POLITYKA BEZPIECZENSTWA OCHRONY
DANYCH OSOBOWYCH

Stowarzyszenia Zbgszynecki Uniwersytet
Trzeciego Wieku z dnia 20.03.2017r.

Zarzad Stowarzyszenia Zbgszynecki Uniwersytet Trzeciego Wieku (zwany dalej w skrécie
»ZUTW”) $wiadomy wagi probleméw zwigzanych z ochrong prawa do prywatnosci oraz
narastajacej skali zagrozen zwigzanych z nieuprawnionym przetwarzaniem danych
osobowych, dotozy szczegdlnej starannosci w celu ich ochrony i jednoczesnie deklaruje:

a) zamiar podejmowania wszystkich dziatan niezbednych dla ochrony praw i
usprawiedliwionych interesdw jednostki zwigzanych z bezpieczernstwem danych
osobowych,

b) zamiar statego podnoszenia $wiadomosci oraz kwalifikacji oséb przetwarzajgcych
dane osobowe w Stowarzyszeniu ZUTW w zakresie problematyki bezpieczeristwa tych
danych,

c) zamiar podejmowania w niezbednym zakresie wspoétpracy z instytucjami powotanymi
do ochrony danych osobowych.

I. Postanowienia ogdlne

Art. 1

1. Dane osobowe w Stowarzyszeniu ZUTW przetwarzane sg z poszanowaniem przepisow
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie
dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkdw technicznych i
organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce
do przetwarzania danych osobowych.

2. Stowarzyszenie ZUTW nie powotuje Administratora Bezpieczenistwa Informacji (ABI).

Art. 2
llekro¢ w Polityce bezpieczeristwa jest mowa o:
a) ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych,

b) rozporzadzeniu - rozumie sie przez to rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania
danych osobowych oraz warunkdéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny



odpowiadac urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych
osobowych,

c) administratorze danych osobowych/administratorze danych (AD) — rozumie sie
przez to Stowarzyszenie ZUTW, w imieniu, ktérego dziata Zarzad,

d) Stowarzyszeniu - rozumie sie przez to Stowarzyszenie Zbgszynecki Uniwersytet
Trzeciego Wieku

e) osobie upowazinionej do przetwarzania danych osobowych - rozumie sie przez to
osobe, ktéra zostata upowazniona na pi$mie przez administratora danych osobowych
do przetwarzania danych osobowych,

f) zgodzie osoby, ktérej dane osobowe dotyczg — rozumie sie przez to oswiadczenie
woli, ktérego trescig jest zgoda na przetwarzanie danych osobowych tego, kto sktada
oswiadczenie; zgoda nie moze by¢ domniemana lub dorozumiana z o$wiadczenia woli
o innej tresci; zgoda moze by¢ odwotana w kazdym czasie,

g) pracowniku - osobie wykonujgcej czynnosci w szczegdlnosci w oparciu o stosunek
pracy, umowy cywilnoprawne, porozumienie o wolontariat, stosunek wynikajacy z
cztonkostwa w Stowarzyszeniu,

h) rozliczalnosci — rozumie sie przez to wtasciwos¢ zapewniajgca, ze dziatanie podmiotu
moze byc¢ przypisane w sposéb jednoznaczny, tylko temu podmiotowi,

i) integralnosci danych — rozumie sie przez to wtfasciwos¢ zapewniajgcy, ze dane
osobowe nie zostaty zmienione lub zniszczone w sposdb nieautoryzowany,

j) poufnosci danych - rozumie sie przez to wtasciwos$¢ zapewniajacg, ze dane osobowe
nie sg udostepniane nieupowaznionym podmiotom.

Art. 3
Celem polityki bezpieczenstwa jest ochrona danych osobowych przetwarzanych przez
Stowarzyszenie w zakresie okreslonym ustawg i rozporzgdzeniem.
Stowarzyszenie zobowigzuje sie chroni¢ dane osobowe przetwarzane w kartotekach,
skorowidzach, ksiegach, wykazach, systemach informatycznych w zakresie okre$lonym
ustawg i rozporzadzeniem.
Stowarzyszenie, realizujgc polityke bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych
osobowych, doktada szczegdlnej starannosci w celu ochrony intereséw osdéb, ktérych
dane dotyczg, a w szczegdlnosci zapewnia, aby dane te byty:
a) przetwarzane zgodnie z prawem,
b) zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celéw i niepoddawane dalszemu
przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami,
c) merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celéw, w jakich sg
przetwarzane,
d) przechowywane w postaci umozliwiajgce] identyfikacje oséb, ktérych dotyczg, nie
dtuzej niz jest to niezbedne do osiggniecia celu przetwarzania.



Art. 4
Polityka bezpieczenistwa zawiera w szczegdlnosci:

a) wykaz pomieszczen tworzgcych obszar, w ktdrym przetwarzane sg dane osobowe,

b) wykaz zbioréw danych osobowych wraz ze wskazaniem programoéw zastosowanych
do przetwarzania tych danych,

c) opis struktury zbioréw danych wskazujgcy zawarto$é poszczegdlnych pdl
informacyjnych i powigzania miedzy nimi,

d) sposdb przeptywu danych pomiedzy poszczegdlnymi systemami,

e) $rodki techniczne i organizacyjne niezbedne do zapewnienia poufnosci, integralnosci i
rozliczalnosci przetwarzanych danych,

f) prawa osdb, ktérych dane s3 przetwarzane przez Stowarzyszenie.

I. Wykaz pomieszczen tworzacych obszar, w ktérym przetwarzane s3 dane osobowe

Art. 5
1. Siedziba Stowarzyszenia znajduje sie przy ul. Kosieczyrka 4.

2. Administrator danych osobowych przetwarza dane osobowe w swojej siedzibie
wskazanej w ust. 1.

3. Obszar przetwarzania danych osobowych obejmuje zamykane na klucz pomieszczenie
biurowe wynajmowane przez ZUTW od wtasciciela, ktérym jest Dom Dziennego Pobytu
Senior-Wigor.

4. W pomieszczeniu biurowym znajdujg sie szafy/szuflady zamykane na klucz, w ktdérych
przechowywane sg kartoteki, segregatory, skorowidze zawierajgce dane osobowe
cztonkdw Stowarzyszenia oraz innych oséb, ktérych dane sg przetwarzane np. w zwigzku
z zatrudnieniem.

lll. Wykaz zbioréw danych osobowych wraz ze wskazaniem programoéw zastosowanych do
przetwarzania tych danych

Art. 6
Administrator danych przetwarza dane osobowe w nastepujacych zbiorach danych:

a) zbidr danych cztonkéw Stowarzyszenia - przetwarzany w sposéb tradycyjny (w
szczegolnosci w kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i w innych zbiorach
ewidencyjnych, wykaz cztonkéow w wersji papierowej, deklaracje cztonkowskie),

b) zbidér danych zawierajgcy dokumentacje ksiegowg i pracowniczg - przetwarzany w
sposdb tradycyjny (w szczegolnosci w kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach
i winnych zbiorach ewidencyjnych).



IV. Opis struktury zbioréw danych wskazujgcy zawartos¢ poszczegéinych pél

informacyjnych i powigzania miedzy nimi

Art. 7

Administrator danych przetwarza w zbiorach dane osobowe w nastepujgcym zakresie:

a) ZBIOR 1.: zbiér danych cztonkéw Stowarzyszenia obejmuje: imie i nazwisko cztonka,
data urodzenia, adres zamieszkania, telefon, e-mail,

b) ZBIOR 2.: zbiér danych zawierajgcy dokumentacje ksiegowa i pracownicza
administratora danych obejmujgcy nastepujace dane: imie i nazwisko, adres, telefon,
wysokos¢ wynagrodzenia, wyksztatcenia, numer dowodu osobistego, numer
rachunku bankowego; numer NIP i PESEL, imiona rodzicéw, data i miejsce urodzenia.

V. Sposéb przeptywu danych pomiedzy poszczegdlnymi systemami

Art. 8

1. Zbior 1. zawiera dane cztonkéw Stowarzyszenia. Dane ze zbioru sg udostepniane

cztonkom Zarzadu i komisji rewizyjnej w celu realizacji zadan statutowych, jak réwniez sg
udostepniane innym osobom lub organom, na podstawie pisemnej umowy o
powierzenie przetwarzania danych osobowych Ilub w wypadkach prawem
przewidzianych.

Zbidr 2. zawiera dokumentacje ksiegowgq i pracowniczg. Dane ze zbioru sg udostepniane
cztonkom Zarzadu i komisji rewizyjnej w celu realizacji zadan statutowych, jak réwniez sg
udostepniane bankowi, w ktérym ZUTW posiada rachunek bankowy, ZUS, urzedowi
skarbowemu oraz innym osobom lub organom, w wypadkach prawem przewidzianych
lub na podstawie pisemnej umowy o powierzenie przetwarzania danych osobowych
(nazwy i adresy instytucji do wgladu).

VI. Srodki techniczne i organizacyjne niezbedne do zapewnienia poufnosci, integralnosci i

rozliczalnosci przetwarzanych danych

Art.9

Stowarzyszenie ZUTW, realizujgc polityke bezpieczeristwa w zakresie ochrony danych
osobowych, stosuje odpowiednie dostepne stowarzyszeniu S$rodki techniczne i
organizacyjne zapewniajgce ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednig
do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona.

Stowarzyszenie nie gromadzi danych osobowych 2z wykorzystaniem systemoéw
informatycznych. W przypadku rozpoczecia gromadzenia danych osobowych z
wykorzystaniem systemow informatycznych, Stowarzyszenie wprowadzi Instrukcje
zarzadzania systemem informatycznym.



Art. 10
Klucze do pomieszczenia biurowego posiadajg cztonkowie Zarzadu, wskazani w
Zatqczniku nr 1 do Polityki bezpieczenstwa.

Klucze do pomieszczenia biurowego posiada réwniez administracjia Domu Dziennego
Pobytu Senior-Wigor.

Pomieszczenie, w ktdrym zlokalizowany jest obszar przetwarzania danych osobowych
jest zamykane, po zakoniczeniu pracy, przez osoby okreslone w ust. 1.

Budynek, w ktorym zlokalizowany jest obszar przetwarzania danych osobowych
zamykany jest przez administracje Domu Dziennego Pobytu Senior-Wigor.

Zbiory danych przetwarzane w postaci tradycyjnej sg przechowywane w szafce
wolnostojacej zamykanej na klucz. Klucze do szafki, w ktérym przechowywane sg dane
osobowe posiadajg wytacznie osoby okreslone w ust. 1.

Przebywanie oséb trzecich w pomieszczeniach, gdzie sg przetwarzane dane osobowe
dopuszczalne jest tylko w czasie zajec z j. angielskiego i j. niemieckiego.

Pomieszczenie, o ktérym mowa wyzej, powinno by¢ zamykane na czas nieobecnosci
osoby upowaznionej, w sposob uniemozliwiajgcy dostep do nich oséb trzecich.

Art. 11

Stowarzyszenie, realizujgc polityke bezpieczedstwa w zakresie ochrony danych

osobowych, sprawuje kontrole i nadzér nad niszczeniem zbednych danych osobowych

i/lub ich zbioréw.

Niszczenie zbednych danych osobowych i/lub ich zbioréw polega¢ powinno w

szczegblnosci na:

a) trwatym, fizycznym zniszczeniu danych osobowych i/lub ich zbioréw wraz z ich
nosnikami w stopniu uniemozliwiajgcym ich pdzniejsze odtworzenie przez osoby
niepowofane przy zastosowaniu powszechnie dostepnych metod,

b) anonimizacji danych osobowych i/lub ich zbioréw polegajgcej na pozbawieniu danych
osobowych i/lub ich zbioréw cech pozwalajacych na identyfikacje oséb fizycznych,
ktdrych anonimizowane dane dotycza.

Art. 12
Za naruszenie ochrony danych osobowych uwaza sie w szczegdlnosci:
a) nieuprawniony dostep lub probe dostepu do danych osobowych lub pomieszczen,
w ktérych sie one znajdujg,
b) wszelkie modyfikacje danych osobowych lub préby ich dokonania przez osoby
nieuprawnione (np. zmian zawartosci danych, utrat catosci lub czesci danych),



c) udostepnienie osobom nieupowaznionym danych osobowych lub ich czesci.

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

VII. Osoby przetwarzajace dane osobowe

Art. 13
Administrator Danych Osobowych:

a) formutuje i wdraza warunki techniczne i organizacyjne stuzgce ochronie danych
osobowych przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez
osobe nieupowazniong, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy i rozporzadzenia oraz
zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

b) decyduje o zakresie, celach oraz metodach przetwarzania i ochrony danych
osobowych,

c) odpowiada za zgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych.

Art. 14

1. Realizujac polityke bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych, dopuszcza sie
do ich przetwarzania w sposéb tradycyjny wytgcznie osoby do tego upowaznione na
mocy uregulowan wewnetrznych obowigzujgcych w tym zakresie w Stowarzyszeniu.

2. Upowaznienie, o ktdrym mowa w ust. 1, wynika¢ moze w szczegdélnosci:
a) zcharakteru pracy/ustug/swiadczen wykonywanych dla Stowarzyszenia,

b) z dokumentu okreslajgcego zakres obowigzkdw (zakres czynnosci) wykonywanych
przez pracownika/zleceniobiorce/wolontariusza,

c) z odrebnego dokumentu zawierajgcego imienne upowaznienie nadane przez
administratora danych osobowych lub inng upowazniong do tego osobe do
dostepu do danych osobowych./ Np. dla ksiegowej wykonujacej prace zlecone./

3. Wzdr upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, o ktérym mowa w ust. 1 lit. c)
stanowi Zatgcznik nr 2 do Polityki bezpieczenstwa.

4. Dostep do danych osobowych i ich przetwarzanie bez odrebnego upowaznienia
administratora danych osobowych lub upowaznionej przeze osoby moze mieé miejsce
wytgcznie w przypadku dziatan podmiotéw upowaznionych na mocy odpowiednich
przepisdw prawa do dostepu i przetwarzania danych okreslonej kategorii.

5. W szczegdlnosci dostep do danych osobowych na warunkach wskazanych w ust. 4 mogg
miec¢: Panstwowa Inspekcja Pracy, Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, organy skarbowe,
Policja, Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Wojskowe Stuzby Informacyjne, sgdy
powszechne, Najwyzsza Izba Kontroli, Generalny Inspektor Ochrony Danych Osobowych i
inne upowaznione przez przepisy prawa podmioty i organy, dziatajgce w granicach
przyznanych im uprawnien - wszystkie ww. po okazaniu dokumentéw potwierdzajgcych
te uprawnienia i tylko i wytgcznie w obecnosci cztonka Zarzadu Stowarzyszenia.



Art. 15

1. Stowarzyszenie, realizujagc polityke bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych
osobowych, zapewnia kontrole nad dostepem do tych danych. Kontrola ta w
szczegblnosci realizowana jest poprzez ewidencjonowanie oséb przetwarzajgcych dane
osobowe oraz wdrozenie procedur udzielania dostepu do tych danych.

2. Ewidencja oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych stanowi Zatgcznik
nr 3 do Polityki bezpieczenstwa.

Art. 16
Stowarzyszenie, realizujgc polityke bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych,
zapewnia zaznajomienie osdb upowaznionych do dostepu i/lub przetwarzania danych
osobowych z powszechnie obowigzujagcymi przepisami prawa, uregulowaniami
wewnetrznymi, a takze technikami i $rodkami ochrony tych danych stosowanymi w
Stowarzyszeniu.

Art. 17

1. Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych zostajg zaznajomione z
zakresem informacji objetych tajemnicg w zwigzku z wykonywang przez siebie pracg. W
szczegdlnosci sg one informowane o powinnos$ci zachowania w tajemnicy danych
osobowych oraz sposobdw ich zabezpieczenia stosowanych w Stowarzyszeniu.

2. Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych podpisujg zobowigzanie do
zachowania w tajemnicy danych osobowych. Wzdér zobowigzania stanowi Zatgcznik nr 4
do Polityki bezpieczenstwa.

VIII. Prawa oséb, ktérych dane sg przetwarzane przez Stowarzyszenie

Art. 18

1. Stowarzyszenie gwarantuje osobom fizycznym, ktérych dane osobowe sg przetwarzane,
realizacje uprawnien gwarantowanych im przez obowigzujace przepisy prawa.

2. W szczegéblnosci kazdej osobie fizycznej, ktérej dane osobowe sg przetwarzane przez
Stowarzyszenie, przystuguje prawo do uzyskania informacji o zakresie jej uprawnien
zwigzanych z ochrong danych osobowych, a takze prawo do kontroli przetwarzania
danych, ktére jej dotyczg, zawartych w zbiorach danych na zasadach okreslonych w art.
32 — 35 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

3. Od o0s06b, od ktérych pobierane sg dane osobowe, Stowarzyszenie powinno uzyskaé
zgode na ich przetwarzanie w formie stosownego oswiadczenia o nastepujgcej
przyktadowej tresci: Ja, nizej podpisany/podpisana, oswiadczam, ze wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o



ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) na potrzeby realizacji
celow i statutowych zadan ZUTW.

IX. Postanowienia koncowe

Art. 19

1. Stowarzyszenie przetwarza dane osobowe na podstawie powszechnie obowigzujgcych
przepisdw prawa.

2. Dane osobowe mogg by¢ udostepniane tylko zgodnie z powszechnie obowigzujacych
przepisdw prawa.

3. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do przetwarzania danych osobowych
zobowigzany jest do zapoznania sie i stosowania zapiséw niniejszego dokumentu oraz
przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

4. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie majg odpowiednie przepisy aktéw
prawnych powszechnie obowigzujacych.

Art. 20
Niniejszg Polityke Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych zatwierdzono uchwata
Zarzadu z dnia 20.03.2017r.

Wykaz zatacznikow

Zatacznik nr. 1 Wykaz cztonkdw Zarzadu posiadajgcych klucze do pomieszczenia biurowego
Zatgcznik nr. 2 Wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
Zatacznik nr. 3 Ewidencja oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

Zatacznik nr. 4 Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych podpisujg
zobowigzanie do zachowania w tajemnicy danych osobowych



