyczng lub prawna,
organ publiczny, jednostke lub inny podmiot, ktdry przetwarza dane osobowe w
imieniu Administratora Danych Osobowych;

Odbiorcy danych - rozumie si¢ przez to osob¢ fizyczng lub prawna, organ
publiczny, jednostk¢ lub inny podmiot, ktéremu ujawnia si¢ dane osobowe,
niezaleznie od tego, czy jest strong trzecig. Organy publiczne, ktore moga
otrzymywac¢ dane osobowe w ramach konkretnego postepowania zgodnie z prawem
Unii lub prawem panstwa czlonkowskiego, nie s3 uznawane za odbiorcow;
przetwarzanie tych danych przez te organy publiczne musi by¢ zgodne z przepisami
o ochronie danych majgcymi zastosowanie stosownie do celéw przetwarzania;
Systemie informatycznym - rozumie si¢ przez to zespdt wspotpracujacych ze sobg
urzadzen, programow, procedur przetwarzania informacji 1 narzedzi programowych
zastosowanych w celu przetwarzania danych osobowych;

Bezpieczenstwie danych osobowych - rozumie si¢ przez to zespot zasad, jakimi
nalezy si¢ kierowac projektujac oraz wykorzystujac systemy 1 aplikacje stuzace do
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12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.

przetwarzania danych osobowych, by w kazdych okolicznos$ciach dostep do nich byt
zgodny z zalozeniami 1 zapewniat ich poufnos¢, integralno$¢ oraz dostgpnosc;
Poufnosci danych - rozumie si¢ przez to wiasciwos¢ zapewniajaca, ze dane nie sg
udostgpniane nieupowaznionym osobom lub podmiotom;

Integralnosci danych - rozumie si¢ przez to wlasciwos¢ zapewniajaca, ze dane
osobowe nie zostaly zmienione lub zniszczone w sposob nieautoryzowany;
Dostepnosci danych - rozumie si¢ przez to wlasciwos¢ zapewniajaca, ze dane sg
osiggalne 1 mozliwe do wykorzystania na zadanie, w zalozonym czasie, przez
uprawniong osobg¢ lub podmiot;

Zgodzie osoby, ktorej dane dotyczg - rozumie si¢ przez to dobrowolne, konkretne,
swiadome 1 jednoznaczne okazanie woli przez osobg, ktorej dane dotycza, w formie
oSwiadczenia lub wyraznego dziatania potwierdzajacego, przyzwalajagce na
przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych;

Incydencie - rozumie si¢ przez to naruszenie bezpieczenstwa danych osobowych;
Zagrozeniu - rozumie si¢ przez to potencjalng mozliwos¢ wystapienia incydentu;
Naruszeniu ochrony danych osobowych - rozumie si¢ przez to naruszenie
bezpieczenstwa danych osobowych prowadzace do przypadkowego lub niezgodnego
Z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub
nieuprawnionego dost¢gpu do danych osobowych przesytanych, przechowywanych
lub w inny sposob przetwarzanych.

Rozdzial 3
Zakres stosowania

I.

W  Fundacji przetwarzane sg dane osobowe pracownikéw, wolontariuszy,

kandydatéw do pracy, klientow, kontrahentow 1 mieszkancoOw zebrane w zbiorach

danych osobowych.

W Fundacji przetwarzane sg informacje stuzagce do wykonywania zadan niezbednych

dla zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajacego z przepisow

prawa.

Informacje te sg przetwarzane i1 sktadowane zar6wno w postaci tradycyjnej jak i

elektroniczne;.

Polityke Bezpieczenstwa stosuje si¢ do:

1) danych osobowych przetwarzanych w systemie informatycznym,

2) wszystkich informacji dotyczacych danych pracownikow Fundacji,
mieszkancéw Fundacji 1 tresci zawieranych umow o prace, umoéw handlowych,

3) wszystkich danych kandydatow do pracy zbieranych na etapie rekrutacji,

4) informacji dotyczacych zabezpieczenia danych osobowych, w tym w
szczegblnosci nazw kont 1 haset w systemach przetwarzania danych osobowych,

5) rejestru os6b dopuszczonych do przetwarzania danych osobowych,

6) innych dokumentéw zawierajacych dane osobowe.



5. Zakresy okreslone przez dokumenty Polityki Bezpieczenstwa majg zastosowanie do

Rozdzial 4

catego systemu informacyjnego Fundacji w szczegdlnosci do:

1)

2)

3)

wszystkich istniejgcych, wdrazanych obecnie lub w przysztosci systemow
informacyjnych oraz papierowych, w ktorych przetwarzane sg informacje
podlegajace ochronie,

wszystkich lokalizacji- budynkow 1 pomieszczen, w ktérych s3 lub beda
przetwarzane informacje podlegajace ochronie,

wszystkich pracownikow w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy,
wolontariuszy, stazystow 1 innych osob majacych dostep do informacji
podlegajacych ochronie.

Do stosowania zasad okreslonych przez dokumenty Polityki Bezpieczenstwa
zobowigzani sg wszyscy pracownicy w rozumieniu Kodeksu Pracy, wolontariusze,
stazyS$ci oraz inne osoby majace dostep do informacji podlegajacych ochronie.

Struktura dokumentow polityki

I.

Dokumenty Polityki Bezpieczenstwa ustanawiajg metody zarzadzania oraz
wymagania niezbedne do zapewnienia skutecznej 1 spojnej ochrony przetwarzanych
informac;ji .

Zestaw dokumentow Polityki Bezpieczenstwa sktada si¢ z:

1)

niniejszego dokumentu Polityki Bezpieczenstwa 1 zawartej w niej instrukcji
postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych, opisujacej tryb
postepowania w sytuacjach naruszenia zabezpieczenia zasobow danych
osobowych, zaobserwowanych prob naruszenia tego zabezpieczenia, a takze
uzasadnionego podejrzenia o przygotowanej probie naruszenia —ZALACZNIK
NR 1;

2) rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych;
3) rejestru kategorii czynnoS$ci przetwarzania;
4) ewidencji 0os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;



Rozdzial 5

Odpowiedzialnosé¢

Za bezpieczenstwo danych osobowych Fundacji, odpowiadaja:
A. Administrator Danych Osobowych- Administratorem Danych osobowych
zawartych i przetwarzanych w Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem jest
Prezes- do najwazniejszych obowiazkoéw nalezy:

1.

6.

Administrator

Organizacja bezpieczenstwa 1 ochrony danych osobowych zgodnie z
wymogami ustawy o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia
RODO 1 innych przepiséw regulujacych zasady bezpieczenstwa i ochrony
danych osobowych;

Zapewnienia przetwarzania danych zgodnie z uregulowaniami Polityki
Bezpieczenstwa,

Wydawanie 1 anulowanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych;
Nadzoér nad bezpieczenstwem danych osobowych;

Kontrola dziatan pracownikow pod wzgledem zgodnosci przetwarzania
danych zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych;

Wyznaczenie Inspektora Ochrony Danych Osobowych;

Danych Osobowych upowaznia Inspektora Ochrony Danych do

przetwarzania danych osobowych we wszystkich zbiorach Administratora Danych
Osobowych oraz poza nimi w zakresie niezbednym dla nalezytego wykonywania funkcji

Inspektora Ochrony Danych, a takze do wydawania w imieniu Administratora Danych
Osobowych upowaznien do przetwarzania danych osobowych.

B. Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Wydawanie 1 anulowanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych;
Przeprowadzania szkolen uzytkownikow przed dopuszczeniem do pracy z
systemem informatycznym przetwarzajagcym dane osobowe;
Przeprowadzenie szkolen pracownikow przed dopuszczeniem do pracy 1
okresowo w trakcie trwania zatrudnienia w zakresie ochrony danych
osobowych;

Prowadzenia ewidencji osob upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych;

Prowadzenia postgpowania wyjasniajagcego w przypadku naruszenia ochrony
danych osobowych;

Nadzor nad bezpieczenstwem danych osobowych;

Kontrola dziatan pracownikow pod wzgledem zgodnosci przetwarzania
danych zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych,;

Inspektor Ochrony Danych monitoruje przestrzeganie zasad bezpieczenstwa
oraz prowadzi kontrole¢ przetwarzania danych osobowych;



9. Odpowiada za realizacje ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie
dotyczacym przestrzeganie RODO;

10. sprawuje nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych
dane sg przetwarzane oraz kontrolg przebywajacych w nich osob;

11. sprawuje nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentow;

12. prowadzi rejestr zbioréw danych osobowych Fundacji.

Ponadto Inspektor Ochrony Danych Osobowych wykonuje w szczego6lnosci
nastepujace zadania:

1) zapewnienia przestrzeganie przepisoOw o ochronie danych osobowych, w
szczegolnosci poprzez: opiniowanie, pod wzgledem zgodnosci z PBDO
oraz z przepisami prawa umow, procedur i innych wytworzonych
dokumentow dotyczacych bezpieczenstwa 1 przetwarzania danych
osobowych;

2) podejmowanie lub wnioskowanie o podjecie odpowiednich dziatan w
przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia bezpieczenstwa danych
osobowych oraz prowadzenie adekwatnej dokumentacji w tym zakresie;

Inspektor Ochrony Danych uprawniony jest do zadania wiaczenia go w procesy majace
miejsce w Fundacji w obszarach, ktore swoim zakresem obejmujg dane osobowe.

Inspektor Ochrony Danych moze wykonywa¢ swoje obowigzki poprzez wyznaczonych
zastepcow.

C. Administrator Systemu Informatycznego

1. Okresla strategie zabezpieczenia systemow informatycznych Fundacji;

2. Sprawuje nadzor nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputerow oraz
innych urzadzen majacych wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych;

3. Sprawuje nadzor nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacja urzadzen
komputerowych, na ktorych zapisane sg dane osobowe;

4. Identyfikuje 1 analizuje zagrozenia oraz ryzyko, na ktore narazone moze byc¢
przetwarzanie danych osobowych w systemach informatycznych Fundacji;

5. Okresla potrzeby w zakresie zabezpieczenia systemow informatycznych, w
ktorych przetwarzane sa dane osobowe;

6. Sprawuje nadzor nad bezpieczenstwem danych zawartych w komputerach
przenosnych, dyskach wymiennych, w ktorych przetwarzane sa dane
osobowe;

7. Odpowiedzialny jest za biezacy monitoring i zapewnienie ciggtosci dziatania
systemu informatycznego oraz baz danych,

8. Odpowiada za optymalizacj¢ wydajnosci systemu informatycznego,
instalacje 1 konfiguracje sprzetu sieciowego 1 serwerowego;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Instaluje 1 konfiguruje oprogramowanie sieciowe, systemowe;

Konfiguruje 1 administruje oprogramowaniem systemowym, sieciowym oraz
zabezpieczajagcym dane chronione przed nieupowaznionym dostepem;
Zarzadza kopiami awaryjnymi danych osobowych oraz zasobow
umozliwiajacych ich przetwarzanie;

Przeciwdziala probom naruszenia bezpieczenstwa informacji;

Przyznaje na wniosek administratora danych osobowych lub inspektora
ochrony danych osobowych $cisle okreslonych praw dostepu do informacji
w danym systemie;

Whnioskuje do administratora danych osobowych lub inspektora ochrony
danych w sprawie zmian lub usprawnienia procedur bezpieczenstwa i
standardow zabezpieczen;

Prowadzi profilaktyke antywirusowa.

Administrator systemu informatycznego realizuje zadania w zakresie ochrony danych,
a w szczegblnosci:

1)

2)

3)

4)

ochrony 1 bezpieczenstwa danych osobowych zawartych w zbiorach
systemow informatycznych Fundacji,

podejmowania stosownych dzialan zgodnie =z niniejsza Polityka
bezpieczenstwa w przypadku wykrycia nieuprawnionego dostgpu do bazy
danych lub naruszenia zabezpieczenia danych znajdujacych si¢ w systemie
informatycznym,

niezwlocznego informowania Administratora danych lub osoby przez niego
upowaznionej o przypadkach naruszenia przepisdéw ustawy o ochronie
danych osobowych,

nadzoru 1 kontroli systemoéw informatycznych stuzacych do przetwarzania
danych osobowych i1 0s6b przy nim zatrudnionych.

Praca administratora systemu Informatycznego jest nadzorowana pod wzgledem
przestrzegania RODO, ustawy o ochronie danych osobowych oraz Polityki

bezpieczenstwa Fundacji przez administratora danych lub inspektora ochrony danych
osobowych.

D. Za bezpieczenstwo informacji odpowiedzialny jest kazdy pracownik Fundacji
w ramach posiadanego upowaznienia.

Do najwazniejszych obowigzkéw o0s6b upowaznionych do przetwarzania

danych osobowych nalezy:

I.

Znajomos$¢, zrozumienie 1 stosowanie w mozliwie najwigkszym zakresie
wszelkich  dostgpnych §rodkéw ochrony danych osobowych oraz
uniemozliwienie osobom nieuprawnionym dost¢pu do swojej racji roboczej;
Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
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prawa oraz przyjetymi regulacjami;

3. Postgpowanie zgodnie z ustalonymi regulacjami wewnetrznymi dotyczacymi
przetwarzania danych osobowych;

4. Zachowania w tajemnicy danych osobowych, do ktorych uzyskaty dostep
oraz informacji o sposobach ich zabezpieczania;

5. Ochrony danych osobowych oraz srodkéw przetwarzajagcych dane osobowe
przed nieuprawnionym dostepem, ujawnieniem, modyfikacja, zniszczeniem
lub znieksztalceniem;

6. Informowania inspektora ochrony danych osobowych o wszelkich
podejrzeniach naruszenia lub zauwazonych naruszeniach oraz stabosciach
systemu przetwarzajacego dane osobowe;

7. Zapoznania si¢ z Polityka Bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych.

Rozdzial 6
Sprawozdanie Roczne z funkcjonowania Systemu Ochrony Danych Osobowych:

1. Corocznie do dnia 31 stycznia Inspektor Ochrony Danych Osobowych
przygotowuje sprawozdanie roczne z funkcjonowania systemu ochrony danych
osobowych 1 przekazuje do administratora danych osobowych.

2. Sprawozdanie przygotowywane jest w formie pisemnej.

Rozdzial 7
Zasady dopuszczenia pracownikow do przetwarzania danych osobowych.

Dopuszczenie pracownikow do przetwarzania danych osobowych.

I.

Do przetwarzania danych osobowych, moga by¢ dopuszczone wylgcznie osoby
posiadajagce imienne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wydane
zgodnie ze wzorem okreslonym w ZALACZNIKU NR 3 do Polityki
Bezpieczenstwa.

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych dla pracownikéw Fundacji
opracowuje Inspektor Ochrony Danych Osobowych a podpisuje Administrator
Danych Osobowych.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych prowadzi ewidencje os6b upowaznionych
do przetwarzania danych osobowych.

W przypadku zmiany zakresu czynnos$ci pracownika, do ktorych zostat upowazniony
na mocy wydanego upowaznienia, Inspektor Ochrony Danych Osobowych
przygotowuje nowe upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.
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Osoby dopuszczone do przetwarzania danych osobowych sg zobowigzane do:

1.

Bezwzglednego przestrzegania zasad bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych okreslonych w Polityce Bezpieczenstwa, Instrukcji i innych procedurach
obowiazujacych w Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem.

Przetwarzania danych osobowych tylko w wyznaczonych do tego celu
pomieszczeniach stuzbowych ( lub wyznaczonych ich czegsciach).

Zabezpieczenia zbiorow danych osobowych oraz dokumentow zawierajacych dane
osobowe przed dostepem 0sob nieupowaznionych za pomocg srodkow okreslonych
w Polityce Bezpieczenstwa oraz innych procedurach.

Niszczenia wszystkich zbednych no$nikow zawierajacych dane osobowe w sposob
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

. Nieudzielania informacji o danych osobowych innym podmiotom, chyba ze

obowigzek taki wynika wprost z przepisow prawa i tylko w sytuacji, gdy przestanki
okreslone w takich przepisach zostaty spetnione.

Niezwlocznego zawiadomienia Inspektora Danych Osobowych o wszelkich
przypadkach naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych, a takze o przypadkach
utraty lub kradziezy dokumentow lub innych no$nikow zawierajacych te dane
osobowe zgodnie z ZAL ACZNIKIEM NR 1.

Rozdzial 8
Powierzenie przetwarzania danych osobowych

I.

Administrator Danych Osobowych moze zleci¢ innemu podmiotowi przetwarzanie
danych osobowych w celu realizacji okreslonego zadania.

W  sytuacji powierzenia przetwarzania danych osobowych podmiotowi
zewngtrznemu, w umowie powierzenia przetwarzania danych osobowych okresla si¢
przede wszystkim przedmiot 1 czas trwania przetwarzania, charakter 1 cel
przetwarzania, rodzaj danych osobowych oraz kategorie osob, ktorych dane dotycza,
obowigzki 1 prawa administratora.
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Rozdzial 9
Udostepnienie danych osobowych

1. Dane osobowe udostepnia si¢ na wniosek.
2. Wniosek o wudostgpnienie danych, ktory wptyngt do Fundacji na Rzecz
Rewaloryzacji Miasta Srem rozpatruje Administrator danych.
3. Informacje, zawierajgce dane osobowe sg udostepniane uprawnionym podmiotom:
a) w formie listu poleconego lub za potwierdzeniem osobistego odbioru,
b) w drodze transmisji danych (w sposéb gwarantujacy poufnos¢ przesytanych
danych),
c) na elektronicznych nosnikach informacji, za potwierdzeniem odbioru,
odpowiednio zabezpieczonych hastem,
d) w inny sposob okreslony przepisami prawa lub umows3.
4. Udostepniane dane osobowe podlegaja kontroli przez Inspektora Ochrony Danych
Osobowych.
5. Ewidencja przypadkow udostgpnienia danych prowadzona jest przez Inspektora
Ochrony Danych Osobowych w wersji elektroniczne;.

Rozdzial 10
Opis zdarzen naruszajacych ochron¢ danych osobowych

1. Podziat zagrozen:

1) zagrozenia losowe zewng¢trzne (np. klgski zywiotowe, przerwy w zasilaniu),
ich wystepowanie moze prowadzi¢ do utraty integralnosci danych, ich
zniszczenia 1 uszkodzenia infrastruktury technicznej systemu, cigglo$¢
systemu zostaje zaktocona, nie dochodzi do naruszenia poufnosci danych,

2) zagrozenia losowe wewngtrzne (np. niezamierzone pomyiki operatorow,
administratora, awarie sprz¢towe, btedy oprogramowania), moze doj$¢ do
zniszczenia danych, moze zosta¢ zakldcona cigglos¢ pracy systemu, moze
nastapi¢ naruszenie poufnosci danych,

3) zagrozenia zamierzone, $wiadome i celowe - najpowazniejsze zagrozenia,
naruszenia poufnosci danych, (zazwyczaj nie nast¢puje uszkodzenie
infrastruktury technicznej 1 zakidcenie ciaglosSci pracy), zagrozenia te
mozemy podzieli¢ na: nieuprawniony dostep do systemu z zewnatrz
(wlamanie do systemu), nieuprawniony dostep do systemu z jego wnetrza,
nieuprawniony przekaz danych, pogorszenie jakosci sprzetu 1
oprogramowania, bezposrednie zagrozenie materialnych sktadnikéw
systemu.

2. Przypadki zakwalifikowane, jako naruszenie lub uzasadnione podejrzenie naruszenia

zabezpieczenia systemu informatycznego, w ktorym przetwarzane sg dane osobowe
to gléwnie:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

10)

11)

12)

13)

sytuacje losowe lub nieprzewidziane oddziatywanie czynnikoéw
zewngtrznych na zasoby systemu jak np.: wybuch gazu, pozar, zalanie
pomieszczen, katastrofa budowlana, napad, dziatania terrorystyczne,
niepozadana ingerencja ekipy remontowej itp.,

niewlasciwe parametry $rodowiska, jak np. nadmierna wilgotno$¢ lub
wysoka temperatura, oddzialywanie pola elektromagnetycznego, wstrzasy
lub wibracje pochodzace od urzadzen przemystowych,

awaria sprzetu lub oprogramowania, ktére wyraznie wskazuja na umyslne
dziatanie w kierunku naruszenia ochrony danych lub wrecz sabotaz, a takze
niewlasciwe dziatanie serwisu, a w tym sam fakt pozostawienia
serwisantow bez nadzoru,

pojawienie si¢ odpowiedniego komunikatu alarmowego od tej czesci
systemu, ktora zapewnia ochrong zasobow lub inny komunikat o podobnym
znaczeniu,

jakos¢ danych w systemie lub inne odst¢pstwo od stanu oczekiwanego
wskazujace na zaklocenia systemu lub inng nadzwyczajng 1 niepozadang
modyfikacj¢ w systemie,

nastapito naruszenie lub proba naruszenia integralnosci systemu lub bazy
danych w tym systemie,

stwierdzono probe lub modytikacje danych lub zmiane w strukturze danych
bez odpowiedniego upowaznienia (autoryzacji),

nastgpita niedopuszczalna manipulacja danymi osobowymi w systemie,
ujawniono osobom nieupowaznionym dane osobowe lub objete tajemnica
procedury ochrony przetwarzania albo inne strzezone elementy systemu
zabezpieczen,

praca w systemie lub jego sieci komputerowej wykazuje nieprzypadkowe
odstepstwa od zatozonego rytmu pracy wskazujace na przetamanie lub
zaniechanie ochrony danych osobowych - np. praca przy komputerze lub w
sieci osoby, ktora nie jest formalnie dopuszczona do jego obstugi, sygnat o
uporczywym nieautoryzowanym logowaniu, itp.,

ujawniono istnienie nieautoryzowanych kont dostgpu do danych lub tzw.
"bocznej furtki", itp.,

podmieniono lub zniszczono nosniki z danymi osobowymi bez
odpowiedniego upowaznienia lub w sposdb niedozwolony skasowano lub
skopiowano dane osobowe,

razaco naruszono dyscypling pracy w zakresie przestrzegania procedur
bezpieczenstwa informacji (nie wylogowanie si¢ przed opuszczeniem
stanowiska pracy, pozostawienie danych osobowych w drukarce, na ksero,
nie zamknigcie pomieszczenia z komputerem, nie wykonanie w okreslonym
terminie kopii bezpieczenstwa, prace na danych osobowych w celach

prywatnych, itp.).

3. Za naruszenie ochrony danych uwaza si¢ rOwniez stwierdzone nieprawidlowosci w

zakresie zabezpieczenia miejsc przechowywania danych osobowych (otwarte szafy,
biurka, regaly, urzadzenia archiwalne 1 inne) na nosnikach tradycyjnych tj. na
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papierze (wydrukach), kliszy, folii, zdjeciach, ptytach w formie niezabezpieczonej
itp.

Rozdzial 11
Zabezpieczenie danych osobowych

1. Administratorem danych osobowych zawartych 1 przetwarzanych w Fundacji jest
Prezes.

2. Administrator danych osobowych jest obowigzany do zastosowania S$rodkow
technicznych 1 organizacyjnych zapewniajacych ochrong przetwarzanych danych w
Fundacji, a w szczegdlnosci:

1) zabezpieczy¢ dane przed ich udostgpnieniem osobom nieupowaznionym,

2) zapobiega¢ przed zabraniem danych przez osobe nieuprawniong,

3) zapobiega¢ przetwarzaniu danych z naruszeniem ustawy oraz zmianie,
utracie, uszkodzeniu lub zniszczeniu tych danych.

3. Do zastosowanych $rodkow technicznych nalezy:

1) przetwarzanie danych osobowych w wydzielonych pomieszczeniach
polozonych w strefie administracyjnej,

2) zabezpieczenie wejScia do pomieszczen gdzie sg przetwarzane dane
osobowe,

3) szczegbdlne zabezpieczenie centrum przetwarzania danych (komputer
centralny, serwerownia) poprzez zastosowanie systemu kontroli dostepu,

4) wyposazenie pomieszczen w szafy dajace gwarancje bezpieczenstwa
dokumentacji,

4. Do zastosowanych srodkow organizacyjnych naleza przede wszystkim nastepujace

zasady:

1) zapoznanie kazdej osoby z przepisami dotyczacymi ochrony danych
osobowych, przed dopuszczeniem jej do pracy przy przetwarzaniu danych
osobowych,

2) przeszkolenie os6b w zakresie bezpiecznej obstugi urzadzen i1 programow
zwigzanych z przetwarzaniem 1 ochrong danych osobowych,

3) kontrolowanie otwierania 1 zamykania pomieszczen, w ktorych s3
przetwarzane dane osobowe, polegajace na otwarciu pomieszczenia przez
pierwsza osobe, ktora rozpoczyna prace oraz zamknigciu pomieszczenia
przez ostatnig wychodzaca osobg.

5. Niezaleznie od niniejszych zasad opisanych w dokumencie Polityka bezpieczenstwa
w Fundacji w zakresie bezpieczenstwa majg zastosowanie wszelkie wewngtrzne
regulaminy lub instrukcje dotyczace bezpieczenstwa ludzi 1 zasobow danych
osobowych oraz indywidualne =zakresy zadan oso6b zatrudnionych przy
przetwarzaniu danych osobowych w okreslonym systemie.
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6. Wykaz pomieszczen w ktorych przetwarzane sg dane osobowe oraz opis systemow

informatycznych Fundacji 1 ich zabezpieczen zawiera Rozdziat 18 niniejszego

dokumentu.
7. W celu ochrony przed utrata danych w Fundacji stosowane s3 nastepujace

zabezpieczenia:

)
2)

3)

4)

ochrona serwerow przed zanikiem zasilania poprzez stosowanie zasilaczy
zapasowych UPS,

ochrona przed utrata zgromadzonych danych przez robienie kopii
zapasowych na zewn. nos$nikach,

ochrona przed awarig podsystemu dyskowego przez uzywanie mirroringu.
Uszkodzenie jednego z dyskow zestawu nie spowoduje utraty danych, a
nawet zatrzymania pracy systemu,

na stanowiskach roboczych zostalo zainstalowane oprogramowanie
antywirusowe w celu zabezpieczenia przed wirusami 1 innym
oprogramowaniem niebezpiecznym, ktore moze spowodowac utrat¢ danych
osobowych.

8. Zabezpieczenia przed nieautoryzowanym dostepem do baz danych w Fundac;ji:

)

2)

3)

4)

Podtaczenie (zkrosowanie) danego uzytkownika do sieci komputerowej
dokonuje Administrator systemu informatycznego, poprzez nadanie
odpowiedniego upowaznienia przez Administratora Danych Fundacji.

aby uzyska¢ dostep do zasobow sieci, nalezy zwroci¢ si¢ do Administratora
Bezpieczenstwa Informacji z odpowiednim wnioskiem, w ktorym podane
beda dane nowego uzytkownika oraz zasoby, jakie ma on mie¢ udostepnione,
w systemie informatycznym Fundacji zastosowano podwojng autoryzacje
uzytkownika.

Pierwszej autoryzacji nalezy dokona¢ w momencie uzyskania dostepu do
serwera, podajac login uzytkownika 1 hasto. Drugiej autoryzacji nalezy
dokona¢ uruchamiajgc program uzytkowy, podajac login uzytkownika 1
hasto. Dostgp do wybranej bazy danych Fundacji uzyskuje si¢ dopiero po
poprawnym podwojnym zalogowaniu si¢ do systemu informatycznego
Fundacji,

Uzytkownik, ktory chce zakonczy¢ prace w systemie lub ja zawiesi¢
dokonuje tego poprzez wylogowanie si¢ z systemu.

9. Zabezpieczenia przed nieautoryzowanym dostepem do baz danych Fundacji poprzez

internet. W zakresie dostepu z sieci wewnetrznej Fundacji do sieci rozlegtej Internet

zastosowano $rodki ochrony przed podstuchiwaniem, penetrowaniem 1 atakiem z

zewnatrz. Firewall sklada si¢ z bezpiecznego systemu operacyjnego 1 filtra

pakietow. Ruch pakietow, ktory firewall przepuszcza jest okreslony przez ASI.
Firewall zapisuje do logu fakt zaistnienia wyjatkowych zdarzen i1 §ledzi ruch
pakietow przechodzacych przez nig. Dostep do sieci jest ustalony indywidualnie dla
kazdego uzytkownika.

Oprocz filtra pakietoéw (firewall) zastosowano rdwniez system wykrywajacy
obecnos$¢ wirusow. W efekcie zapewnione jest:
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1)
2)

zabezpieczenie sieci przed atakiem z zewnatrz poprzez blokowanie portow,
objecie ochrong antywirusowg wszystkich danych §cigganych z internetu na
stacjach lokalnych,

10. Postanowienia koncowe:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Rozdzial 12

do pomieszczen, w ktorych nastepuje przetwarzanie danych osobowych maja
dostep tylko uprawnione osoby bezposrednio,

zabezpieczenie przed nieuprawnionym dostgpem do danych, prowadzone jest
przez Administratora systemu informatycznego zgodnie z przyjetymi
procedurami nadawania uprawnien,

osoby majace dostgp do danych powinny posiadaé zaswiadczenie o
przebytym szkoleniu z zakresu ochrony danych osobowych (rozporzadzenie
RODO, ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018r, Dz.U. z
2018 poz. 1000,

serwery mieszcza si¢ w pomieszczeniach, odpowiednio wentylowanych,

w poblizu wejscia do pomieszczenia z serwerami 1 innym urzgdzeniami
znajduje si¢ gasnica, ktora okresowo jest napetniana i kontrolowana przez
specjaliste,

wigkszos¢ urzadzen w serwerowni umieszczona jest w szafach serwerowych
1 sieciowych.

Postepowanie w Przypadku Naruszenia Ochrony Danych Osobowych

1. W przypadku stwierdzenia naruszenia:

1)
2)
3)
4)
S)

6)

7)
8)

zabezpieczenia systemu informatycznego,

technicznego stanu urzadzen,

zawartos$ci zbioru danych osobowych,

ujawnienia metody pracy lub sposobu dziatania programu,

jakosci transmisji danych w sieci telekomunikacyjnej mogacej wskazywac
na naruszenie zabezpieczen tych danych,

innych zdarzen mogacych mie¢ wplyw na naruszenie danych osobowych (np.
zalanie, pozar, itp.)

zte metody pracy w zbiorach danych osobowych,

nie stosowanie si¢ do tresci dokumentu Polityki bezpieczenstwa

Kazda osoba zatrudniona przy przetwarzaniu danych osobowych jest obowigzana
niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

2. W razie niemozliwo$ci zawiadomienia Inspektora Ochrony Danych Osobowych

nalezy powiadomi¢ bezposredniego przetozonego.
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3. Do czasu przybycia na miejsce naruszenia ochrony danych osobowych Inspektora

Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

niezwlocznie podja¢ czynnosci niezbedne dla powstrzymania niepozadanych
skutkow zaistniatego naruszenia, o ile istnieje taka mozliwo$¢, a nastepnie
uwzgledni¢ w dzialaniu réwniez ustalenie przyczyn lub sprawcow,
rozwazy¢ wstrzymanie biezacej pracy na komputerze lub pracy biurowej w
celu zabezpieczenia miejsca zdarzenia,

zaniecha¢ - o ile to mozliwe - dalszych planowanych przedsiewzie¢, ktore
wi3za si¢ z zaistnialym naruszeniem i mogg utrudni¢ udokumentowanie i
analize,

podja¢ inne dziatania przewidziane i1 okreslone w instrukcjach technicznych
1 technologicznych stosownie do objawow 1 komunikatow towarzyszacych
naruszeniu,

podja¢ stosowne dziatania, jesli zaistnialy przypadek jest okreslony w
dokumentacji systemu operacyjnego, dokumentacji bazy danych lub aplikac;ji
uzytkowej,

zastosowac si¢ do innych instrukcji 1 regulaminéw, jezeli odnoszg si¢ one do
zaistniatego przypadku,

udokumentowac wstepnie zaistniale naruszenie,

nie opuszcza¢ bez uzasadnionej potrzeby miejsca zdarzenia do czasu
przybycia Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

4. Po przybyciu na miejsce naruszenia lub ujawnienia ochrony danych osobowych,
Inspektor Ochrony Danych Osobowych :

1)

2)

3)

4)

zapoznaje si¢ z zaistnialg sytuacja 1 dokonuje wyboru metody dalszego
postepowania majac na uwadze ewentualne zagrozenia dla prawidtowosci
pracy Fundacji,

moze z3da¢ doktadnej relacji z zaistnialego naruszenia od osoby
powiadamiajacej, jak réwniez od kazdej innej osoby, ktdéra moze posiadac
informacje zwigzane z zaistnialym naruszeniem,

rozwaza celowos¢ 1 potrzebe powiadamia o zaistnialym naruszeniu
Administratora danych,

nawigzuje bezposredni kontakt, jezeli zachodzi taka potrzeba, ze
specjalistami spoza Fundacji.

5. Inspektor Ochrony Danych Osobowych dokumentuje zaistniaty przypadek
naruszenia oraz sporzadza raport wg wzoru stanowigcego ZALACZNIK NR 2,

ktory powinien zawiera¢ w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

S)
6)

wskazanie osoby powiadamiajgcej o naruszeniu oraz innych o0sob
zaangazowanych lub odpytanych w zwigzku z naruszeniem,

okreslenie czasu i1 miejsca naruszenia 1 powiadomienia,

okreslenie okolicznos$ci towarzyszacych i rodzaju naruszenia,
wyszczegolnienie wzietych faktycznie pod uwage przestanek do wyboru
metody postgpowania 1 opis podjetego dzialania,

wstepng ocene przyczyn wystgpienia naruszenia,

oceng przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego 1 naprawczego.

19



Raport, o ktérym mowa w ust. 5, Inspektor ochrony danych niezwlocznie przekazuje
Administratorowi danych, a w przypadku jego nieobecnos$ci osobie uprawnionej.
Po wyczerpaniu niezbednych $§rodkéw doraznych po zaistnialym naruszeniu
Inspektor Ochrony danych zasiega niezbgdnych opinii 1 proponuje postgpowanie
naprawcze, a w tym ustosunkowuje si¢ do kwestii ewentualnego odtworzenia
danych z zabezpieczen oraz terminu wznowienia przetwarzania danych.

Zaistniate naruszenie moze stac si¢ przedmiotem szczegotowej, zespotowej analizy
prowadzonej przez Prezesa Fundacji, Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
Administratora Sytemu Informatycznego.

Analiza, o ktérej mowa w ust. 8, powinna zawieraé wszechstronng oceng
zaistnialego naruszenia, wskazanie odpowiedzialnych, wnioski, co do ewentualnych
przedsiewzie¢ proceduralnych, organizacyjnych, kadrowych 1 technicznych, ktore
powinny zapobiec podobnym naruszeniom w przysztosci.

Rozdzial 13
Szkolenia

I.

Wszyscy pracownicy Fundacji maja obowigzek bra¢ udziat w szkoleniach.

2. Szkolenie powinno dotyczy¢:

a) obowigzujacych przepisoéw 1 instrukcji wewnetrznych dotyczacych ochrony
danych osobowych, sposobu niszczenia wydrukéw 1 zapisOw na nos$nikach
magnetycznych 1 optycznych,

b) przedstawienie zasad ochrony danych osobowych dotyczacych bezposrednio
wykonywanych obowiagzkdéw na stanowisku pracy.

Rozdzial 14
Niszczenie wydrukow i zapisoOw na no$nikach magnetycznych

Nosniki magnetyczne 1 optyczne przekazywane na zewnatrz powinny by¢
pozbawione zapisOw zawierajacych dane osobowe.

Niszczenie poprzednich zapisOw powinno odbywaé si¢ poprzez wymazywanie
informacji oraz formatowanie nosnika.

Poprawno$¢ przygotowania nos$nika magnetycznego i1 optycznego powinna byc
sprawdzona przez Administratora Systemu Informatycznego.

Uszkodzone no$niki magnetyczne 1 optyczne przed ich wyrzuceniem nalezy
fizycznie zniszczy¢ poprzez przecigcie, przetamanie itp.

Wydruki po wykorzystaniu nalezy zniszczy¢ w mechanicznej niszczarce do papieru.
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Rozdzial 15
Archiwizacja Danych

1. Kopie awaryjne danych zapisywanych w programach wykonywane sg codziennie.

2. Odpowiedzialnym za wykonywanie kopii danych 1 kopii awaryjnych jest
Administrator Systemu Informatycznego.

3. Na poczatku kazdego miesigca wykonywane sa kopie bezpieczenstwa z catego
programu przetwarzajgcego dane.

4. Dodatkowo kopie bezpieczenstwa wykonywane sg na 2-gim komputerze znajdujacy
sic w budynku Srem, ul. Dutkiewicza 8a, pokéj nr. 1

5. Administrator Systemu Informatycznego dokonuje okresowej weryfikacji kopii
bezpieczenstwa pod katem ich przydatnosci.
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Rozdzial 16
Wykaz zbiorow danych osobowych

1. Dane osobowe gromadzone sg w zbiorach:

1) Rejestr pracownikow Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem.

2) Rejestr pracownikéw zwolnionych.

3) Rejestr delegacji stuzbowych.

4) Ewidencja zaswiadczen lekarskich o niezdolnosci do pracy.

5) Rejestr korespondencji przychodzacej i wychodzace; w Fundacji na Rzecz
Rewaloryzacji Miasta Srem

6) Rejestr kontroli zewnetrznych.

7) Rejestr umow z kontrahentami.

8) Rejestr 0sob skierowanych do korzystania z pomocy zywnos$ciowej Bank
Zywnosci

9) Rejestr magazyn wyda (MW)

10) Ewidencja o0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
zatrudnionych w Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem.

11) Ewidencja os6b majacych dostep do sieci informatyczne;.

12) Ewidencja przypadkoéw udostepnienia danych osobowych.

13) Rejestr zbioréw danych osobowych Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta
Srem.

14) Akta osobowe pracownikow

15) Zbiory informacji o pracownikach

16) Skierowania na badania lekarskie okresowe, specjalistyczne

17) Ewidencja urlopéw, czasu pracy

18) Listy ptac pracownikow

19) Deklaracje ubezpieczeniowe pracownikow

20) Deklaracje 1 kartoteki ZUS, PFRON pracownikow

21) Deklaracje podatkowe pracownikow

22) Dokumenty archiwalne

23) Rejestr ewidencji mieszkancdéw schronisk

24) Zbiory informacji o mieszkancach schronisk

25) Zbior danych o kontrahentach, zleceniobiorcach.

26) Zbior danych przetwarzanych przez Bank.

27) Ewidencja depozytéw mieszkancow

28) Ewidencja wolontariuszy LCW (Lokalne Centrum Wolontariatu)

29) Ewidencja wydanych zaswiadczen wolontariuszom

30) Rejestr faktur

31) Rejestr uczestnikow CIS

32) Dokumentacja dotyczaca uczestnikow w CIS

33) Ewidencja subkont dotyczacych 1,5%, projekt RADOSNE DZIECI

34) Rejestr umow wykonawcow

35) Rejestr przegladéw budynkéw KOB

36) Rejestr umow dot. przeciwdziataniu niemarnowaniu Zywnosci
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37) Rejestr pracownikéw PZU Grupowe

38) Rejestr umow z jednostkami zewnetrznymi (PSS, Aldi...)

39) Rejestr umow pracodawcow CIS

40) Rejestr umoéw w ramach realizacji zadan publicznych

41) Rejestr nieformalny umow dotyczacy przylaczy/ media

42) Dokumenty rejestrowe- zatozycielskie

43) Dokumentacja dotyczaca Rady Fundacji

44) Dokumentacja dotyczaca Zarzadu Fundacji

45) Rejestr cztonkow KOLA SMOKI

46) Rejestr sktadek cztonkowskich KOLA SMOKI

47) Rejestr rehabilitacjt KOLA SMOKI

48) Rejestr ofert pracy LCW

49) Rejestr dziennikow zaje¢ w LCW

50) Rejestr porozumien 1 wspotpracy z Fundacjg dotyczaca LCW

51) Rejestr dot. uczestnikow Swietlicy Socjoterapeutycznej ISKRA
52) Rejestr osob skierowanych do korzystania z pomocy zywnos$ciowej
53) Rejestr osob objetych nieodptatng kontrolowana praca na cele spoteczne
54) Monitoring
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Rozdzial 17

Struktura zbioréw danych wskazujacych zawarto$¢ poszczegolnych pol informatycznych

Struktura zbioréw danych wskazujacych zawarto$¢ poszczegdlnych pol informatycznych dla programoéow i systeméw stosowanych w Fundacji na
Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem przedstawia si¢ w sposob nastepujacy:

konta

24. Nieobecnosci

. Pola danych osobowych w zbiorze System dan.y ch Nazwa programu Lokalizacja w
L.p. Nazwa zbioru T- tradycyjny . e
: informatycznego Fundacji
I-informatyczny
1. Dziennik 1. nazwiska i imiona, 6. informacje dot. tresci I Asystent- Ksigzka Nochowo. pokdj nr 3,
korespondencyjny 2. adres zamieszkania korespondencji, kogo Korespondencji
lub pobytu, dotyczy
3. stanowisko, 7. sposOb wystania
4. nazwa instytucji
5. nr. faktury
2. System placowy 1. imig i nazwisko, 14. poprzednie migjsce T, 1 BANK Nochowo, pokdj nr 3
2. nazwisko rodowe zatrudnienia
3. imiona rodzicOw 15.adres zamieszkania
4. data urodzenia 16.st.opier’1 .
5. miejsce urodzenia niepetnosprawnosci
. 17.dane o sktadkach na
6. ple¢ . .
ko rod ubezpieczenie
7. naZW}s 0 rodowe 18.wysoko$¢ potraconego
matki podatku
numer PESEL 19.informacje o
. stan cywilny wynagrodzeniu i
10. nr i seria dowodu obcigzeniu
osobistego 20.wysokos¢ zasitku
. chorobowego
11. wyksztatcenie .
21. nagrody i kary
12. obywatelstwo 22 szkolenia
13. nazwa banku i nr 23. wielko$é etatu




System kadrowy 1. imig i nazwisko, 11. wyksztatcenie Nie dotyczy Nochowo, pokdj nr 3
2. nazwisko rodowe 12. obywatelstwo
3. imiona rodzicOw 13. nazwa banku i nr konta
4. data urodzenia poprzednie miejsce
5. miejsce urodzenia zatrudnienia
6. ple¢ 14. adres zamieszkania
7. nazwisko rodowe 15. .stopien
matki niepelnosprawnosci
8. numer PESEL 16. nagrody i kary
9. stan cywilny 17 SZ.k Olen,l,a
18. wielkos¢ etatu
10. nr i seria dowodu 19. nieobecnosci
osobistego
Akta osobowe- 1. 1imig¢ i nazwisko, 9. wyksztatcenie nie dotyczy Nochowo, pokoj nr 3
pracownicy 2. nazwisko rodowe 10. nazwa banku i nr konta
3. imiona rodzicOw 11. poprzednie migjsce
4. data urodzenia zatrudnienia
5. miejsce urodzenia 12. adres zamieszkania
6. ple¢ 13. szkolenia
7. numer PESEL 14. wielkos$¢ etatu
8. nriseria dowodu 15. stopien
osobistego niepelnosprawnosci
Rejestr 1. imig¢ i nazwisko 4. pesel nie dotyczy Nochowo, pokoj nr 3
pracownikow 2. data i miejsce ur. 5. Wyksztalcenie
3. adres 6. Stanowisko
Rejestr delegacji 1. imig¢ i nazwisko 3. cel delegacji nie dotyczy Nochowo, pokoj nr 3
stuzbowych 2. migjsce delegacji
Ewidencja 1. imig¢ i nazwisko 3. rodzaj zwolnienia ZUS PUE Nochowo, pokoj nr 3
zaswiadczen pracownika
lekarskich 2. nr zwolnienia
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System rozliczen z 1. imig i nazwisko 7. adres zamieszkania ,, Platnik”- baza Nochowo, pokdj nr 3
ZUS 2. data urodzenia 8. informacje odno$nie plikowa
3. ple¢ wymiaru i wysokos$ci
4. dane cztonkow skladek
’ . 9. informacje odno$nie
rodziny zasitkow chorobowych
5. numer pesel 10. stopief
6. numer i seria niepetnosprawnosci
dowodu osobistego
System rozliczen z 1. imig i nazwisko 5. adres zamieszkania ,PFRON” Nochowo, pokdj nr 3
PFRON 2. data urodzenia 6. stopien
3. numer pesel niepetnosprawnosci
4. numer i seria
dowodu osobistego
Archiwum 1. imig i nazwisko, 15. adres zamieszkania Nie dotyczy Nochowo,(parter-
zakladowe 2. nazwisko rodowe 16. nr telefonu wytyczone miejsce pod
3. imiona rodzicow 17.stopien klatkg schodowa)
4. data urodzenia niepetnosprawnosci
5. miejsce urodzenia 18.dane 0 sklad}(ach na
6. pled ubezpieczenie
. pte¢ S
. 19.wysoko$¢ potraconego
7. naZW}sko rodowe podatku
matki 20.informacje o
numer PESEL wynagrodzeniu i
. stan cywilny obcigzeniu
10. nr i seria dowodu 21.wysokosc¢ zasitku
osobistego chorob(;)\yel%o
. nagrody i ka
1. wyksztatcenie 22. Nrgrachyunkurl})]ankowego
12. obywatelstwo 23. Informacje dot. Okresow
13. nazwa banku i nr sprawozdawczych
konta 24, Informacje na temat
14. poprzednie miejsce posiadanych srodkow

zatrudnienia

finansowych
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10. | Akta osobowe- 1. nazwiska i imiona, 7. seria i numer dowodu T, 1 Program Schronisko | Nochowo. pokoéj nr 3,6,7
mieszkancy 2. imiona rodzicow osobistego Dutkiewicza , pok¢j nr. 1
3. adres zamieszkania 8. ple¢
lub pobytu 9. informacje o
4. data urodzenia, niepelnosprawnosci
.. . 10. informacje o dochodzie i
miejsce urodzenia :
potraceniach
3. pese} 11. informacje chorobowe
6. zawod- 12. nr konta bankowego
wyksztalcenie 13. stan cywilny
11. | Ewidencja 1. imig i nazwisko T, nie dotyczy Nochowo, pokdj nr 3
skierowan na 2. okres wazno$ci
badania 3. stanowisko
profilaktyczne
12. | Rejestr kontroli 1. imig i nazwisko T, nie dotyczy Nochowo, pokdj nr 3
zewnetrznych 2. stanowisko
3. nazwa instytucji
13. | Rejestr umow z 1. imig i nazwisko 4. telefon T, 1 Asystent-  Ksiazka | Nochowo, pokoj nr 3
kontrahentami i 2. nazwa i adres firmy 5. rodzaj umowy Korespondenc;ji
faktur 3. NIP, REGON, KRS 6. reprezentanci, osoby
upowaznione do
podpisywania umow
14 | Rejestr kart 1. imig i nazwisko 2. trasa przejazduiilos¢ km | T nie dotyczy Nochowo, pokdj nr 3
drogowych kierowcy
15. | Praca socjalna 1. nazwiska i imiona, 4. wyksztalcenie T, 1 Program Schronisko | Nochowo. pokoéj nr 3,6,7
2. adres zamieszkania 5. informacje o Dutkiewicza, pokoj nr. 1
lub pobytu niepelnosprawnosci
3. data urodzenia, 6. informacje chorobowe

miejsce urodzenia
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17. | Ewidencja os6b 1. imig i nazwisko 2. identyfikator w systemie | T, I bazy plikow Nochowo. pokdj nr 6
upowaznionych informatycznym
18. | Ewidencja 1. imig i nazwisko 3. imig i nazwisko osoby I bazy plikow Nochowo. pokdj nr 6
przypadkow pacjenta udostgpniajace;j
udostepnienia 2. imig i nazwisko
TETTEN O30 S0 osoby wnioskujacej
o dane
19. | Rejestr naruszen 1. imig i nazwisko I bazy plikow Nochowo. pokdj nr 6
ochrony danych zglaszajacego
20. | Deklaracje 1. imig i nazwisko 5. telefon T,I Program Nochowo. pokdj nr 3
ubezpieczeniowe 2. choroby 6. cztonkowie rodziny Ubezpieczyciela
pracownikéw 3. pesel 7. dane uposazonych PZU
4. adres
21. | Rejestr meldunkéw 1. Imig i nazwisko I Program Schronisko | Nochowo, pokoj nr 6,7
mieszkancow
22. | Ewidencja 1. imig i nazwisko 5. dane rodziny (tel, imi¢ ) T, 1 Program Schronisko | Nochowo, pokéj nr 3,6,7
mieszkancow 2. imiona rodzicow 6. nriseria dowodu
3. data urodzenia, osobistego
miejsce 7. informacja o stanie
4. stan cywilny zdrowia
23. | Ewidencja 1. imig i nazwisko 2. kwota depozytu T, 1 Program Schronisko | Nochowo, pokoj nr 6,7
depozytow
mieszkancow
24. | Rejestr zlecen 1. imig i nazwisko 5. niepetnosprawnosé T nie dotyczy Dutkiewicza, pokoj nr. 1
wydania art. 2. telefon 6. 1ilo$¢ 0s6b w rodzinie
ZyW no‘éciowy,ch.. 3. adres zamieszkania 7. dochéd %
Bank Zywnosci 4. pesel
25. | Ewidencja subkont l.imi¢ 1 nazwisko 6.dane rodzicow, T nie dotyczy Nochowo, pokdj nr 3

dot.1,5%

dziecka
2.data
miejsce

urodzenia,

opiekunow dziecka,
rodzenstwa
7.adres zamieszkania
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3.adres

8.niepetnosprawnos¢-

zamieszkania stopien i nr.
4.telefon 9.choroby-nietolerancje,
5.pesel uczulenia, zazywane leki,

26.

Rejestr dot.
Swietlicy
Socjoterapeutycznej
ISKRA

AN

imi¢ i nazwisko
dziecka

data urodzenia,
miegjsce

adres zamieszkania
telefon

pesel

miegjsce
uczeszczania do
szkoty i klasy

10.

11.

dane rodzicow,
opiekunow dziecka,
rodzenstwa

adres zamieszkania
migjsce pracy
niepeosprawnos¢-
stopien i nr.
choroby-nietolerancje ,
uczulenia, zazywane leki,
okulary

nie dotyczy

Owocowa 6, pokoj nr.1
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Rozdzial 18
Wykaz budynkéw, pomieszczen, w ktorych wykonywane sq operacje przetwarzania
danych osobowych oraz osoby je przetwarzajace w systemie

Dane osobowe przetwarzane s3 w budynkach Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta
Srem, mieszczacym si¢:

- przy ulicy Sremskiej 12, 63-100 Nochowo,
- przy ulicy Dutkiewicza 8a, 63-100 Srem,
- przy ulicy Owocowej 6, 63-100 Psarskie.

WYKAZ BUDYNKOW, POMIESZCZEN, W KTORYCH WYKONYWANE SA
OPERACJE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Nochowo, Sremska 12:
pokoj nr 3,6,7,

Srem, Dutkiewicza 8a:
pokéj nr 1

pomieszczenia w ktorych
przetwarzane s3 dane osobowe

Psarskie, Owocowa 6
pokéj nr 1

Nochowo, Sremska 12:
pokoj nr 3,6,7,

Pomieszczenia, w ktorych znajdujg
siec komputery stanowiace element

: Srem, Dutkiewicza 8a:
systemu informatycznego

pokéj nr 1

pomieszczenia gdzie przechowuje sie | Nochowo, Sremska 12:
wszelkie no$niki informacji pokdj nr 3,6,7,
zawierajgace dane osobowe tj. szafy z
dokumentacja papierowa, szafy
zawierajace komputerowe nosniki

Srem, Dutkiewicza 8a:
pokéj nr 1

informacji z kopiami zapasowymi | pgarskie, Owocowa 6
danych, stfl.qe komputero.we, pokéj nr 1
serwery i inne urzadzenia
komputerowe

Archiwum-_Nochowo, ul. Sremska 12
pomieszczenia archiwum (parter-wytyczone  miejsce  pod  klatkg
schodowq)




OSOBY PRZETWARZAJACE DANE OSOBOWE W SYSTEMIE

W BUDYNKU: Nochowo, ul. Sremska 12

POKOJ NR 3 Administracja, Dzial Ksiegowosci, Dzial Placowy

Obstuga programow: Program Schronisko, Word, Excel, Ptatnik, BANK, PFRON

Imie i nazwisko:
Janina Bartkowiak
Piotr Bartkowiak
Anna Sobieraj
Julia Biernacka

Osoby edytujace dane, majace wglad
do danych osobowych 1 ich edycji

Katarzyna Ruszkowska
Karolina Bartkowiak

POKOJ NR 6,7 Dzial obslugi

Obstuga programoéw: Program Schronisko, Word, Excel

Imie i nazwisko:
Janina Bartkowiak
Piotr Bartkowiak
Anna Sobieraj
Katarzyna Ruszkowska
Osoby edytujace dane, majace wglad Justyna Bartkowiak
do danych osobowych 1 ich edycji Justyna Frydrych
Lidia Walkowiak
Magdalena Cynka
Robert Gotgbiowski
Magdalena Mylka
Anna Zyffert

32




OSOBY PRZETWARZAJACE DANE OSOBOWE W SYSTEMIE

W BUDYNKU: Srem, Dutkiewicza 8a

POKOJ NR 1, Dzial Obslugi

Obstuga programoéw: Program Schronisko, Word, Excel

Imie i nazwisko:
Justyna Bartkowiak
Piotr Bartkowiak
Osoby edytujace dane, majace wglad Jl?st'yna Frydrych
do danych osobowych 1 ich edycji Lidia Walkowiak
Magdalena Cynka
Robert Gotgbiowski
Magdalena Mylka
Anna Zyffert

OSOBY PRZETWARZAJACE DANE OSOBOWE W SYSTEMIE

W BUDYNKU: Psarskie, Owocowa 6

POKOJ NR 1, Swietlica Socjoterapeutyczna ISKRA

Imie i nazwisko:
Justyna Skrzypczak
Katarzyna Pilarska

Monika Komorowska - Ptak

Osoby edytujace dane, majace wglad
do danych osobowych 1 ich edycji

OSOBY MAJACE PRAWO WGLADU DO DANYCH OSOBOWYCH Z UWAGI
NA WYKONYWANE ZAKRESY CZYNNOSCI

L. Imie¢ i nazwisko:
Administrator Danych Hieronim Bartkowiak
Administrator Systemu Imie i nazwisko:

Informatycznego Piotr Bartkowiak

Inspektor Ochrony Danych Imie i nazwisko

Osobowych Lidia Walkowiak

33




Rozdzial 19
Polityka kluczy

N

Ogolne zasady:

Polityka kluczy obejmuje pomieszczenia znajdujace si¢ budynku Fundacji na Rzecz

Rewaloryzacji Miasta Srem:

- pomieszczenia w budynku Nochowo, Sremska 12 ( parter, pigtro, II pigtro,
narze¢dziownia, kottownia, garaz)

- pomieszczenia w budynku Srem, Dutkiewicza 8a, ( parter, pietro, II pietro)

- pomieszczenia w budynku Srem, Poznanska 6 (pokdj nr.1)

- pomieszczenia w budynku Psarskie, Owocowa 6 (pokoj nr.1)

- kontener- magazyn, Nadbrzezna, dziatka 22/3

Nadawanie upowaznien;

a) upowaznienie do posiadania kluczy do pomieszczen majg wyltacznie osoby
upowaznione przez ADO

b) udzielanie/anulowanie upowaznienia ( ZALACZNIIK NR 16) wymaga
wprowadzenia osoby do ewidencji prowadzonej w postaci ZALACZNIKA NR
15 — Ewidencja dostepu do pomieszczen.

Wydawanie 1 zdawanie kluczy w trybie normalnym:

a) klucze do pomieszczen pozostaja pod osobistym nadzorem o0séb

upowaznionych
Wydawanie 1 zdawanie kluczy w trybie nadzwyczajnym:

a) wydawanie kluczy zapasowych upowaznionych pracownikom moze odbywac
si¢ tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz przypadkach awaryjnych za zgoda
bezposredniego, wydanie kluczy odbywa si¢ w obecnosci drugiego
pracownika, nalezy to odnotowa¢ w odpowiednim rejestrze,

b) klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwroci¢ do
depozytu.

Klucze do szaf biurowych sa3 w posiadaniu pracownikow, ktoérzy ponosza peing
odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

Klucze do stref administracyjnych, pomieszczen biurowych i gospodarczych
Fundacji sg przechowywane w gablotach: Nochowo, w pokoju nr 6. oraz
Dutkiewicza (biuro nr.1) Kluczami do gabloty dysponuja wyznaczeni pracownicy.

Klucze do pomieszczeh gospodarczych (kottownia, narzedziownia, garaz, kontener-
magazyn) s3 przechowywane w gablocie w pokoju nr.6. Kluczami do gabloty
dysponuja wyznaczeni pracownicy.

Po zakonczeniu dnia pracy, pracownicy zobowigzani sg do uporzadkowania swoich
stanowisk pracy, wykonania czynno$ci zabezpieczajacych adekwatnych do
stosowanych rozwigzan technicznych 1 organizacyjnych, gtéwnie polegajacych na:

a) zabezpieczeniu dokumentacji,

b) zabezpieczeniu komputerow,

c) wylaczeniu wszystkich urzadzen energetycznych zasilanych energia
elektryczng (czajniki, wentylatory itp.) zgodnie z zasadami bhp,
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d) zamknigciu okien 1 drzwi,
e) zdaniu kluczy do pomieszczen do gablotki- w pomieszczeniach gdzie jest to
wymagane.

Rozdzial 20
Postanowienia koncowe

1. Wszelkie zmiany w Polityce Bezpieczenstwa wymagajg zatwierdzenia przez
Administratora Danych Osobowych.

2. Aktualizacje danych zawartych w Polityce Bezpieczenstwa beda dokonywane w
miar¢ potrzeb.

3. Przypadki nieuzasadnionego zaniechania obowigzkéw wynikajacych z Polityki
Bezpieczenstwa traktowane sg jako cigzkie naruszenie obowigzkow pracowniczych.
Wobec osoby, ktéra w przypadku naruszenia zabezpieczen systemu
informatycznego lub uzasadnionego domniemania takiego naruszenia nie
powiadomita odpowiedniej osoby zgodnie z okreslonymi zasadami, a takze gdy nie
zrealizowata stosownego dzialania dokumentujacego ten przypadek, wszczyna si¢
postepowanie dyscyplinarne.

4. Osoby, ktore zostaly zapoznane z Polityka Bezpieczefistwa zobowigzuja si¢ do
bezwzglednego stosowania zasad w niej zawartych. Upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych przechowywane s3 w aktach pracownika.

5. Wszystkie regulacje okreslone w Polityce Bezpieczenstwa dotycza przetwarzania
danych osobowych w bazach prowadzonych zar6wno w formie elektroniczne;j jak i
w formie papierowe;.

6. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Polityce Bezpieczenstwa Danych
Osobowych majg zastosowanie przepisy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o
ochronie danych).
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Zalaczniki

Zalacznik nr 1

Wzor- Zgloszenie przez pracownika naruszenia ochrony danych osobowych w
Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem

ZGLOSZENIE NARUSZENIA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

1. Czas wykrycia naruszenia

Data: Godzina:

Trwajace naruszenie ( zaznacz odpowiednio)
1 TAK 1 NIE

data 1 czas zakonczenia NaruSZenia. ............o.eueiueiieeiineeinannnann...

3. Czas zaistnienia/ rozpoczecia naruszenia (jesli mozna okreslic)

Data: Godzina:
4. Charakter naruszenia (zaznacz odpowiednio)

danych

[l naruszenie poufnosci | [| naruszenie integralno$ci | ]  naruszenie dostgpnosci

danych danych

5. Lokalizacja naruszenia

nr pokoju, NAZWa POMIESZCZENIA. ... e uueentett ettt et e e

6. Na czym polegalo zdarzenie? ( zaznacz odpowiednio)

Zgubienie lub kradziez nosnika/ urzadzenia

Dokumentacja papierowa ( zawierajgce dane osobowe) zgubiona,
skradziona lub pozostawiona w niezabezpieczonej lokalizacji

Korespondencja papierowa utracona przez operatora pocztowego lub
otwarta przed zwroceniem jej do nadawcy

Nieuprawnione uzyskanie do informacji

Nieuprawnione uzyskanie dostepu do informacji poprzez ztamanie
zabezpieczen

Ztosliwe oprogramowanie ingerujgce w poufnos¢, integralnos¢ i
dostepnos¢ danych

Uzyskanie poufnych informacji przez pozornie zaufang osob¢ w oficjalnej
komunikacji elektronicznej, takie jak e- mail czy komunikator internetowy

Nieprawidlowa anonimizacja danych osobowych w dokumencie

Nieprawidlowe usuni¢cie/ zniszczenie danych osobowych z nosnika/
urzadzenia elektrycznego przed jego zbyciem przez administratora

Niezamierzona publikacja
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[l Dane osobowe wystane do niewtasciwego odbiorcy

[l Ujawnienie danych niewlasciwej osobie

(1 Ustne ujawnienie danych osobowych

I 51 -

8. Przyczyny naruszenia

[l Wewnetrzne dziatanie niezamierzone

[l Wewngtrzne dziatanie zamierzone

[l Zewngtrzne dzialanie niezamierzone

[l Zewng¢trzne dzialanie zamierzone

I 6110 T3] 74 (074 7 1 | 4

9. Kategoria oséb, ktorych naruszenie dotyczy

] pracownicy

[l mieszkancy

[ kontrahenci

[] rodziny mieszkancow

I 11V (TP
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Zalacznik nr 2

Wzor- Raport zajscia naruszenia ochrony danych osobowych w Fundacji na
Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem

1. Data: ..ccooovevvrererinne Godzina: .......cccoeeveuennnnn.
2. Osoba powiadamiajaca o zaistniatym zdarzeniu:

( nr pokoju, nazwa pomieszczenia)

4. Rodzaj naruszenia bezpieczenstwa oraz okoliczno$ci towarzyszace:

Data podpis IODO
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Zalacznik nr 3

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w Fundacji na Rzecz
Rewaloryzacji Miasta Srem

Nochowo, dnia.................ooooiiiin,
( miejscowos¢ i data)

(pieczgé pracodawcy)

UPOWAZNIENIE
do przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 29 i art. 32 ust. 4 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
(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1) — dalej RODO:

1.

Ninigjszym z dniem .......c.ooeiiiriiiiiii i, nadaje

Pani/Panu ..o

upowaznieniec do przetwarzania danych osobowych oraz do obslugi systemu
informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego sktad, stluzacych do przetwarzania

danych osobowych w Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem

[J  Upowaznienie dotyczy danych osobowych kandydatow do pracy przetwarzanych w
zwigzku z procesem rekrutacji oraz danych osobowych pracownikow i bylych

pracownikow przetwarzanych w zwigzku z ich zatrudnieniem

[J Upowaznienie dotyczy danych osobowych mieszkancow Fundacji, ich rodzin

(opiekunow) przetwarzanych w zwigzku z realizacjg ustawy o pomocy spolecznej

[J  Upowaznienie dotyczy danych osobowych pracownikow, bylych pracownikéw w
zwigzku z ich zatrudnieniem, danych osobowych mieszkancow w zwiazku z ich

pobytem w Fundacji, kontrahentow w zwiazku z zawartymi umowami

[J  Upowaznienie dotyczy danych osobowych w zakresie niezb¢dnym do prawidlowej
realizacji obowigzkoéw wynikajacych z zajmowanego stanowiska lub realizowanych

zadan zleconych
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2 010172 1L T 1 1 R

do przetwarzania danych osobowych zawartych w nastgpujacych zbiorach danych:

3. Upowaznienie wygasa z chwilg rozwigzania umowy o prac¢ badz odwotania

upowaznienia.

4. Jednoczes$nie zobowigzuj¢ Panig/ Pana do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz sposobu ich zabezpieczania. Ponadto
zobowiazuje si¢ Pani/ Pan do ochrony danych osobowych przed dostgpem do nich oséb do

tego nieupowaznionych.

5. Zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018r. (Dz. U. z 2018, poz.
1000) udostgpnianie danych osobowych lub umozliwienie dostgpu do nich osobie

nieupowaznionej podlega karze.

6. Zostalem przeszkolony w zakresie danych osobowych i znana jest mi tres¢ instrukcji
postgpowania w przypadku naruszenia danych osobowych zawartej w Polityce
Bezpieczenstwa Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem.

Podpis pracownika podpis IODO
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Zalacznik nr 4

Wzor- Oswiadczenie pracownika dopuszczonego do przetwarzania danych osobowych
w Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem

Nochowo, dnia ..........cooiiiiiiiiiiiiiiinn..

(imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze przed przystgpieniem do pracy przy przetwarzaniu danych
osobowych zostalam/em zaznajomiona/ny z przepisami dotyczacymi ochrony danych
osobowych, w tym z Ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.
U. z2018r, poz. 1000) oraz rozporzadzeniami wykonawczymi RODO (tj. Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Zapoznatam/em si¢ 1 rozumiem zasady dotyczace ochrony danych osobowych
opisane w :

= Polityce bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych 1 Instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym w Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem, a takze
innych dokumentach regulujacych zasady przetwarzania danych osobowych oraz
zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

= Instrukcji postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych w
Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem

(podpis pracownika)
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Zalacznik nr 5

Wz6r- Ewidencja oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem

EWIDENCJA OSOB UPOWAZNIONYCH DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
L A . data- data- zakres upowaznienia identyfikator
-p. imi¢ nazwisko nadania ustania : ]
NP e (kategorie danych) w systemie informatycznym
upowaznienia upowaznienia
Janina Bartkowiak 01.05.2024r 1,2,4,18,19,20,21,22, | nie dotyczy
1.
25,26,33,
2 Karolina Bartkowiak 01.05.2024r 15,20,25, nie dotyczy
3 Justyna Bartkowiak 01.05.2024r 22,23,24,25,27,54 justyna.bartkowiak
4 Piotr Bartkowiak 01.05.2024r 1-54 admin
Anna Sobieraj 01.05.2024r 1,3,5-7,22-24,27-29, | anna.sobieraj
S. 33,37-38,40,42- biuro@fundacja.srem.pl
44,49,50,54
Katarzyna Ruszkowska | 01.05.2024r 1-7,10,13-17,22,25, | katarzyna.ruszkowska
6 28,30-33,39,43-45, biuro@fundacja.srem.pl
47,54
- Julia Biernacka 01.05.2024r 1,3-7,17,21,22,25, julia.biernacka
) 30-36,38-46, 54 biuro@fundacja.srem.pl
8 Elzbieta Tomyslak 01.05.2024r 8,52 nie dotyczy
9 Anna Zyffert 01.05.2024r 23,24,27,54 anna.zyffert
10 Justyna Frydrych 01.05.2024r 23,24,27,54 justyna.frydrych




11 Magdalena Cynka 01.05.2024r 8,23,24,27,28,52,54 | magdalena.cynka
12 Magdalena Mylka 01.05.2024r 23,24,27,53,54 magdalena.mylka
Lidia Walkowiak 01.05.2024r 1-54 lidia.walkowiak
13. . .
iod@fundacja.srem.pl
14 Robert Golebiowski 01.05.2024r 24,25,54 robert.golebiowski
15 Justyna Skrzypczak 01.05.2024r 51 nie dotyczy
Monika Komorowska- | 01.05.2024r 51 nie dotyczy
16.
Ptak
17 Katarzyna Pilarska 01.05.2024r 51 nie dotyczy
18. Jakubaszek Jolanta
19.
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Zalacznik nr 6
Klauzula informacyjna Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem

KLAUZULA INFORMACYJNA

WPROWADZENIE

W zwigzku z rozpoczeciem stosowania z dniem 25 maja 2018 r. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej: RODO) informujemy, iz na podstawie art. 13 RODO od dnia
25 maja 2018 r. bedg Pani/Panu przystugiwaty okreslone ponizej prawa zwigzane z przetwarzaniem Pani/Pana
danych osobowych przez Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem .

e ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH
Administratorem danych osobowych jest Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem, ul. Sremska 12,

63-100 Nochowo, reprezentowany przez Prezesa Fundacji (nr tel.: 61 2830798; adres e-mail:
prezes@fundacja.srem.info).

e Z KIM MOZNA SIE SKONTAKTOWAC W SPRAWIE OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH?

W Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, z ktérym
mozna skontaktowac si¢ pod numerem telefonu 612830798 lub adresem e-mail: iod@fundacja.srem.info.

e ZBIERANIE I POZYSKIWANIE DANYCH

Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem zbiera i przetwarza dane osobowe, ktore pozyskuje przez
dobrowolne podanie. Podstawag prawng przetwarzania danych jest umowa migdzy Panem/ Panig a
Administratorem lub zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Podanie danych osobowych nie jest obowigzkowe, jednakze ich nie podanie spowoduje, ze zawarcie i
realizacja umowy bgda niemozliwe.

e DO CZEGO WYKORZYSTUJEMY DANE OSOBOWE? CELE I PODSTAWA PRAWNA
PRZETWARZANIA DANYCH

Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem przetwarza dane osobowe wylgcznie w konkretnych i prawnie
uzasadnionych celach. Podstawg prawng tych czynnosci sg przepisy RODO (art.6 ust.1 lit. a-f), oraz ustawy i
przepisy wykonawcze, z ktorych wynikajg zadania realizowane przez Fundacje, m.in.:
o realizacji zadan statutowych Fundacji,
e umozliwienia interesariuszom realizacji obowigzkow wymaganych przepisami powszechnie
obowigzujacego prawa,
e obstugi: procesow rekrutacji oraz zatrudnienia pracownikow, organizacji stazy, praktyk oraz
wolontariatu, uméw cywilno-prawnych,
realizacji umow z kontrahentami oraz wspolpracujacymi instytucjami,
prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,
prowadzenia ksiggowosci oraz sprawozdawczoscli,
archiwizacja w/w dokumentow oraz danych,
$wiadczenia na rzecz mieszkancow Fundacji spotecznie oczekiwanych ustug
dla ochrony zywotnych interes6w osoby, ktorej dane dotycza, lub innej osoby fizyczne;j.



JAKIE DANE SA PRZETWARZANE PRZEZ FUNDACJE NA RZECZ REWALORYZACIJI
MIASTA SREM

e Kategorie przetwarzania danych osobowych:

e Dane identyfikacyjne ( imi¢, nazwisko, dokument tozsamosci, NIP, PESEL, REGON, nazwa firmy i
inne)

e Dane kontaktowe (adres pocztowy, adres e- mail, numer telefonu stacjonarnego, numer telefonu
komoérkowego)

e Dane szczegodlne (wyksztalcenie, zawod wyuczony, choroby, zazywane leki, niepetnosprawnos¢,
dane kontaktowe do rodziny, obcigzenia komornicze, odbyte terapie, pobyt w zaktadach karnych)

e Dane transakcyjne (informacje o zakupach, zamdéwieniach, umowach, rozliczeniach, metodach
ptatnosci, dane bankowe i wszelkie inne dane zwigzane z transakcjami)

e KOMU BEDZIEMY UDOSTEPNIAC TWOJE DANE OSOBOWE?

Odbiorcg danych osobowych beda podmioty uprawnione na podstawie przepisow prawa lub odrebnych umow,
a w szczegolnosci:

e pracownicy Fundacji na podstawie upowaznien do przetwarzania danych celem realizacji
obowigzkéw shuzbowych,

e podmioty zewngtrzne zajmujace si¢ biezacg obstugg Fundacii,

e organy wladzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dzialajace na zlecenie
organow wladzy publicznej w zakresie i w celach, ktore wynikajg z przepisOw prawa.

Administrator nie zamierza przekazywac danych do panstw trzecich ani organizacji migdzynarodowych.
e JAK DLUGO BEDA PRZETWARZANE DANE OSOBOWE

Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie przepisOw prawa, przez okres niezbedny do realizacji celow
przetwarzania, lecz nie krocej niz okres wskazany w przepisach o archiwizacji lub do czasu cofnigcia zgody
na przetwarzanie danych osobowych.

e JAKIE SA PRAWA, W SPRAWIE ZBIERANIA I PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH

W zwigzku z przetwarzaniem przez Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem danych osobowych,
przystuguje prawo do:

e dostepu do tresci danych, na podstawie art. 15 RODO z zastrzezeniem, ze udostepniane dane osobowe
nie mogg ujawnia¢ informacji niejawnych, ani narusza¢ tajemnic prawnie chronionych, do ktérych
zachowania zobowiazany jest Prezes Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem
sprostowania danych, na podstawie art. 16 RODO;
ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie art. 18 RODO;
prawo do usuni¢cia danych osobowych, na podstawie art. 17 RODO,;
przenoszenia danych, na podstawie art. 20 RODO;
whniesienia sprzeciwu, na podstawie art. 21 RODO;
prawo do cofni¢cia zgody, na podstawie art. 13 ust.2 lit.c.

Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w formie profilowania, co
oznacza ze nie bedg podejmowane dziatania, o ktérych mowa w art. 22 ust.4 RODO.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem danych
osobowych narusza przepisy RODO, przyshuguje prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych.

Prezes Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem
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Zalacznik nr 7
Klauzula zgody pracownika Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem

KLAUZULA ZGODY PRACOWNIKA Fundacji

(imig i nazwisko pracownika)

Ja nizej podpisany wyrazam zgodnie z art. 7 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. tzw. RODO wyrazng i dobrowolng zgode na
przetwarzanie i zbieranie moich danych osobowych przez Fundacj¢ na Rzecz Rewaloryzacji Miasta
Srem. Podstawa przetwarzania jest moja zgoda.

Administratorem danych osobowych jest Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem, ul.
Sremska 12, 63-100 Nochowo, reprezentowany przez Prezesa (nr tel.: 61 2830798; adres e-mail:
prezes@fundacja.srem.info).

W Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem w Nochowie wyznaczony zostat Inspektor
Ochrony Danych Osobowych, z ktorym mozna skontaktowaé si¢ w przypadku pytan
dotyczacych przetwarzania danych osobowych, pod numerem telefonu 612830798 lub
adresem e-mail: iod@fundacja.srem.info.

Dane osobowe pracownikoéw przetwarzane beda w zwigzku z zatrudnieniem, w szczego6lnosci do
celoéw rekrutacji, wykonania umowy o prace, w tym wykonania obowigzkow okreslonych przepisami
lub porozumieniami zbiorowymi, zarzadzenia, planowania i organizacji pracy, roéwnosci i
réznorodnos$ci w miegjscu pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony wtasnosci pracodawcy lub
klienta oraz do celow indywidualnego lub zbiorowego wykonania praw i korzystania ze §wiadczen
zwiazanych z zatrudnienia, a takze do celéw zakonczenia stosunku pracy.

Dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit.a 1 art.88 RODO z dnia 27 kwietnia
2016r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974r. oraz Ustawy o ochronie danych osobowych z
dnia 10 maja 2018r.

Kategorie przetwarzania danych osobowych:

- dane identyfikacyjne ( imig, nazwisko, nazwisko rodowe, imiona rodzicéw, data 1 miejsce
urodzenia, dokument tozsamos$ci, PESEL )

- dane kontaktowe (adres pocztowy, adres e- mail, numer telefonu komoérkowego)

- dane transakcyjne

( dane bankowe i wszelkie inne dane zwiazane z transakcjami, podatkowe, ubezpieczeniowe)

- wyksztalcenie

- przebieg dotychczasowego zatrudnienia

- imi¢ i nazwisko dziecka, PESEL

46



Odbiorcag danych osobowych beda podmioty uprawnione na podstawie przepisow prawa lub
odrebnych umoéw, a w szczegolnoscei:

- pracownicy Fundacji na podstawie upowaznien do przetwarzania danych celem realizacji
obowigzkoéw stuzbowych,

-podmioty zewnetrzne zajmujace si¢ biezacg obstuga Fundacji,

-organy wladzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajace na zlecenie
organéw wiadzy publicznej w zakresie 1 w celach, ktore wynikajg z przepisow prawa.

Dane osobowe bgda przetwarzane na podstawie przepisow prawa, przez okres niezbedny do
realizacji celow przetwarzania, lecz nie krocej niz okres wskazany w przepisach o archiwizacji lub
do czasu cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

W zwiazku z przetwarzaniem przez Fundacje na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem danych
osobowych, przystuguje prawo do:

- dostepu do tresci danych, na podstawie art. 15 RODO z zastrzezeniem, ze udost¢pniane dane
osobowe nie mogg ujawnia¢ informacji niejawnych, ani narusza¢ tajemnic prawnie chronionych, do
ktorych zachowania zobowiazana jest Fundacja na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem;

- sprostowania danych, na podstawie art. 16 RODO;

- ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie art. 18 RODO;

- prawo do usuni¢cia danych osobowych, na podstawie art. 17 RODO;

- przenoszenia danych, na podstawie art. 20 RODO;

- wniesienia sprzeciwu, na podstawie art. 21 RODO;

- prawo do cofnigcia zgody, na podstawie art. 13 ust.2 lit.c.

Dane osobowe nie bgdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym roéwniez w formie
profilowania, co oznacza ze nie bedg podejmowane dzialania, o ktérych mowa w art. 22 ust.4 RODO.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem danych
osobowych narusza przepisy RODO, przystuguje prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu

Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym zakresie
jest dobrowolne.

(czytelny podpis pracownika)
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OSWIACZENIE

Jednoczesnie o$wiadczam, ze moja zgoda spetnia wszystkie warunki, o ktérych mowa w art.
7 RODO tj. przystuguje mi mozliwos¢ do wycofania jej w kazdym czasie, zapytanie o zgodg zostato
mi przedstawione w wyraznej i zrozumiatej formie oraz poinformowano mnie o warunku mozliwo$ci
jej rozliczalnosci.

Oswiadczam, ze zostatem poinformowany o tym, ze dane zbierane sg przez Fundacje na
Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem, ul. Sremska 12, 63-100 Nochowo, o celu ich zbierania,
dobrowolno$ci podania, na warunkach RODO , prawie wgladu i mozliwos$ci ich poprawiania.
Zostatem/am poinformowany/a, ze przetwarzanie moich danych odbywa¢ si¢ bedzie z godnoscig i
poszanowaniem moich praw.

(czytelny podpis pracownika)

Wyrazam zgode na nieograniczone czasowo publikowanie w $rodkach masowego przekazu zdjec 1
informacji, w tym danych osobowych dotyczacych mojej osoby zwiazanych z funkcjonowaniem
Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem w celach promocyjno- informacyjnych Fundacji.

(czytelny podpis pracownika)

(data) (czytelny podpis osoby przyjmujacej o$wiadczenie)
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Zalacznik nr 8
Klauzula zgody mieszkanca Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem

KLAUZULA ZGODY MIESZKANCA Fundacji

(miejscowosc i data)

(imi¢ i nazwisko mieszkanca)

Ja nizej podpisany wyrazam zgodnie z art. 7 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. tzw. RODO wyrazng i dobrowolng zgode na
przetwarzanie i zbieranie moich danych osobowych przez Fundacj¢ na Rzecz Rewaloryzacji Miasta
Srem. Podstawa przetwarzania jest moja zgoda.

Administratorem danych osobowych jest Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem, ul. Sremska
12, 63-100 Nochowo, reprezentowany przez Prezesa Fundacji (nr tel.: 61 2830798; adres e-mail:
prezes@fundacja.srem.info).

W Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem wyznaczony zostat Inspektor Ochrony
Danych, z ktérym mozna skontaktowac si¢ w przypadku pytan dotyczacych przetwarzania
danych osobowych, pod numerem telefonu 612830798 1lub adresem e-mail:
iod@fundacja.srem.info.

Celem przetwarzania danych osobowych jest realizowanie przez Fundacj¢ na Rzecz Rewaloryzacji
Miasta Srem zadan okreslonych w ustawie z dnia 12 marca 20014r. o pomocy spoteczne;j.

Kategorie przetwarzania danych osobowych:

- dane identyfikacyjne ( imig, nazwisko, data i miejsce urodzenia, dokument tozsamosci, PESEL,
imiona rodzicow),

- dane kontaktowe (adres pocztowy, numer telefonu komodrkowego)

- dane transakcyjne ( dane bankowe 1 wszelkie inne dane zwigzane z transakcjami).

- dane z wywiadu S$rodowiskowego (sytuacja zdrowotna —grupa niepelnosprawnosci, lekarz

prowadzacy, uzaleznienia, choroby przewleklte, kontakt z rodzing, dochody, obciazenia finansowe).

- dane szczegblne (wyksztatcenie, zawdd wyuczony, stan cywilny

Odbiorcag danych osobowych beda podmioty uprawnione na podstawie przepisow prawa lub
odrebnych umoéw, a w szczegolnoscei:

- pracownicy Fundacji na podstawie upowaznien do przetwarzania danych celem realizacji
obowigzkoéw stuzbowych,

-podmioty zewnetrzne zajmujace si¢ biezgcg obstuga Fundacji,

-organy wladzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajace na zlecenie
organéw wiadzy publicznej w zakresie i w celach, ktore wynikajg z przepisow prawa.

Dane osobowe bgdg przetwarzane na podstawie przepisow prawa, przez okres niezbedny do

realizacji celow przetwarzania, lecz nie krocej niz okres wskazany w przepisach o archiwizacji lub
do czasu cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

49



W zwiazku z przetwarzaniem przez Fundacje na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem danych
osobowych, przystuguje prawo do:

- dostepu do tresci danych, na podstawie art. 15 RODO z zastrzezeniem, ze udost¢pniane dane
osobowe nie mogg ujawnia¢ informacji niejawnych, ani narusza¢ tajemnic prawnie chronionych, do
ktorych zachowania zobowiazany jest Prezes Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem;

- sprostowania danych, na podstawie art. 16 RODO;

- ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie art. 18 RODO;

- prawo do usuni¢cia danych osobowych, na podstawie art. 17 RODO;

- przenoszenia danych, na podstawie art. 20 RODO;

- wniesienia sprzeciwu, na podstawie art. 21 RODO;

- prawo do cofnigcia zgody, na podstawie art. 13 ust.2 lit.c.

Dane osobowe nie bgdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym roéwniez w formie
profilowania, co oznacza ze nie bedg podejmowane dzialania, o ktérych mowa w art. 22 ust.4 RODO.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Fundacje na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem danych
osobowych narusza przepisy RODO, przystuguje prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych.

(czytelny podpis mieszkanca)

OSWIACZENIE

Jednoczesnie o$wiadczam, Ze moja zgoda spetnia wszystkie warunki, o ktérych mowa w art.
7 RODO tj. przystuguje mi mozliwos¢ do wycofania jej w kazdym czasie, zapytanie o zgodg zostato
mi przedstawione w wyraznej i zrozumiatej formie oraz poinformowano mnie o warunku mozliwo$ci
jej rozliczalnosci.

Oswiadczam, ze zostatem poinformowany o tym, ze dane zbierane sg przez Fundacje na
Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem, o celu ich zbierania, dobrowolnosci podania, na warunkach
RODO, prawie wgladu i mozliwosci ich poprawiania.
Zostatem poinformowany, ze przetwarzanie moich danych odbywac si¢ bedzie z godnoscig i
poszanowaniem moich praw.

(czytelny podpis mieszkanca)

Wyrazam zgode na nieograniczone czasowo publikowanie w $rodkach masowego przekazu zdjec 1
informacji, w tym danych osobowych dotyczacych mojej osoby zwigzanych z funkcjonowaniem
Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem w celach promocyjno- informacyjnych Fundacji.

(data) (czytelny podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie)
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Zalacznik nr 9
Klauzula informacyjna dla go$cia Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA GOSCIA FUNDACJI

(miejscowosc i data)

(imi¢ 1 nazwisko)

Ja nizej podpisany wyrazam zgodnie z art. 7 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. tzw. RODO wyrazng i dobrowolng zgode na
przetwarzanie i zbieranie moich danych osobowych przez Fundacj¢ na Rzecz Rewaloryzacji Miasta
Srem. Podstawa przetwarzania jest moja zgoda.

Administratorem danych osobowych jest Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem, ul. Sremska
12, 63-100 Nochowo, reprezentowany przez Prezesa Fundacji (nr tel.: 61 2830798; adres e-mail:
prezes@fundacja.srem.info)

W Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem wyznaczony zostat Inspektor Ochrony
Danych, z ktéorym mozna skontaktowac si¢ w przypadku pytan dotyczacych przetwarzania
danych osobowych, pod numerem telefonu 61 2830798 lub adresem e-mail:
iod@fundacja.srem.info

Fundacja na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem zbiera i przetwarza dane osobowe, ktore pozyskuje
przez dobrowolne podanie. Podstawg prawng przetwarzania danych jest umowa mi¢dzy Panem/
Panig, a Administratorem lub zgoda na przetwarzanie danych osobowych.
Fundacja na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem przetwarza dane osobowe wylacznie w konkretnych
i prawnie uzasadnionych celach. Podstawg prawna tych czynnosci sa przepisy RODO (art.6 ust.1 lit.
a-f), oraz ustawy i przepisy wykonawcze, z ktoérych wynikajg zadania realizowane przez Fundacje,
m.in.:

e realizacja zadan statutowych Fundacji,

e dzialalno$é promocyjno- informacyjna Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem

Kategorie przetwarzania danych osobowych:

- dane identyfikacyjne ( imig, nazwisko)

- fotografia (wizerunek)

- instytucja, organizacja- miejsce, ktore reprezentuje dana osoba

Odbiorcag danych osobowych beda podmioty uprawnione na podstawie przepisow prawa lub
odrebnych umow, a w szczegdlnosci:

- pracownicy Fundacji na podstawie upowaznien do przetwarzania danych celem realizacji
obowigzkoéw stuzbowych,

Dane osobowe bgdg przetwarzane na podstawie przepisow prawa, przez okres niezbedny do

realizacji celow przetwarzania, lecz nie krocej niz okres wskazany w przepisach o archiwizacji lub
do czasu cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.
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W zwiazku z przetwarzaniem przez Fundacje na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem danych
osobowych, przystuguje prawo do:

- dostepu do tresci danych, na podstawie art. 15 RODO z zastrzezeniem, ze udost¢pniane dane
osobowe nie mogg ujawnia¢ informacji niejawnych, ani narusza¢ tajemnic prawnie chronionych, do
ktorych zachowania zobowiazany jest Prezes Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem;

- sprostowania danych, na podstawie art. 16 RODO;

- ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie art. 18 RODO;

- prawo do usuni¢cia danych osobowych, na podstawie art. 17 RODO;

- przenoszenia danych, na podstawie art. 20 RODO;

- wniesienia sprzeciwu, na podstawie art. 21 RODO;

- prawo do cofnigcia zgody, na podstawie art. 13 ust.2 lit.c.

Dane osobowe nie bgdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym roéwniez w formie
profilowania, co oznacza ze nie bedg podejmowane dzialania, o ktérych mowa w art. 22 ust.4 RODO.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Fundacje na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem danych
osobowych narusza przepisy RODO, przystuguje prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych.

(czytelny podpis)

OSWIACZENIE

Jednoczesnie o$wiadczam, Ze moja zgoda spetnia wszystkie warunki, o ktérych mowa w art.
7 RODO tj. przystuguje mi mozliwos¢ do wycofania jej w kazdym czasie, zapytanie o zgodg zostato
mi przedstawione w wyraznej i zrozumiatej formie oraz poinformowano mnie o warunku mozliwos$ci
jej rozliczalnosci.

Oswiadczam, ze zostalem poinformowany o tym, ze dane zbierane sg przez Fundacj¢ na
Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem, ul. Sremska 12, 63-100 Nochowo, o celu ich zbierania,
dobrowolno$ci podania, na warunkach RODO, prawie wgladu i mozliwosci ich poprawiania.
Zostatem poinformowany, ze przetwarzanie moich danych odbywac si¢ bedzie z godnoscig i
poszanowaniem moich praw.

(czytelny podpis)

Wyrazam zgode na nieograniczone czasowo publikowanie w $rodkach masowego przekazu zdjec 1
informacji, w tym danych osobowych dotyczacych mojej osoby zwigzanych z funkcjonowaniem
Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem w celach promocyjno- informacyjnych Fundacji.

(data) (czytelny podpis osoby przyjmujacej o$wiadczenie)
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Zalacznik nr 10

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji
Miasta Srem

KLAUZULA INFORMACYJNA+ KLAUZULA ZGODY

DLA KANDYDATOW DO PRACY W FUNDACJI

(miejscowosc i data)

(imi¢ 1 nazwisko)

Ja nizej podpisany wyrazam zgodnie z art. 7 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. tzw. RODO wyrazng i dobrowolng zgode na
przetwarzanie i zbieranie moich danych osobowych przez Fundacj¢ na Rzecz Rewaloryzacji Miasta
Srem. Podstawa przetwarzania jest moja zgoda.

Administratorem danych osobowych jest Fundacja na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem, ul.
Sremska 12, 63-100 Nochowo, reprezentowany przez Prezesa (nr tel.: 61 2830798; adres e-mail:
prezes@fundacja.srem.info).

W Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem wyznaczony zostal Inspektor Ochrony
Danych Osobowych, z ktérym mozna skontaktowac si¢ w przypadku pytan dotyczacych
przetwarzania danych osobowych, pod numerem telefonu 61 2830798 lub adresem e-mail:
iod@fundacja.srem.info.

Dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji i przysztych rekrutacji- na podstawie art. 6 ust.
1 lit.a RODO z dnia 27 kwietnia 2016r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974r. oraz Ustawy
o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018r.

Kategorie przetwarzania danych osobowych, zgodnie z art. 22" kodeksu pracy:

- dane identyfikacyjne ( imi¢, nazwisko, data urodzenia, imiona rodzicéw ),

- dane kontaktowe (adres pocztowy, adres e- mail, numer telefonu stacjonarnego, numer telefonu
komoérkowego)

- dane o wyksztalceniu i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia

Odbiorcag danych osobowych beda podmioty uprawnione na podstawie przepisow prawa lub
odrebnych umow, a w szczegdlnosci:

- pracownicy Fundacji na podstawie upowaznien do przetwarzania danych celem realizacji
obowigzkoéw stuzbowych,

Dane osobowe beda przetwarzane i przechowywane przez okres rekrutacji i okres tej i przysztych
rekrutacji maksymalnie 24 m-ce. Po tym okresie sg usuwane, a dane osobowe kandydatow nie sg
przetwarzane w zadnym innym celu. Aplikacji nie odsytamy. Kontaktujemy si¢ jedynie z wybranymi
osobami. Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie przepiséw prawa.
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Klauzula zgody umieszczana na CV, umozliwiajgca dlugie przechowywanie:

Zgodnie z art. 6 ust.1lit.a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016r. ( Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji.

W zwiazku z przetwarzaniem przez Fundacje na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem danych
osobowych, przystuguje prawo do:

- dostepu do tresci danych, na podstawie art. 15 RODO z zastrzezeniem, ze udost¢pniane dane
osobowe nie mogg ujawnia¢ informacji niejawnych, ani narusza¢ tajemnic prawnie chronionych, do
ktorych zachowania zobowiazany jest Prezes Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem;

- sprostowania danych, na podstawie art. 16 RODO;

- ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie art. 18 RODO;

- prawo do usuni¢cia danych osobowych, na podstawie art. 17 RODO;

- przenoszenia danych, na podstawie art. 20 RODO;

- wniesienia sprzeciwu, na podstawie art. 21 RODO;

- prawo do cofnigcia zgody, na podstawie art. 13 ust.2 lit.c.

Dane osobowe nie bgdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym roéwniez w formie
profilowania, co oznacza ze nie bedg podejmowane dzialania, o ktérych mowa w art. 22 ust.4 RODO.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Fundacje na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem danych
osobowych narusza przepisy RODO, przystuguje prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostalym zakresie
jest dobrowolne.

(czytelny podpis kandydata)

OSWIACZENIE

Jednoczesnie o$wiadczam, Ze moja zgoda spelnia wszystkie warunki, o ktérych mowa w art.
7 RODO tj. przystuguje mi mozliwos¢ do wycofania jej w kazdym czasie, zapytanie o zgodg zostato
mi przedstawione w wyraznej i zrozumiatej formie oraz poinformowano mnie o warunku mozliwos$ci
jej rozliczalnosci.

Oswiadczam, ze zostatem poinformowany o tym, ze dane zbierane sg przez Fundacje na
Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem , ul. Sremska 12, 63-100 Nochowo, o celu ich zbierania,
dobrowolnosci podania, na warunkach RODO, prawie wgladu i mozliwo$ci ich poprawiania.
Zostatem poinformowany, ze przetwarzanie moich danych odbywac si¢ bedzie z godnoscig i
poszanowaniem moich praw.

(czytelny podpis kandydata)

(data) (czytelny podpis osoby przyjmujacej o$wiadczenie)
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Zalacznik nr 11

Klauzula informacyjna- zalacznik do faktur Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta

Srem

KLAUZULA DO FAKTUR I UMOW

Zgodnie z art. 13 RODO ( Dz. Urz. UE.L 2016 Nr 119, str. 1) informujemy, iz:

1.

W

~ o

Administratorem danych osobowych jest Prezes Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta
Srem ul. Sremska 12, 63-100 Nochowo, e-mail: prezes@fundacja.srem.info,

tel.: 61 2830798

W Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem wyznaczony zostat Inspektor Ochrony
Danych Osobowych, z ktorym mozna skontaktowa¢ si¢ pod numerem telefonu 612830798
lub adresem e-mail: iod@fundacja.srem.info.

Dane przetwarzane bgdg na podstawie art. 6.1b RODO w celu realizacji umow.

Dane sa udostgpniane innym podmiotom do tego uprawnionym na podstawie
obowiazujgcych przepisow prawa. Administrator nie zamierza przekazywaé¢ danych do
panstw trzecich ani organizacji mi¢dzynarodowych.

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania i prawo do przenoszenia danych.

Posiada Pani/ Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Niniejsze dane bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji umow.

Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym roOwniez w formie
profilowania.

Podanie danych osobowych jest niezbgdne w celu realizacji umow.
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Zalacznik nr 12

Kwestionariusz osobowy dla pracownika Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta
Srem

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

1. Imi¢ (imiona) i NAZWISKO ....uuirereriesrnicssnnicssnicssnncsssnnsssnssssnssssssssssssssssssases
2. IMioNA FOAZICOW ..cuuueeeneeiiniineiieiinnninnineicssncsnesssecsssesssesssssesssssssesssssssessses
3. Data i miejsce UrodZenia .......ccocuerereerersercsssencsssencssssnssssssssssssssssssssssssssssssnes
4. ODYWALEISTWO .cvveriernrinssnnisssanisssanisssanssssansssssssssssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssns
5. Numer ewidencji (PESEL) ....ucivviiinneininnnnnsnncssnisssnnissssnsosssssosssssosssssssssssss
6. Numer identyfikacji podatkowej (NIP) .....cccevvuiiisuricssnnicsnnscsnnissnnsssnnsssanns
7. Miejsce ZAMIESZKANIA ....ccueeerererenireresssencsssensssssnssssnsssssnssssssssssssssssssssssassssseses
(dokladny adres)

Adres do KOreSPONAENC)i c.ceceeeeriessaniessanicssarecssansossnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssasss

8. WYKSZEALCENIE «ouuereurerirneiinnernninrnnienssssnnssssnnnssssnnssssnnssssnsssssasssssnssssasssssssses

(zawdd, specjalnosé, stopien, tytul zawodowy — naukowy)
9. Wyksztalcenie uzupelniajace .........coceievvuiicssuicssnicsseicsssercsssnssssssssssssssssssnes

(kurs, studnia podyplomowe, data ukonczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku
jej trwania)

10. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ...........cceeveeeccsenecssnncssnncssensssssnnenes



(wskaza¢ okresu zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska
pracy)

11. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania (np. stopien znajomosci
jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

Y] § T U 1111111 T R
WYAANYI PIZEZ «ovvvnrrrirssssnrrossssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss
W ottueecsunesssnessasssseesssssssasssasssssesssessssssssssssassssesssstssstsssassssessssssssssssstesesssssssssssssessasens
albo innym dowodem tOZSAMOSCI ...cccovererrreresssrresssanssssanssssansssssnnssssasssssassssaassses
(miejscowos¢ i data) (podpis osoby skladajacej kwestionariusz)
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Zalacznik nr 13

Wzor- Ewidencja naruszen ochrony danych osobowych w Fundacji na Rzecz
Rewaloryzacji Miasta Srem

REJESTR PRZYPADKOW NARUSZENIA LUB PODEJRZENIA NARUSZENIA
BEZPIECZENSTWA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
data i czy podjete
. . naruszeni | dzialan
godzin | zglaszaj dleoa a- data
L a acy rodzaj | miejsce | opis skutki | © p}o & b zakoncz tat
" | zglosze | (imi¢i | narusze | narusze | narusze | narusze 78 o(sizem SpOso enia S
p- nia nazwisk nia nia nia nia uco USHIEC ) harusze |
) organu ia nia
narusze . nadzorcz | narusze
na ego? nia
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
1
0.
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Zalacznik nr 14

Ewidencja dostepu do pomieszczen- upowaznienia

EWIDENCJA DOSTEPU DO POMIESZCZEN

imie¢ i nazwisko

Lp. e dostep do pomieszczenia
1. Katarzyna Ruszkowska Nochowo-Nr.2,3.,6,7,
2. Anna Sobieraj Nochowo-Nr.2,3.,6,7,
3. Julia Biernacka Nochowo-Nr.2,3.,6,7,kotlownia,narzedziownia,garaz,
Dutkiewicz-nr.1
Nadbrzezna, Psarskie, ul. Owocowa 6
4. Justyna Bartkowiak Nochowo-Nr.2,3.,6,7, Dutkiewicz-nr.1
5. Lidia Walkowiak Nochowo-Nr.2,3.,6,7, Dutkiewicz-nr.1
6. Justyna Frydrych Nochowo-Nr.2,3.,6,7, Dutkiewicz-nr.1
7. Magdalena Cynka Nochowo-Nr.2,3.,6,7, Dutkiewicz-nr.1, Poznanska-nr.1
8. Anna Zyffert Nochowo-Nr.2,3.,6,7, Dutkiewicz-nr.1
9. Magdalena Mylka Nochowo-Nr.2,3.,6,7, Dutkiewicz-nr.1
10 Karolina Bartkowiak Nochowo-Nr.6,7,
12. | Janina Bartkowiak Nochowo-Nr.6,7,
13. | Robert Golebiowski Nochowo-Nr.2,3.,6,7, Dutkiewicz-nr.1, Poznanska 6
14. | Elzbieta Tomyslak Dutkiewicz-nr.1, Poznanska 6
15. | Justyna Skrzypczak Psarskie, ul. Owocowa 6 pokdj nrl
16. | Monika  Komorowska- | Psarskie, ul. Owocowa 6 pokdj nrl
Ptak
17. | Katarzyna Pilarska Psarskie, ul. Owocowa 6 pokdj nrl
18.

59




Zalacznik nr 15

Upowaznienie do zarzadzania kluczami w Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta
Srem

Nochowo, dnia.........cccerverenenee.
( miejscowos¢ i data)

(pieczgé pracodawcy)

UPOWAZNIENIE
do zarzadzania kluczami w Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem

Upowaznienie do zarzadzania kluczami do strefy administracyjnej i gospodarczej w
Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem.

Na podstawie Polityki kluczy w sprawie postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia

pomieszczen Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem powierzam Pani(u)

komplet kluczy do strefy administracyjnej (oraz gospodarcze;j).
W sktad kompletu wchodzg nastepujace klucze:

Upowaznienie obowigzuje do dnia odwotania.

(data i podpis pracownika) (podpis I0DO)

Oswiadczenie pracownika
Oswiadczam, ze przyjmuj¢ pelng odpowiedzialno$¢ za powierzone klucze i zobowiazuje si¢

do ich wykorzystywania jedynie w celach realizacji powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym

upowaznieniem.

(data i podpis pracownika)

60



Zalacznik nr 16

Upowaznienie dla Administratora Systemu Informatycznego ( ASI)

Nochowo, dnia........ccccerverenenee.
( miejscowosc i data)

(pieczgé pracodawcy)

UPOWAZNIENIE
dla Administratora Systemu Informatycznego

Z dniem .......cccceeeiieiiiiieee e upowazniam/anuluje
Panig/Pani/Pana...........cccuiiiiiiiiiiie ettt ettt sr e s seae e e snaeee e

Zatrudnione)/ZatrudNIONEZO W ........c.oveiueieiriieiieiieieei ittt

(nazwa jednostki organizacyjnej)

do pelnienia funkcji Administratora Systemu Informatycznego(ASI) w Fundacji na Rzecz
Rewaloryzacji Miasta Srem.

W ZAKIESIC: weeiivieiesiieeeeiieeeeieee et ee ettt e e et eeesbeeeesteeeenaeeesnseaesnsessseeessseaessseaens danych osobowych.
(WG) wglgdu, (W) wprowadzania, (M) modyfikacji, (U) usuwania, (4) archiwizacji

Zobowiazuje Panig/Pana do przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony danych
osobowych oraz wprowadzonych 1 wdrozonych do stosowania przez Administratora Danych
,Polityki Bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych” oraz ,,Instrukcji zarzagdzania
systemem informatycznym”.

Upowaznienie obowigzuje do dnia odwotlania.

(podpis Administratora Danych Osobowych)
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Zalacznik nr 17

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w Fundacji na Rzecz
Rewaloryzacji Miasta Srem w celu realizacji obowiazku prowadzenia Indywidualnego
Programu Wychodzenia z BezdomnoSci

Nochowo, dnia..............ocooviiiiiiiiinn,
( miejscowos¢ i data)

(pieczgé pracodawcy)

UPOWAZNIENIE
do przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 29 i art. 32 ust. 4 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
(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1) — dalej RODO:

1.

Ninigjszym z dniem ...............ccoeevvennnnn. nadaje

Pani/Panu...... ..o e

upowaznienie do przetwarzania danych osobowych mieszkancoéw do celdéw opracowania
Indywidualnych Programow Wychodzenia z Bezdomnosci oraz realizacji tegoz programu
wspolnie z mieszkancem, ktorego dotyczy dany program ( zgodnie art.49 ustawy z dnia 12
marca 2004r. o pomocy spotecznej Dz.U. z 2015r., poz.163 tekst jednolity)

[J  Upowaznienie dotyczy danych osobowych mieszkancéw Fundacji w tym danych

wrazliwych mieszkancow

Upowaznienie wygasa z chwila rozwigzania umowy o pracg, zmiany stanowiska pracy,
zakonczenia pelnienia funkcji ,,pracownika pierwszego kontaktu” badz odwotania

upowaznienia.

Jednoczesnie zobowigzuj¢ Panig/ Pana do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz sposobu ich zabezpieczania. Ponadto
zobowiazuje si¢ Pani/ Pan do ochrony danych osobowych przed dostgpem do nich oséb do

tego nieupowaznionych.



4. Zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018r. (Dz. U. z 2018r, poz.
1000) udostgpnianie danych osobowych lub umozliwienie dostgpu do nich osobie

nieupowaznionej podlega karze.

5. Zostatem przeszkolony w zakresie danych osobowych i znana jest mi tre$¢ instrukcji
postgpowania w przypadku naruszenia danych osobowych zawartej w Polityce
Bezpieczenstw Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem.

Podpis pracownika podpis IODO
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Zalacznik nr 18

Upowaznienie dla Inspektora Ochrony Danych Osobowych w Fundacji na Rzecz
Rewaloryzacji Miasta Srem

Nochowo, dnia..............oooviiiiiiiiinnn,
( miejscowos¢ i data)

(pieczgé pracodawcy)

UPOWAZNIENIE

Na podstawie art. 29 1 art. 32 ust. 4 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
(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1) — dalej RODO:

Niniejszym, zgodnie z dyspozycja Rozdzialu 5 Polityki Bezpieczenstwa oraz dziatajac w
roli Administratora Danych Osobowych — w Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem ,

upowazniam

Panig/Pana ........oiiiiitii e
Inspektora Ochrony Danych Osobowych w Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem do
nadawania w imieniu Administratora Danych Osobowych upowaznien do przetwarzania danych
osobowych.

Upowaznienie wygasa z chwilg rozwigzania umowy o pracg, badZz odwolania upowaznienia.

Podpis IODO podpis ADO



Zalacznik nr 19

Odwolanie upowaznienia dla w Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem

Nochowo, dnia..............ocooviiiiiiiiinnn,
( miejscowos¢ i data)

(pieczgé pracodawcy)

ODWOLANIE UPOWAZNIENIA

do przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 29 1 art. 32 ust. 4 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
(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1) — dalej RODO:

Podpis pracownika podpis IODO
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Zalacznik nr 20

Wzor- Protokol z kontroli przetwarzania i stanu zabezpieczenia danych osobowych/
czynnosci sprawdzajacych w Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem

Nochowo, dnia..............ocooviiiiiiiiiinn,
( miejscowos¢ i data)

PROTOKOL
Z KONTROLI / CZYNNOSCI SPRAWDZAJACYCH
w zakresie ochrony danych osobowych

2. Zbiory danych osobowych, ktérych przetwarzanie podlega kontroli:

3. Data wykonania czynno$ci kontrolnych:............cooiiiiiiiii i
4. Imig i nazwisko oraz stanowisko osoby wykonujacej czynnosci kontrolne:
5. Imiona i nazwiska 0sob udzielajacych informacji dotyczacych ochrony danych osobowych w

kontrolowanej KomoOrce OrganizZaCyjne]: .......ueeuiueeerenrereareeteareaeetaterrensereaieeransaness

(data i podpis osoby wykonujqcej czynnosci kontrolne) (data i podpis kierownika kontrolowanej kom. organizacyjnej)
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Zalacznik nr 21

Wzoér umowy o powierzeniu przetwarzania danych osobowych w Fundacji na Rzecz
Rewaloryzacji Miasta Srem

Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych
zawarta dnia ...l
(zwana dalej ,,Umow3g”)

pomiedzy:

TE@PIEZENTOWANYIN PIZEZ . e.et et et ettt et ee et et e e e e e et e e et et e ettt e ettt et e et et e e e neaeeas
zwany w dalszej cze$ci umowy ,,Podmiotem przetwarzajacym”

oraz

Fundacja na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem ul. Sremska 12, 63-100 Nochowo,
reprezentowanym przez Prezesa Hieronima Bartkowiaka,
zwanym w dalszej czesci umowy ,,Administratorem danych” Iub ,,Administratorem” .

§1

Powierzenie przetwarzania danych osobowych

1. Administrator danych powierza Podmiotowi przetwarzajagcemu, w trybie art. 28 ogolnego
rozporzadzenia w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE z dnia 27 kwietnia 2016 r. (zwanego w dalszej czgsci ,,Rozporzadzeniem™) dane
osobowe do przetwarzania, na zasadach i w celu okre§lonym w niniejszej Umowie.

2. Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ przetwarza¢ powierzone mu dane osobowe zgodnie z
niniejszg umows. Rozporzadzeniem oraz z innymi przepisami prawa powszechnie
obowiazujgcego, ktdre chronig prawa osob, ktérych dane dotycza.

3. Podmiot przetwarzajacy o$wiadcza, iz stosuje srodki bezpieczenstwa spelniajace wymogi

Rozporzadzenia.
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§2

Zakres i cel przetwarzania danych

Podmiot przetwarzajacy bedzie przetwarzal, powierzone na podstawie umowy dane zwykle oraz

dane szczegdlnych kategorii, ktore stanowia;

- mieszkancy/ podopieczni Fundacji w postaci: imion i nazwisk, adresu, pobytu, nr PESEL,
danych o stanie zdrowia oraz danych zwyktych,

- pracownicy Administratora w postaci: imion i nazwisk, nr PESEL, dowodu osobistego.

§3

Obowiazki podmiotu przetwarzajacego

Podmiot przetwarzajacy zobowiazuje si¢, przy przetwarzaniu powierzonych danych osobowych,
do ich zabezpieczenia poprzez stosowanie odpowiednich s$rodkéw technicznych i
organizacyjnych zapewniajacych adekwatny stopien bezpieczenstwa odpowiadajacy ryzyku
zwigzanym z przetwarzaniem danych osobowych, o ktorych mowa w art. 32 Rozporzadzenia.
Podmiot przetwarzajacy zobowiazuje si¢ dotozy¢ nalezytej starannosci przy przetwarzaniu
powierzonych danych osobowych.

Podmiot przetwarzajacy zobowiazuje si¢ do nadania upowaznien do przetwarzania danych
osobowych wszystkim osobom, ktére bedg przetwarzaly powierzone dane w celu realizacji
niniejszej umowy.

Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ zapewni¢ zachowanie w tajemnicy, (o ktorej mowa w
art. 28 ust 3 pkt b Rozporzadzenia) przetwarzanych danych przez osoby, ktore upowaznia do
przetwarzania danych osobowych w celu realizacji niniejszej umowy, zarOwno w trakcie
zatrudnienia ich w Podmiocie przetwarzajacym, jak i po jego ustaniu.

Podmiot przetwarzajacy po zakonczeniu $wiadczenia ustug zwigzanych z przetwarzaniem
usuwa/ zwraca Administratorowi wszelkie dane osobowe (nalezy wybra¢ czy podmiot
przetwarzajacy ma usunac czy zwrocic¢ dane) oraz usuwa wszelkie ich istniejace kopie, chyba ze
prawo Unii lub prawo panstwa cztonkowskiego nakazujg przechowywanie danych osobowych.
W miar¢ mozliwo$ci Podmiot przetwarzajacy pomaga Administratorowi w niezbednym zakresie
wywigzywac si¢ z obowigzku odpowiadania na Zadania osoby, ktorej dane dotyczg oraz
wywiazywania si¢ z obowigzkoéw okreslonych w art. 32-36 Rozporzadzenia.

Podmiot przetwarzajacy po stwierdzeniu naruszenia ochrony danych osobowych bez zbednej

zwloki zglasza je administratorowi w ciggu 24 godzin od zdarzenia.
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§4

Obowiazki Administratora

Administrator zobowigzany jest wspotdziata¢ z Podmiotem przetwarzajacym w wykonaniu Umowy,
udziela¢ Podmiotowi przetwarzajgcemu wyjasnien w razie watpliwosci co do legalnosci polecen
Administratora, jak tez wywiazywac¢ si¢ terminowo ze swoich szczegotowych obowigzkow.

§5

Prawo kontroli

1. Administrator danych zgodnie z art. 28 ust. 3 pkt h) Rozporzadzenia ma prawo kontroli, czy
srodki zastosowane przez Podmiot przetwarzajacy przy przetwarzaniu i zabezpieczeniu
powierzonych danych osobowych spetniajg postanowienia umowy.

2. Podmiot przetwarzajacy udostgpnia Administratorowi wszelkie informacje niezbedne do

wykazania spelnienia obowiazkow okreslonych w art. 28 Rozporzadzenia.

§6

Dalsze powierzenie danych do przetwarzania

1. Podmiot przetwarzajacy moze powierzy¢ dane osobowe objete niniejsza umowa do dalszego
przetwarzania podwykonawcom jedynie w celu wykonania umowy po uzyskaniu uprzedniej
pisemnej zgody Administratora danych.

2. Przekazanie powierzonych danych do panstwa trzeciego moze nastgpi¢ jedynie na pisemne
polecenie Administratora danych chyba, ze obowigzek taki naktada na Podmiot przetwarzajacy
prawo Unii lub prawo panstwa cztonkowskiego, ktoremu podlega Podmiot przetwarzajacy. W
takim przypadku przed rozpoczeciem przetwarzania Podmiot przetwarzajacy informuje
Administratora danych o tym obowiazku prawnym, o ile prawo to nie zabrania udzielania takiej
informacji z uwagi na wazny interes publiczny.

3. Podwykonawca, o ktorym mowa w §3 ust. 2 Umowy winien spelnia¢ te same gwarancje i
obowiazki jakie zostaly natozone na Podmiot przetwarzajacy w niniejszej Umowie.

4. Podmiot przetwarzajagcy ponosi pelna odpowiedzialnos¢ wobec Administratora za nie

wywigzanie si¢ ze spoczywajacych na podwykonawcy obowigzkow ochrony danych.
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§7

Odpowiedzialno$¢ Podmiotu przetwarzajacego

1. Podmiot przetwarzajacy jest odpowiedzialny za udostgpnienie lub wykorzystanie danych
osobowych niezgodnie z tre§cig umowy, a w szczegolnosci za udostepnienie powierzonych do
przetwarzania danych osobowych osobom nieupowaznionym.

2. Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ do niezwlocznego poinformowania Administratora
danych o jakimkolwiek postgpowaniu, w szczegoélnosci administracyjnym lub sadowym,
dotyczacym przetwarzania przez Podmiot przetwarzajacy danych osobowych okreslonych w
umowie, o jakiejkolwiek decyzji administracyjnej lub orzeczeniu dotyczacym przetwarzania
tych danych, skierowanych do Podmiotu przetwarzajacego, a takze o wszelkich planowanych, o
ile s3 wiadome, lub realizowanych kontrolach i inspekcjach dotyczacych przetwarzania w
Podmiocie przetwarzajagcym tych danych osobowych, w szczegdlnosci prowadzonych przez
inspektorow upowaznionych przez Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych.
Niniejszy ustep dotyczy wyltacznie danych osobowych powierzonych przez Administratora

danych.

§8

Czas obowigzywania umowy

1. Niniejsza umowa obowigzuje od dnia jej zawarcia przez czas nieokre§lony/okreslony* od .....
do......
2. Kazda ze stron moze wypowiedzie¢ niniejszg umowe z zachowaniem 1- miesi¢cznego okresu

wypowiedzenia.

§9

Rozwigzanie umowy

Administrator danych moze rozwigzaé niniejszg umowe ze skutkiem natychmiastowym gdy
Podmiot przetwarzajacy:
a) pomimo zobowigzania go do usunig¢cia uchybien stwierdzonych podczas kontroli nie

usunie ich w wyznaczonym terminie;
b) przetwarza dane osobowe w sposob niezgodny z umowa;
c) powierzyl przetwarzanie danych osobowych innemu podmiotowi bez zgody

Administratora danych;
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§10
Zasady zachowania poufnoSci

1. Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji,
danych, materiatéw, dokumentéw i danych osobowych otrzymanych od Administratora danych
i od wspdtpracujacych z nim o0séb oraz danych uzyskanych w jakikolwiek inny sposdb,
zamierzony czy przypadkowy w formie ustnej, pisemnej lub elektronicznej (,,dane poufne™).

2. Podmiot przetwarzajacy oswiadcza, ze w zwigzku ze zobowigzaniem do zachowania w
tajemnicy danych poufnych nie beda one wykorzystywane, ujawniane ani udostepniane bez
pisemnej zgody Administratora danych w innym celu niz wykonanie Umowy, chyba ze
konieczno$¢ ujawnienia posiadanych informacji wynika z obowigzujgcych przepiséw prawa lub

Umowy.

§11
Postanowienia koncowe

1. Umowa zostata sporzadzona w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach dla kazdej ze stron.

2. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie bedg miaty przepisy Kodeksu cywilnego oraz
Rozporzadzenia.

3. Sadem wiasciwym dla rozpatrzenia sporow wynikajagcych z niniejszej umowy bedzie sad
wlasciwy Administratora danych (¥lub Podmiotu przetwarzajacego w zaleznosci od

postanowien stron).

Administrator danych Podmiot przetwarzajacy
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Zalacznik nr 22

Klauzula zgody opiekuna-uczestnika Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta
Srem

KLAUZULA ZGODY OPIEKUNA-UCZESTNIKA Fundacji

Srem, dnia .........cooeeiiiiiiinnnn.

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany wyrazam zgodnie z art. 7 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. tzw. RODO wyrazng i
dobrowolng zgodg¢ na przetwarzanie i zbieranie moich danych osobowych oraz danych
osobowych mojego dziecka/uczestnika przez Fundacje na Rzecz Rewaloryzacji Miasta
Srem w 63-100 Nochowie, ul. Sremska 12
Podstawg przetwarzania jest moja zgoda.

Wyrazam zgodg¢ na nieograniczone czasowo publikowanie w srodkach masowego
przekazu zdjec¢ 1 informacji, w tym danych osobowych dotyczacych mnie 1 mojego dziecka
zwiazanych z funkcjonowaniem Fundacji na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem w celach
promocyjno- informacyjnych Fundacji.

Imi¢ i nazwisko opiekuna lub uczestnika - podpis
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KARTA ZGLOSZENIA DZIECKA

do Swietlicy Socjoterapeutycznej ISKRA w Psarskim

Zalacznik nr 23

prowadzonym przez Fundacje na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Srem

DANE DZIECKA:

RODZINA DZIECKA:
Matka/ opiekunka prawna:

Imig 1 nazwisko:
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Ojciec/ opiekunka prawna:

Imig 1 nazwisko:

Wazne informacje na temat dziecka (uczulenia, nietolerancje- w tym pokarmowe, czy
dziecko nosi okulary, przeciwskazania do zajg¢ ruchowych, choroby wspotistniejace,
zainteresowania):

Wazne informacje na temat dziecka (uczulenia, nietolerancje- w tym pokarmowe, czy
dziecko nosi okulary, przeciwskazania do zajg¢ ruchowych, choroby wspotistniejace,
zainteresowania), przyjmowane state leki:

Data i podpis rodzica / opiekuna prawnego
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Zatacznik nr 8 — Opis srodkow technicznych i organizacyjnych niezbednych
dla zapewnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych
danych osobowych i danych istotnych

SrodKki techniczne

Zastosowano
(TAK / NIE)

Srodek ochrony technicznej i fizycznej

1. Zbidr danych osobowych przechowywany jest w pomieszczeniu
zabezpieczonym drzwiami zwyklymi (niewzmacnianymi, nie
przeciwpozarowymi).

2. Zbiér danych osobowych przechowywany jest w pomieszczeniu,
w ktédrym okna zabezpieczone sg za pomoca krat, rolet lub folii
antywtamaniowe;.

3. Pomieszczenia, w ktérym przetwarzany jest zbiér danych
osobowych wyposazone sg w system alarmowy
przeciwwtamaniowy.

4. Dostep do pomieszczen, w ktorych przetwarzany jest zbiory
danych osobowych objete sg systemem kontroli dostepu.

5. Dostep do pomieszczen, w ktérych przetwarzany jest zbior
danych osobowych kontrolowany jest przez system monitoringu z
zastosowaniem kamer przemystowych.

6. Dostep do pomieszczen, w ktérych przetwarzany jest zbiér
danych osobowych jest w czasie nieobecnosci zatrudnionych tam
pracownikéw nadzorowany przez stuzbe ochrony.

7. Zbidér danych osobowych w formie papierowej przechowywany
jest w zamknietej niemetalowej szafie.

8. Zbidér danych osobowych w formie papierowej przechowywany
jest w zamknietej metalowej szafie.

9. Zbidér danych osobowych w formie papierowej przechowywany
jest w zamknietym sejfie lub kasie pancerne;.

10. Kopie zapasowe/archiwalne zbioru danych osobowych
przechowywane sg w zamknietej niemetalowej szafie.

11. Kopie zapasowe/archiwalne zbioru danych osobowych
przechowywane sg w zamknietej metalowej szafie.
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17. Pomieszczenie, w ktérym przetwarzane sg zbiory danych
osobowych zabezpieczone jest przed skutkami pozaru za pomoca
systemu przeciwpozarowego i/lub wolnostojacej gasnicy.

18. Dokumenty zawierajgce dane osobowe po ustaniu
przydatnosci sg niszczone w sposéb mechaniczny za pomoca

niszczarek dokumentow.

Srodki organizacyjne

Srodek organizacyjny

Do przetwarzania danych osobowych dopuszczono wytgcznie osoby
posiadajgce upowaznienie nadane przez Administratora Danych
Osobowych

Zastosowano
(TAK / NIE)

Uwagi

Prowadzona jest ewidencja oséb upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych

Wyznaczono Inspektora Ochrony Danych

Opracowano i wdrozono Polityke Bezpieczeristwa o ktdrej mowa w
ustawie o ochronie danych osobowych

Opracowano i wdrozono Instrukcje zarzagdzania systemem
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych

Osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych zostaty
zaznajomione z przepisami dotyczgcymi ochrony danych
osobowych

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

Monitory komputerdw, na ktérych przetwarzane sg dane osobowe
ustawione sg w sposdb uniemozliwiajgcy wglagd osobom
postronnym

Kopie zapasowe zbioru danych osobowych przechowywane sg w
innym pomieszczeniu niz to, w ktdrym znajduje sie serwer, na
ktérym dane osobowe przetwarzane sg na biezgco
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