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Wstep

Polityka Bezpieczeristwa Danych Osobowych (dalej: ,PBDQO”) okresla polityke oraz zasady zarzgdzania ochrong
zbiordw danych osobowych w Bibliotece Publicznej im. Jana Pawta Il w Dzielnicy Rembertow m.st. Warszawy
(dalej: Biblioteka), podlegajgcych ochronie prawnej. Dokument zawiera wymagania bezpieczeristwa oraz
zalecenia szczegotowe, wynikajgce bezposrednio z Ustawy o achronie danych osobowych i aktéw wykonawczych.
Obowigzek posiadania Polityki Bezpieczeristwa, a takie opis jej ,konstrukcji” sg przewidziane w nastepujgcych

przepisach:

1. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego w sprawie ochrony oséb fizycznych w  zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE,

Ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018r. poz. 1000)
Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie
dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkdw technicznych i organizacyjnych, jakim
powinny odpowiadac urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych
(Dz.U. 2004 nr 100 poz. 1024),

4. Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 11 maja 2015 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez administratora bezpieczenstwa informacji rejestru zbioréw danych (Dz.U. 2015 poz.
719)

5. Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 11 maja 2015 r. w sprawie trybu i sposobu
realizacji zadan w celu zapewniania przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych przez
administratora bezpieczenstwa informacji (Dz.U. 2015 poz. 745)

6. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci
elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych. (Dz.U. 2012 poz. 526).

Celem niniejszego dokumentu jest okreslenie:

e podstaw do wdrozenia i rozwoju Systemu Ochrony Danych Osobowych,

e zasad przetwarzania danych osobowych zgodnych z przepisami prawa,

e ochrony danych osobowych przed udostepnieniem osobom nieupowaznionym, przetwarzaniem
przez osoby nieuprawnione w tym zmiang, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

e obowigzkdw o0séb odpowiedzialnych za przetwarzanie danych osobowych jak i osob
odpowiedzialnych za ich bezpieczeristwo.

PBDO stanowi zbidr zasad, ktdre obowigzujg w stosunku do zidentyfikowanych zbioréw danych osobowych,
niezaleznie od formy przetwarzania, ktdrych administratorem danych w my$l Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, jest Biblioteka Publiczna im. Jana
Pawta Il w Dzielnicy Rembertéw m.st. Warszawy. Ustanowione w niniejsze] polityce zasady musza by¢ stosowane
przez wszystkie osoby posiadajgce dostep do danych osobowych.

Niniejszy dokument dotyczy wszystkich osdb zatrudnionych, wspdtpracujacych lub $wiadczacych ustugi na rzecz
Biblioteki, a takze innych osdb, majacych dostep do informacji, stanowigcych dane osobowe. Wszyscy
pracownicy oraz inne osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych w Bibliotece majg obowigzek
zapoznania sie z niniejszym dokumentem i postepowania zgodnie z jego postanowieniami oraz innymi



dokumentami wchodzacymi w sktad dokumentacji systemu ochrony danych osobowych, w zakresie, w jakim te
instrukcje i dokumenty zostaty im udostepnione.

1. Podstawowe definicje

1.:2;

Administrator Danych Osohowych (ADO) — osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub
inny podmiot lub osoba decydujgca o celach i $rodkach przetwarzania danych osobowych.
Administratorem danych jest ten, kto decyduje o celach i srodkach przetwarzania danych, czyli
Biblioteka im. Jana Pawta Il w Dzielnicy Rembertdw m.st. Warszawy, ktdra reprezentuje dyrektor,
Inspektor Ochrony Danych Osobowych (I0DO) — osoba wyznaczona przez administratora danych
osohowych, nadzorujgca przestrzeganie zasad i wymogdéw ochrony danych osobowych okredlonych w
RODO i przepisach krajowych,

RODO — rozporzadzenie 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 /Dz. Urz. UE.L nr 119, Dane
osobowe — wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie
fizycznej,

Zbiér danych asobowych —uporzadkowany zestaw danych osobowych dostepnych wedtug okreslonych
kryteridw, niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest rozproszony czy podzielony funkcjonalnie,
Przetwarzane danych — operacja lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych w sposéhb
zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takich jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie,
opracowywanie, tgczenie, przesytanie, zmienianie, udostepnianie i usuwanie, niszczenie, itd.,
a zwlaszcza te, ktdre wykonuje sie w systemach informatycznych,

System informatyczny (SI) — zespdt wspotpracujacych ze sobag urzadzer, programdw, procedur
przetwarzania informacji i narzedzi programowych zastosowanych w celu przetwarzania danych
osobowych,

Administrator Systemu Informatycznego (ASI) — osoba lub osoby, upowaznione przez administratora
danych osobowych do administrowania systemami informatycznymi,

Kontrahent — osoba fizyczna lub prawna, jednostka organizacyjna nie posiadajgca osobowosci prawnej
lub inny podmiot niz osoba, ktérej dane dotycza, ktére z upowaznienia administratora danych
osobowych moga przetwarza¢ dane osobowe.

Uzytkownik — osoba majgca upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w Bibliotece.

Skroty

I

N oo

PBDO — Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych

10DO — Inspektor Ochrony Danych Osobowych

ADO — Administrator Danych Osobowych

ASI — Administrator Systemu Informatycznego

1ZSI — Instrukcja Zarzadzania Systemami Informatycznymi Mateusz, CafeSuite, Finka-FK, Finka-Ptace,
Ptatnik oraz pakietami aplikacji biurowych

Sl — System Informatyczny

RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE
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2. Postanowienia ogélne

Celem Polityki Bezpieczeristwa Przetwarzania Danych Osobowych w Bibliotece jest uzyskanie optymalnego
i zgodnego z wymogami obowigzujacych aktdw prawnych, sposobu przetwarzania informacji zawierajgcych dane
osohowe (zaréwno metodami tradycyjnymi i w systemach informatycznych), jak réwniez ich ochrona przed
udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osoby nieuprawione, zmiang, uszkodzeniem lub
zniszczeniem. PBDO okresla rowniez zakres obowiazkéw oséb odpowiedzialnych za przetwarzanie danych
osobowych, jak i 0séb odpowiedzialnych za ich bezpieczeristwo.

2.1. Cel Polityki

Ochrona danych osobowych realizowana jest poprzez zabezpieczenia fizyczne, organizacyjne, oprogramowanie
systemowe, aplikacje oraz uzytkownikdw, proporcjonalnie i adekwatnie do ryzyka naruszenia bezpieczenstwa
danych osobowych przetwarzanych w ramach prowadzonej dziatalnosci. Utrzymanie bezpieczenstwa
przetwarzanych danych osobowych w Bibliotece rozumiane jest jako zapewnienie ich poufnosci, integralnosci,
rozliczalnosci oraz dostepnosci na odpowiednim poziomie. Miarg bezpieczefistwa jest akceptowalna wielkosé¢
ryzyka zwigzanego z ochrong danych osobowych. Zastosowane zabezpieczenia maja stuzy¢ osiagnieciu

powyzszych celow i zapewnic:

e poufnosé¢ danych — rozumiang jako wiasciwos$¢ zapewniajgcg, ze dane nie sg udostepniane
nieupowaznionym oscbom,

e integralnos¢ danych —rozumiang jako wiasciwosc zapewniajaca, ze dane osobowe nie zostaty zmienione
lub zniszczone w sposéb nieautoryzowany,

e rozliczalno$¢ danych — rozumiang jako wiasciwosé zapewniajgca, ze dziatania osoby moga byc
przypisane w sposéb jednoznaczny tylko tej osobie,

e integralnosé systemu —rozumiang jako nienaruszalnosc systemu, niemoznosc jakiejkolwiek manipulacji,
zaréwno zamierzonej, jak i przypadkowej,

e dostepnos¢ informacji — rozumiang jako zapewnienie, ze osoby upowaznione majg dostep do informacji
i zwigzanych z nig zasobow wtedy, gdy jest to potrzebne,

e  zarzadzanie ryzykiem — rozumiane jako proces identyfikowania, kontrolowania i minimalizowania lub
eliminowania ryzyka dotyczgcego bezpieczenstwa, ktére moze dotyczy¢ systemdw informacyjnych
stuzgcych do przetwarzania danych osobowych.

Postanowienia dotyczace przetwarzania danych osobowych sg elementem organizacji i porzadku pracy
w Bibliotece.

2.2. Zakres ochrony danych osobowych
W Bibliotece przetwarzane sg zbiory danych, w stosunku do ktérych Biblioteka posiada status administratora

danych. Przetwarzane s3 dane osobowe czytelnikow, uzytkownikéw Internetu, uczestnikéw wydarzen
bibliotecznych, pracownikdéw, kandydatdw do pracy, oséb wspdtpracujacych, kontrahentdw zebrane w zbiorach
danych osobowych. Informacje te sg przetwarzane zardwno w postaci dokumentacji tradycyjnej, jak
i elektronicznej. Polityka bezpieczeristwa zawiera uregulowania dotyczace wprowadzonych zabezpieczen
technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone przetwarzanych danych osobowych. Szczegétowy wykaz
zbioréw danych, zawierajgcy charakterystyke tych zbiordw oraz opis przeptywow danych pomiedzy systemami
informatycznymi stuzagcymi do przetwarzania tych zbioréw znajdujg sie w Zalqczniku nr 1: Wykaz zbioréw danych
osobowych wraz ze wskazaniem programow | metod zastosowanych do przetwarzania danych osobowych do
niniejszej Polityki Bezpieczeristwa Danych Osobowych.

Polityke bezpieczeristwa stosuje sie w szczegdlnosci do:

o  danych osobowych przetwarzanych w systemie: Mateusz, CafeSuite, Finka-FK, Finka-Ptace, Ptatnik oraz
pakietami aplikacji biurowych,



e wszystkich informacji dotyczacych danych osobowych czytelnikow, uzytkownikéw, pracownikow,
kontrahentow i innych osob wspdtpracujgcych z Biblioteky,

e odbiorcow danych osobowych, ktérym przekazano dane osobowe do przetwarzania w oparciu o umowy
powierzenia,

e informacji dotyczacych zabezpieczenia danych osobowych, w tym w szczegdlnosci nazw kont i haset w
systemach przetwarzania danych osobowych,

e rejestru pracownikdw i o0séb wspdtpracujgcych majacych upowaznienia administratora danych
osobowych do przetwarzania danych osobowych,

e innych dokumentéw zawierajgcych dane osobowe.

Zakresy ochrony danych osobowych okreslone przez Polityke bezpieczeristwa oraz inne z nig zwigzane
dokumenty majg zastosowanie do:

e wszystkich istniejgcych, wdrazanych obecnie lub w przysztosci systemdw informatycznych, w ktdrych
przetwarzane sg dane osobowe podlegajgce ochronie, oraz zbioréw danych na nosnikach papierowych,

e wszystkich lokalizacji — budynkdw i pomieszczen, w ktdrych sg lub bedg przetwarzane dane podlegajace
ochronie,

o wszystkich pracownikéw, osdb wspdtpracujgcych i innych oséb majgcych dostep do danych
podlegajacych ochronie.

3. Wykaz zbioréw danych osobowych wraz ze wskazaniem programéw i metod
zastosowanych do przetwarzania danych osobowych.

Wykaz zbioréw danych osobowych wraz ze wskazaniem programéw i metod zastosowanych do przetwarzania
tych danych zamieszczony jest w Zafgczniku nr 1. Wykaz zbioréw danych osobowych wraz ze wskazaniem
programdw i metod zastosowanych do przetwarzania danych osobowych do niniejszej Polityki Bezpieczenstwa
Danych Osobowych.

4. Organizacja wewnetrzna w zakresie ochrony danych osobowych - role
i odpowiedzialnosci w zakresie ochrony danych osobowych.

W celu efektywnego zarzadzania ochrong danych osobowych w Bibliotece funkcjonuje formalna organizacja
wewnetrzna, w skiad ktérej wchodzg nastepujace role: Administrator Danych Osobowych (ADQ), Inspektor
Ochrony Danych Osobowych (IODO), Administrator Systemu informatycznego (ASI) oraz Uzytkownik.

4.1. Administrator Danych Osobowych (ADO)

1. ADO jest Biblioteka, osoba petnigca obowigzki ADO - dyrektor Biblioteki. ADO petni funkcje na zasadach

i w zakresie okre$lonym w RODO. ADO:
a. definiuje i zatwierdza PBDO oraz IZSI,

nadzoruje realizacje postanowien PBDO oraz 175,
okresla sposéb, w jaki dane osobowe sg zarzgdzane, zabezpieczane i przetwarzane,
zapewnia niezbedne zasoby potrzebne do odpowiedniego funkcjonowania PBDO oraz IZS],
wyznacza osobe do realizacji ohowigzkéw I0DO,
wyznacza osobe do realizacji obowigzkéw ASI
zatwierdza kierunki rozwoju i doskonalenia PBDO proponowane przez 10DO,
ewidencjonuje zbiory danych osobowych zgodnie z przyjetymi zasadami wraz z opisem
struktury zbioréw wskazujgcym zawartos¢ poszczegdlnych pdl informacyjnych oraz

Sm 0 a0 o

wskazaniem aplikacji stuzacych do ich przetwarzania,



wykonuje obowigzki wyznaczania i przestrzegania zasad ochrony danych osobowych pod
katem zabezpieczen teleinformatycznych okreslonych w pkt 4.3, chyba ze zostat powotany ASI

2. ADO odpowiada za zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,

w szczegdlnosci przez:

a.

sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych,

nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, opisujgcej sposéb przetwarzania
danych oraz srodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrone przetwarzanych danych
osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong przed ich
udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniong,
przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem,
nadzorowanie przestrzegania zasad okreslonych w dokumentacji, o ktérej mowa w ppkt. b,
zapewnianie zapoznania 0s0b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych.

3. ADO dokonuje inne czynnosci z zakresu ochrony danych osobowych, w tym:

a.

nadzoruje i monitoruje przestrzeganie zasad ochrony przetwarzanych informacji w Bibliotece.
wydaje upowaznienia do przetwarzania danych osobowych;

prowadzi rejestr uzytkownikdw upowaznionych do przetwarzania danych osobowych (Rejestr
upowaznieni);

realizuje proces spetnienia zgdan osob, ktorych dane osobowe dotycza;

zarzadza incydentami bezpieczenstwa danych osobowych — realizuje procedure obstugi
incydentow, analizuje incydenty, wszczyna postepowanie wyjasniajagce w  zwigzku
z incydentami oraz prowadzi Rejestr naruszen.(patrz: Zafgcznik nr 11 do niniejszej Polityki
Bezpieczenstwa Danych Osobowych);

prowadzi Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych (patrz: Zatgcznik nr 4 do niniejszej
Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych;

odpowiada za identyfikowanie i zarzadzanie zbiorami danych osobowych;

okresla narzedzia, metody, miejsce i czas przetwarzania informacji w zbiorach danych;

wyraza zgode na udostepnianie informacji zgodnie z przepisami prawa.

realizuje wszystkie inne zadania wymienione w Polityce Bezpieczeristwa Danych Osobowych

nieprzypisane do obowigzkdéw innych osdb.

4. ADO jest odpowiedzialny za okresowg realizacje szacowania ryzyka utraty bezpieczenstwa danych
osobowych.
5. ADO okreéla narzedzia, metody, miejsce i czas przetwarzania informacji w zbiorach danych.

4.2.Inspektor Ochrony Danych Osobowych (I0DO)
1. 10DO moze by¢ osoba, ktdra:

a.
b.
¢

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
posiada odpowiednig wiedze w zakresie ochrony danych osohowych,
nie byta karana za umysine przestepstwo.

2. 10DO ma nastepujgce zadania:

d.

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikdw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO oraz
innych przepiséw o ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie;

informowanie administratora o koniecznosci dostosowania wewnetrznych regulacji
dotyczacych danych osobowych do zmian przepiséw prawa;

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw o ochronie danych osohowych, w tym
dziatania zwiekszajgce Swiadomos$é, m.in. szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania; wspotpraca z organem nadzorczym; petnienie funkcji punktu kontaktowego dla




organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi
konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, zapoznawanie pracownikow z regulacjami
dotyczacymi bezpieczefistwa danych osobowych.
3. 10DO corocznie przygotowuje plan sprawdzen, przeprowadza je oraz przygotowuje sprawozdania
z funkcjonowania systemu danych osobowych.

4.3. Administrator Systemu Informatycznego (ASI)
1. Podstawowym zadaniem ASI jest wyznaczania i wdraZanie zasad ochrony danych osobowych pod katem
zabezpieczen teleinformatycznych, w tym m.in.:

a. przygotowanie i wdrazanie dokumentacji ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci
instrukcji zarzadzania systemem informatycznym,

b. wspodipraca przy przeprowadzaniu okresowych plandéw sprawdzen, czyli systematyczne
kontrolowanie zastosowanych S$rodkdw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych
ochrone przetwarzanych danych osobowych, a w szczegdlnosci kontrola pod katem
zabezpieczenia danych przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym,

c. zapewnienia ciggtosci dziatania systemu, w tym zabezpieczenie zbioréw poprzez systematyczne
wykonywanie kopii zapasowych,

d. nadzdr nad naprawa oraz likwidacjg urzadzen komputerowych w tym nosnikow danych
osobowych,

e. realizowanie ustalonych zabezpieczeri systemdéw stuzacych do przetwarzania danych
osobowych przed dziataniem oprogramowania ztosliwego, ktérego celem moze okazaé sie
uzyskanie nieuprawnionego dostepu do danych.

4.4. Uzytkownik
Obowigzkiem uzytkownika jest :

a. przestrzeganie postanowien oraz zasad ustanowionych przez PBDO oraz IZSI w adekwatnym
zakresie,

b. zabezpieczenie przekazanych do przetwarzania danych przed ich udostepnieniem osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniong, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

c. niezwloczne informowanie bezposredniego przetozonego oraz ADO w przypadku
zidentyfikowania wszelkich naruszen w zakresie bezpieczeristwa danych osobowych.

5. Wymagania dotyczace zabezpieczenia danych osobowych
5.1.Organizacyjne $rodki ochrony

5.1.1. Zasady dopuszczania do przetwarzania danych osobowych
Szkolenie i zobowigzanie do zachowania tajemnicy

1. Wszyscy pracownicy zatrudnieni przy przetwarzaniu danych osobowych muszg zostaé zapoznani
z obowigzujacymi w Bibliotece przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych oraz podpisaé
zobowigzanie do zachowania w tajemnicy danych osobowych, do ktérych beda mieli dostep przed
przystapieniem do pracy z danymi osobowymi. ‘

2. Pracownikom zatrudnionym na podstawie umowy, ADO przekazuje do zapoznania sie materialy
o obowigzujgcych w Bibliotece przepisach, dotyczacych achrony danych osobowych. Nastepnie odbiera
od pracownika zobowigzanie do zachowania w tajemnicy danych osobowych, do ktdrych przetwarzania
zostanie dopuszczony, zgodnie z Zatgcznikiem nr 2: Wzdr zobowigzania do zachowania w poufnosci
danych osobowych do niniejszej Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych. Zobowigzanie to
przechowuje sie w aktach osobowych pracownika.




3. Kontrahentow Biblioteki z przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych w Bibliotece zapoznaje
osoba odpowiedzialna za wspétprace (tzw. opiekun).

Zarzadzanie upowaznieniami do przetwarzania danych osobowych

1. Do przetwarzania danych osobowych moga by¢ dopuszczone tylko osoby posiadajgce waine
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zhiorze danych osobowych Biblioteki oraz
w zbiorach danych osobowych powierzonych w ramach zawartych umow.
2. Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w Bibliotece wystawia i zatwierdza ADO na
podstawie:
a. zobowigzania do zachowania w tajemnicy danych osobowych,
b. informacji na temat miejsca zatrudnienia (komdrki organizacyjnej) osoby w Bibliotece.
3. ADO prowadzii aktualizuje w formie elektronicznej lub papierowej Rejestr upowaznien.
Rejestr upowaznien zawiera co hajmniej:
a. numer upowaznienia,
imie i nazwisko osoby upowaznione;j,
nazwe zbioru danych osobowych oraz zakres upowaznienia,
identyfikator oraz nazwa systemu informatycznego,
date nadania upowaznienia,
date odebrania upowaznienia.
5. ADO jest obowigzany do przekazywania informacji o wydanych i odwotanych upowaznieniach
poszczegdlnym pracownikom oraz ich przetozonym,
6. ADO obowigzany jest do udostepnienia do wgladu I0DO Rejestru upowaznien.
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Wydawanie upowaznien

1. Upowaznienia sg wydawane pracownikom lub przedstawicielom firm zewnetrznych, ktorym jest to
niezhedne w celu wtasciwego wykonywania obowigzkéw stuzhowych.

2. Wniosek o wydanie upowaznienia dla osoby zatrudnionej w danej komaorce organizacyjnej, ktéra bedzie
przetwarzata dane osobowe w zbiorze, zgtasza do ADO osoba kierujgca komdrka. Upowaznienie moze
zosta¢ wydane pracownikowi, ktdry spetnit wymagania okreslone w punkcie Szkolenie i zobowigzanie
do zachowania tajemnicy na wzorze, ktory przedstawia Zafgeznik nr 3: Wzdr upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych do niniejszej Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych.

3. Oryginat upowaznienia wydawany jest upowaznionemu pracownikowi, kopie upowaZznier przechowuje
ADO.

Wygasniecie upowaznien

1. Upowaznienie wygasa w przypadku:
a. uplywu okresu jego waznosci,
b. odwotania,
c. ustania stosunku pracy badZ rozwigzania innej umowy.
2. O odwotanie upowaznienia oraz o cofniecie uprawnien w S| moze wystapi¢ do ADO bezposredni
przetozony pracownika, ktdrego upowaznienie dotyczy.
3. ADO dokonuje odpowiednich zmian w Rejestrze upowaznien, wpisujac date ustania upowaznienia oraz
niezwiocznie informuje ASI oraz pracownika, ktorego upowaznienie dotyczy, o jego odwotaniu.

5.1.2. Zarzadzanie rejestrem zbiorow danych osobowych
Potrzeba przetwarzania nowego zbioru danych osobowych

1. W Bibliotece zabronione jest przetwarzanie danych osobowych w zbiorze danych osobowych, jesli zbidr
taki nie figuruje w Rejestrze czynnosci przetwarzania, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 4: Rejestr
czynnosci przetwarzania danych osobowych do niniejszej Polityki Bezpieczefnstwa Danych Osobowych.



2. Pracownik zgtasza potrzebe utworzenia nowego zbioru danych osobowych ADO oraz przekazujg
wszystkie stosowne informacje dotyczace nowego zbioru. Utworzenie nowego zbioru danych
osobowych moze by¢ wynikiem:

a. realizacji okreslonego celu,
b. przyjecia zbioru danych osobowych w wyniku zawarcia umowy o powierzeniu przetwarzania
lub przekazania zbioru danych osobowych nalezacych do innego podmiotu.

Tworzenie zbioru danych

1. ADQ, po otrzymaniu zgtoszenia dotyczacego potrzeby utworzenia nowego zbioru danych osobowych,
analizuje zawartosc informacyjna zgtaszanego zbhioru oraz okresla, czy zbidr jest nowym zbiorem danych
osobowych na podstawie:

a. zakresu danych (pdl informacyjnych),
b. celu przetwarzania danych zawartych w zbiorze.

2. ADO:

a. informacje o zbiorze wpisuje do Rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych (patrz:
Zatqcznik nr 4 do niniejszej Polityki Bezpieczeristwa Danych Osobowych) oraz przygotowuje
Ksiege rejestrowq dla kazdego zarejestrowanego zbioru, ktérej wzor zawiera Zafgcznik nr 5:
Wzdr Ksiegi Rejestrowej do niniejszej Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych.

Aktualizacja zgtoszenia zhioru danych osobowych

1. Aktualizacji zgtoszenia zbioru danych osobowych w Rejestrze czynnosci przetwarzania danych
osobowych wymagajg w szczegdlnosci nastepujace sytuacje:
a. zamiar powierzenia przetwarzania danych osobowych administrowanych przez Biblioteke
innemu podmiotowi w wyniku podpisania umowy,
b. zamiar przekazania danych osobowych administrowanych przez Biblioteke innemu
podmiotowi w wyniku podpisania umowy,
c. dokonanie zmian w warunkach technicznych, organizacyjnych lub prawnych zwigzanych ze
zgtoszonym zbiorem danych osobowych, wptywajacych na zmiane tresci zgtoszenia.
2. ADO podejmuje decyzje o koniecznosci aktualizacji informacji o zbiorze w Rejestrze czynnosci
przetwarzania danych osobowych wraz z odpowiednimi Ksiegami rejestrowymi.

Usuwanie zbioru danych osobowych

Decyzje o usunieciu kazdego zhioru danych osobowych podejmuje ADO.
Wykreslenie zbioru danych osobowych z Rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych nastepuje
niezwtocznie po zaprzestaniu przetwarzania danych w zbiorze.

3.  Wykreslenie zbioru danych osobowych z Rejestru... dokonuje sie poprzez zatozenie kolejnej wersji ksiegi
rejestrowej, w ktérej zamieszcza sie odpowiednig wzmianke.

4. ADO jest zobowigzany do podjgcia dziata majgcych na celu wyrejestrowanie zbioru danych z Rejestru
czynnosci przetwarzania danych osobowych, poprzez zainicjowanie procesu komisyjnego fizycznego
usuniecia danych osobowych (w formie papierowej oraz elektronicznej) z uwzglednieniem wymogdw
procedur wewnetrznych oraz przepisow o archiwizacji danych.

Odnotowywanie zmian w Rejestrze czynnosci przetwarzania danych osobowych

1. ADO tworzy historige zmian w Rejestrze... i odnotowuje informacje o wszelkich dokonywanych w nim
zmianach.
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5.1.3. Inwentaryzacja zasob6w wspierajacych przetwarzanie danych osobowych

1.

ADO odpowiedzialny jest za inwentaryzacje zasobdw wspierajacych przetwarzanie informacji zgodnie
z Zatgcznikiem nr 6! Inwentaryzacja zasobéw wspierajgcych przetwarzanie danych osobowych do
niniejszej Polityki Bezpieczeristwa Danych Osobowych.

Inwentaryzacja podlega okresowe]j aktualizacji (przynajmniej raz do roku).

Inwentaryzacja zasobdw stanowi informacje wejsciowa do procesu szacowania ryzyka utraty
bezpieczeristwa danych osobowych.

5.1.4. Szacowanie ryzyka utraty bezpieczenstwa danych osobowych

1.

ADO odpowiedzialny jest za okresowg realizacje szacowania ryzyka utraty bezpieczeristwa danych
osohowych,

Aktualizacja wynikéw szacowania ryzyka realizowana jest przynajmniej raz do roku.

Wyniki szacowania ryzyka oraz planowane dziatania minimalizujgce ryzyko zatwierdzane sa przez ADO.

5.1.5. Spelnienie obowigzku informacyjnego

1.

W stosunku do osdb, ktérych dane osobowe Biblioteka zbiera w celu wigczenia ich do zbiordw i dalszego
przetwarzania nalezy spetni¢ obowiazek informacyjny.
Obowiazek informacyjny nalezy spetni¢ w przypadku:

a. zbierania danych osobowych od osoby, ktdrej one dotyczg (art. 13 RODO) w momencie
pozyskiwania danych,

b. zbierania danych osobowych nie od osoby, ktérej one dotyczg (art. 14 RODO) bezposrednio po
utrwaleniu danych osobowych.

Spetnienie obowigzku informacyjnego nie jest konieczne, jezeli:

a. osoba, ktérej dane dotycza, dysponuje juz tymi informacjami, co Biblioteka jest w stanie
wykazac,

b. pozyskiwanie lub ujawnianie jest wyraZnie uregulowane prawem Unii lub prawem polskim,
przewidujagcym odpowiednie srodki chronigce prawnie uzasadnione interesy osoby, ktdrej
dane dotycza.

Wykaz wzordw oswiadczen o spetnieniu obowigzku informacyjnego stanowi Zafgcznik nr 7: Klauzula
informacyjna administratora o przetwarzaniu danych osobowych do niniejszej Polityki Bezpieczenstwa
Danych Osobowych.

Za nalezyte spefnienie obowigzku informacyjnego w stosunku do oséb fizycznych, ktérych dane sg
przetwarzane przez Biblioteke odpowiada ADO.

5.1.6. Realizacja praw osoby, ktérej dane osobowe dotycza

1.

2

3.

Spetnienie praw osoby, ktérej dane dotycza obejmuje:

a. prawo do sprostowania danych (art. 16 RODO),

b. prawo do usuniecia danych (art. 17 RODO), z wyjatkiem gdy przetwarzanie jest niezbedne do
wywigzania sie z prawnego obowigzku wymagajacego przetwarzania na mocy prawa Unii lub
prawa polskiego, lub do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym, lub
w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej administratorowi,

c. prawo do ograniczenia przetwarzania (art. 18 RODQ),
prawo do przenoszenia danych (art. 20 RODO),

e. prawo do sprzeciwu w przypadkach zwigzanych ze szczegdlng sytuacjg osoby, ktére dane
dotycza, gdy przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej administratorowi (art.
21 RODQ).

Spetnienie praw osoby wymaga ztozenia do ADO pisemnego wniosku, precyzujacego Zgdanie
Whioskodawcy.
W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku, ADO ustala sposéb realizacji zadan. W szczegdlnosci:

a. ASl pod nadzorem ADO realizuje czynnosci majgce na celu wstrzymanie przetwarzania danych
osobowych w SI,
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b. ADO realizuje czynnosci majace na celu wstrzymanie przetwarzania danych osobowych
w formie papierowe;.
ADO obowigzany jest rozpatrzy¢ i zrealizowa¢ wniosek w terminie do 30 dni od momentu wplyniecia
wniosku do Biblioteki.

5.1.7. Powierzenie przetwarzania danych osobowych

1.

4,
5.

W uzasadnionych przypadkach wynikajacych z realizacji zadan, dopuszcza sie powierzenie
przetwarzania danych osobowych podmiotowi zewnetrznemu.

Tre$¢ umowy dotyczacej powierzenia przetwarzania danych osobowych musi obejmowacé elementy
okreslone w art. 28 ust. 3 RODO, w tym co najmniej:

a. zakres i cel przetwarzania danych osobowych,

b. zobowigzanie podmiotu, ktdremu powierza sie dane, do zastosowania $rodkdw
zabezpieczajgcych dane osobowe oraz zapewnienie podmiotu przetwarzajgcego, by osoby
upowaznione do przetwarzania danych osobowych zobowigzaly sie do zachowania ich
w tajemnicy,

c. oswiadczenie o podjeciu $rodkdw wymaganych na mocy art. 32 RODO,
okreslenie sposobu sprawowania przez Biblioteke kontroli nalezytego wykonania umowy
w powyzszym zakresie,

e. okreslenie sposobu dochodzenia roszczen Biblioteki w przypadku, gdy nastapi naruszenie
ochrony danych z przyczyn lezacych po stronie podmiotu, ktéremu przetwarzanie danych
powierzono,

f.  okreslenie odpowiednich srodkéw technicznych i organizacyjnych w celu wywiazania sie
z obowiazku odpowiadania na zadania osoby, ktdrej dane dotycza w zakresie wykonywania jej
praw okreslonych w rozdziale Ill RODO, okredlenie zasad informowania wspdtpracy przy
realizacji obowigzkow okreslonych w art. 32-36 RODO,

g. okresla zasady postgpowania z informacjami po zakoriczeniu $wiadczenia ustug zwiazanych
z przetwarzaniem danych,

h. umozliwienie administratorowi lub upowaznionemu audytorowi przeprowadzenie audytu
u podmiotu przetwarzajgcego.

Kazdorazowo umowe podpisuje ADO.
ADO jest obowigzany do aktualizacji informacji o zawartej umowie w Rejestrze czynnosci przetwarzania
danych osobowych (patrz: Zatgcznik nr 4 do niniejszej Polityki Bezpieczeristwa Danych Osobowych).

5.1.8. Udostepnianie danych osobowych

1.

Wszystkie dane osobowe udostepnia sie na pisemny, umotywowany wniosek, chyba ze przepis prawa
stanowi inaczej. Wniosek powinien zawiera¢ informacje umozliwiajgce wyszukanie w zbiorze zadanych
danych osobowych oraz wskazywad ich zakres i przeznaczenie.
Wszystkie wnioski o udostepnienie danych osobowych przekazywane sg do ADO.
ADO rozpatruje wniosek o udostepnienie danych osobowych pod katem spetnienia wymagan
formalnych. W szczegélnosci sprawdza czy wniosek zawiera:

a. dane o wnioskodawcy,

b. zakres zgdanych informaciji,

c. cel pozyskania danych,

d. podstawe prawng upowazniajaca do pozyskania informaciji.
Jedli wniosek nie zawiera ktérego$ z powyzej wskazanych elementéw, wnioskodawce wzywa sie do
0 uzupetnienia wniosku.
ADO podejmuje decyzje dotyczacy udostepnienia danych osobowych.
Jesli wniosek spetnia wymagania, o ktérych mowa w pkt. 3, ADO:

a. przygotowuje pismo do wnioskodawcy informujgce o negatywnym rozpatrzeniu wniosku

o udostepnienie danych osobowych bad?

|




7.

b. przygotowuje zadane dane i wysyla odpowiedZ do wnioskodawcy oraz odnotowuje
udostepnienie we wifasciwych rejestrach udostepnienl, ktore prowadzone sg w formie
papierowej.

Informacje zawierajgce dane osobowe sg przekazywane uprawnionym podmiotom:

listem poleconym za potwierdzeniem odbioru,

w drodze teletransmisji danych, zgodnie z procedurami ochrony danych podczas transmisji,
osobiscie za potwierdzeniem odbioru,

a0 oo

w inny sposdb okreslony przepisami prawa lub umowa.

5.1.9. Uwzglednianie ochrony danych w fazie projektowania

1.

W przypadku okreélania nowych sposobdw przetwarzania danych osobowych (np. tworzac nowy zbior
danych osobowych, wdrazajgc nowy system informatyczny) lub modyfikacji dotychczas stosowanych
sposohéw i srodkéw przetwarzania danych osobowych ADO obowigzany jest zaprojektowac i wdrozy¢
odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne w celu ochrony danych osobowych.

W celu identyfikacji odpowiednich zabezpieczen nalezy przeprowadzi¢ szacowanie ryzyka zgodnie
z zasadami okreslonymi w Zafgczniku nr 8: Szacowanie ryzyka utraty bezpieczenstwa danych osobowych
do niniejszej Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych.

Przy zakupie gotowych rozwigzan informatycznych ADO powinien wybiera¢ te, ktére posiadajg
zaimplementowane zabezpieczenia stuzgce zabezpieczeniu danych.

5.1.10. Aktualizacja dokumentacji

1.

ADO na biezgco monitoruje zaplanowane procesy przetwarzania danych osobowych w celu
stwierdzenia koniecznosci opracowania dokumentacji w tym zakresie.

Propozycje zmian do aktualnie obowiazujgcej dokumentacji, propozycje nowych zapiséw lub
konkretnych dokumentow zgtasza I0DO.

ADO na biezgco monitoruje aktualnos¢ dokumentacji. Aktualizacja powinna by¢ wykonana w terminie
21 dni od dnia wystapienia zmiany stanu faktycznego w procesie przetwarzania danych osobowych.
ADO zatwierdza dokumentacje w sposob przyjety w Bibliotece oraz wdraza jg do stosowania.

5.2.0bszary przetwarzania danych osobowych

1

Za obszar przetwarzania danych osobowych rozumie sie przestrzer ograniczong fizycznymi granicami
(budynek i jego wnetrze) z rozmieszczonymi w nim miejscami przetwarzania danych osobowych.
Miejsce przetwarzania danych to punkt, w ktérym zachodza procesy przetwarzania danych osobowych,
w ramach obszaru przetwarzania danych osobowych.

Miejsca, w ktdrych przetwarzane sg dane osobowe sa oznaczone w odpowiedni sposdb (np.
pomieszczenie stuzbowe)

Wykaz obszardw i miejsc, tworzgcych obszar, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe, uwzglednia:

a. budynki i pomieszczenia lub czeici pomieszczen, w ktérych odbywa sie przetwarzanie danych
osobowych,

b. miejsca, w ktdrych wykonuje sig operacje na danych osobowych,

c. miejsca, gdzie przechowuje sie wszelkie zbiory danych oraz nosniki informacji zawierajace dane
osohowe,

d. miejsca do przechowywania elektronicznych nosnikéw informacji zawierajacych kopie
zapasowe danych przetwarzanych w systemie informatycznym, czy tez do sktadowania innych
nosnikow danych,

Wykaz obszaréw przetwarzania danych osobowych znajduje sie w Zatgczniku nr 6: Inwentaryzacja
zasoboéw wspierajgcych przetwarzanie danych osobowych do niniejszej Polityki Bezpieczefistwa Danych
Osobowych.

5.2.1. Techniczne érodki ochrony obszarow przetwarzania danych osobowych

Siedziba gtéwna Biblioteki wraz z filiami chroniona jest systemem sygnalizacji wtamania i napadu.
Parter siedziby gtownej dodatkowo poddawany jest monitoringowi wewnetrznemu.




Budynki s wyposazone w instalacje odgromowa, a linie energetyczne i telekomunikacyjne sa
zaopatrzone w zabezpieczenia przepieciowe.

Pomieszczenia stuzbowe w obszarach przetwarzania danych osobowych, w ktdrych znajduja sie stacje
robocze oraz nosniki danych osobowych w postaci papierowej posiadaja drzwi z zamknieciem na klucz.
Przeciwpozarowy wytacznik zasilania jest umieszczony w miejscu uzgodnionym ze Straza Pozarna, przy
jednoczesnym zabezpieczeniu przed uzyciem przypadkowym.

Pomieszczenia, w ktérych przechowywane oraz przetwarzane sg dane osobowe, w tym kluczowe
elementy Sl s zabezpieczone przed zniszczeniem w skutek pozaru (przy pomocy podrecznego sprzetu
gasniczego).

5.2.2. Organizacyjne $rodki ochrony obszaréw przetwarzania danych osobowych
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Dostep do pomieszczeri ze zbiorami danych osobowych majg uprawnieni pracownicy.

Pomieszczenia w ktdérych przechowywane sg dane osobowe s3 oznaczone znakami np. Pomieszczenie
stuzbowe,

Zbiory danych osobowych oraz zbiory innych informacji znajdujace sie w obszarach przetwarzania
danych osobowych chronione sg przez nastepujace zabezpieczenia: sejfy, szafy zamykane na klucz lub
szyfr, zamki do pomieszczen.

Na wypadek zagrozenia pozarem dla kaidego obiektu Biblioteki opracowane s instrukcje
przeciwpozarowe. Ciggi komunikacyjne obiektdw sg zaopatrzone w tabliczki informujace o kierunku
ewakuacji i wyposazone w oswietlenie awaryjne.

Wymagania bezpieczeiistwa dotyczace systemu informatycznego przetwarzajacego dane
osobowe
ASl odpowiedzialny jest za prowadzenie wykazu programéw stuzgcych do przetwarzania danych
osobowych zgodnie z Zafgcznikiem nr 1: Wykaz zbioréw danych osobowych wraz ze wskazaniem
programow | metod zastosowanych do przetwarzania danych osobowych do niniejszej Polityki
Bezpieczeristwa Danych Osobowych.
Wymagania bezpieczefistwa, zasady pracy uzytkownikéw oraz zasady zarzadzania systemami
informatycznymi okresla instrukcja opisana w Zalgezniku nr 9: Instrukcja Zarzgdzania Systemami
Informatycznymi Matusz, CafeSuite, Finka-FK, Finka-Ptace, Platnik oraz pakietami aplikacji biurowych
do niniejszej Polityki Bezpieczefistwa Danych Osobowych.

Naruszenie bezpieczenstwa danych osobowych

W Bibliotece w celu ustalenia jednolitych zasad postepowania w przypadkach stwierdzenia naruszed zasad
ochrony przetwarzanych danych osobowych wprowadza sie i utrzymuje procedury zgtaszania i obstugi zdarzef
zwigzanych z bezpieczedstwem danych osobowych. Zasady zgtaszania zdarzen i obstugi zdarzer zwigzanych
zochrong danych osobowych regulowane sg instrukcjg opisana w Zafgczniku nr 10: Instrukcja zgtaszania
i postepowania w sytuacji naruszenia danych osobowych do niniejszej Polityki Bezpieczedstwa Danych

Osobowych,

T

1.

Sprawdzenia i sprawozdawczo$¢ dotyczaca ochrony danych osobowych

Sprawdzenia realizowane sg w celu:
a. zweryfikowania zgodnosci przetwarzania danych osobowych z polityka bezpieczeristwa oraz
z przepisami o ochronie danych osobowych,
b. testowania zabezpieczen, czyli sprawdzanie poprawnosci funkcjonowania zabezpieczer.
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2. 10DO przygotowuje plan sprawdzen. Plan sprawdzen tworzony jest z uwzglednieniem wynikow
wczesniejszych sprawdzer i innych kontroli w zakresie ochrony informacji, wynikéw analiz skarg
i wnioskéw oraz zidentyfikowanego ryzyka.
3. 10DO moze przeprowadzaé¢ sprawdzenia przy udziale innych pracownikéw lub korzystac
z wyspecjalizowanych przedstawicieli podmiotdw zewnetrznych.
4. 10DO przygotowuje sprawozdanie ze sprawdzania zgodnosci przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych w Bibliotece:
a. na podstawie zatwierdzonego planu sprawdzen,
b. doraZnie, jezeli uzyskat informacje wskazujace na wystepowania istotnych zagroien dla
naruszenia ochrony danych osobowych.
5. Zagadnienia objete sprawdzeniem sa zgodne z zatwierdzonym planem sprawdzen i w zaleznosci od
przedmiotu i zakresu sprawdzenia powinny obejmowac:
a. zasady przetwarzania danych osohowych,
b. realizacje obowigzkéw w zakresie udzielania informacji osobom, ktérych dane sg przetwarzane,
a. sposob zabezpieczenia danych osobowych, w szczegdlnosci:
e zasady przechowywania danych w formie papierowej oraz elektronicznej,
e mechanizmy kontroli dostepu do danych osobowych,
e zastosowane srodki ochrony danych osobowych przed ich utrata na skutek awarii
systemu informatycznego,
e zastosowane zabezpieczenia przed zagrozeniami pochodzgcymi z sieci publicznej,
e zastosowane zabezpieczenia przed zagrozeniami pochodzgcymi z wewnetrznej sieci
Biblioteki,
e $rodki zapewniajgce poufno$¢ danych osobowych przy ich przesytaniu w sieci
publicznej oraz lokalnych urzadzen bezprzewodowych,
e $rodki zapewniajgce poufnos¢ danych przetwarzanych przy wykorzystaniu
elektronicznych przenosnych nosnikéw informacji,
e  sposOb zabezpieczenia danych przez podmiot, ktéremu dane zostaty powierzone.
7. 10DO ustala stan faktyczny na podstawie dowoddw zebranych w toku sprawdzenia. Dowodami mogg
by¢ w szczegdlnosci dokumenty, ogledziny, pisemne lub ustne wyjasniania oraz utrwalone stany
konfiguracji technicznych spodkéw zabezpieczen.
8. Zatwierdzone przez ADO sprawozdania przechowywane sg w Bibliotece zgodnie z wiasdciwymi
przepisami o archiwizacji.
9. Corocznie do dnia 31 marca I0DO przygotowuje sprawozdanie roczne z funkcjonowania systemu
ochrony danych osobowych i przekazuje do ADO. Sprawozdanie przygotowywane jest w formie pisemne;j.
10. Wzér sprawozdania oraz planu sprawdzen przedstawiono w Zafgczniku nr 11: Wzér sprawozdania oraz
Zatqczniku nr 12: Wzdr planu sprawdzen do niniejszej Polityki Bezpieczeristwa Danych Osobowych

8. Postanowienia koncowe

Kazdy uzytkownik przed dopuszczeniem do pracy z systemem informatycznym przetwarzajgcym dane osobowe
lub zbiorami danych osobowych w wersji papierowej winien byé poddany przeszkoleniu w zakresie ochrony
danych osobowych w zbiorach elektronicznych ipapierowych. Zakres szkolenia powinien obejmowac
zaznajomienie uzytkownika z przepisami ustawy o ochronie danych osohowych oraz wydanymi na jej podstawie
aktami wykonawczymi oraz Polityka bezpieczeristwa i innymi zwigzanymi z nig dokumentami obowigzujgcymi
u administratora danych osobowych. Szkolenie zostaje zakoriczone podpisaniem przez stuchacza oswiadczenia
o wzieciu udziatu w szkoleniu i jego zrozumieniu oraz zobowigzaniu sie do przestrzegania przedstawionych
w trakcie szkolenia zasad ochrony danych osobhowych.
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11.
12
13.

Zalaczniki

Zatgcznik nr 1: Wykaz zbiorow danych osobowych wraz ze wskazaniem programéw i metod
zastosowanych do przetwarzania danych osobowych

Zatgcznik nr 2: Wzdr zobowigzania do zachowania w poufnosci danych osobowych

Zatqcznik nr 3: Wzdr upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

Zatqcznik nr 4: Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych

Zatgcznik nr 5: Wzor Ksiegi Rejestrowej

Zafgcznik nr 6: Inwentaryzacja zasobow wspierajgcych przetwarzanie danych osobowych

Zatqcznik nr 7: Klauzula informacyjna administratora o przetwarzaniu danych osobowych

Zatqczniku nr 8: Szacowanie ryzyka utraty bezpieczenstwa danych osobowych

Zafgcznik nr 9: Instrukcja Zarzqdzania Systemami Informatycznymi Matusz, CafeSuite, Finka-FK, Finka-
Ptace, Ptatnik oraz pakietami aplikacji biurowych

Zatgcznik nr 10: Instrukcja zgtaszania i postepowania w sytuacji naruszenia danych osobowych
Zatgeznik nr 11: Wzér sprawozdania

Zafgcznik nr 12: Wzdr planu sprawdzen

Zatgcznik nr 13. Plan ciggtosci dziafania systemow informatycznych
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