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Dokument niniejszy ma za zadanie stanowi¢ mape wymogow, zasad i regulacji
ochrony danych osobowych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Mirczu.

Polityka Ochrony Danych Osobowych jest réwniez dokumentem opisujacym zasady ochrony
danych osobowych w celu spetnienia wymagan Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), Ustawy o Ochronie Danych Osobowych z dnia
10 maja 2018 roku (Dz. U. poz. 1000 z pézn. zm.) oraz Zarzadzenia Kierownika Gminnego Oérodka
Pomocy Spotecznej w Mirczu z dnia 28 maja 2019 roku
Nr 2/2019 w sprawie wprowadzenia Polityki Ochrony Danych Osobowych w Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Mirczu.

Polityka stanowi jeden ze $rodkéw organizacyjnych, majacych na celu wykazanie, ze
przetwarzanie danych osobowych odbywa sig zgodnie z powyzszym Rozporzadzeniem oraz innymi
aktami prawnymi.

Polityka zawiera:

e opis zasad ochrony danych obowigzujacych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Mirczu,

e odwotania do zatacznikdw uszczegétowiajacych (wzorcowe procedury lub instrukcje
dotyczace poszczegélnych obszaréw z zakresu ochrony danych osobowych wymagajacych
doprecyzowania w odrebnych dokumentach).

Odpowiedzialnos¢:

e zawdrozenie i utrzymanie niniejszej Polityki odpowiedzialny jest Administrator Danych,
e 2anadzér oraz monitorowanie przestrzegania odpowiedzialny jest Inspektor Ochrony Danych,
e za stosowanie niniejszej Polityki odpowiedzialny jest Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Mirczu, Inspektor Ochrony Danych, pozostali pracownicy Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Mirczu.

Za zgodno$¢ postepowania podmiotéw przetwarzajacych z niniejszg Polityka w zakresie
w ktérym przekazano dane osobowe odpowiedzialny jest Administrator Danych.
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Definicje oraz skroty

llekro¢ w ,,Polityce” jest mowa o:

10

¥

12

»rozporzadzeniu”, RODO oznacza Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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) z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1);

»ustawie”, UODO oznacza Ustawe z dnia 10.05.2018 o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2018 roku, poz. 1000 z pdzn. zm.);

»Administratorze”, ADO, urzad oznacza Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Mirczu
reprezentowany przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mirczu;

»Organie nadzorczym”, PUODO oznacza Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;
"Inspektorze" 10D oznacza Inspektora ochrony danych;

"ASI", informatyk - oznacza Administratora systemu informatycznego;

»danych  osobowych” oznaczajg informacje o zidentyfikowanej lub mozliwe] do
zidentyfikowania osobie fizycznej (,osobie, ktérej dane dotyczg”); mozliwa do
zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktérg mozina bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac¢, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imie i nazwisko,
numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka
szczegdlnych  czynnikéw  okreslajacych fizyczng, fizjologiczna, genetyczng, psychiczna,
ekonomiczna, kulturowg lub spoteczng tozsamos¢ osoby fizycznej;

Jprzetwarzaniu” oznacza operacje lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych
lub zestawach danych osobowych w sposéb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takg
jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub taczenie,
ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;

»Ograniczeniu przetwarzania” oznacza oznaczenie przechowywanych danych osobowych
w celu ograniczenia ich przysztego przetwarzania;

sprofilowaniu” oznacza dowolng forme zautomatyzowanego przetwarzania danych
osobowych, ktére polega na wykorzystaniu danych osobowych do oceny niektérych czynnikdw
osobowych osoby fizycznej, w szczegdlnosci do analizy lub prognozy aspektéw dotyczacych
efektéw pracy tej osoby fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej, zdrowia, osobistych preferencji,
zainteresowan, wiarygodnosci, zachowania, lokalizacji lub przemieszczania sie;
»pseudonimizacji” oznacza przetworzenie danych osobowych w taki sposdb, by nie mozna ich
byto juz przypisac¢ konkretnej osobie, ktérej dane dotycza, bez uzycia dodatkowych informacji,
pod warunkiem, ze takie dodatkowe informacje sa przechowywane osobno i s3 objete
$rodkami technicznymi i organizacyjnymi uniemozliwiajgcymi ich przypisanie zidentyfikowane;j
lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej;

»zbiorze danych” oznacza uporzadkowany zestaw danych osobowych dostepnych wedtug
okreslonych kryteridw, niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest scentralizowany,
zdecentralizowany czy rozproszony funkcjonalnie lub geograficznie;

13) ,podmiocie przetwarzajacy” "Procesorze" oznacza osobe fizyczng lub prawng, organ publiczny,

jednostke lub inny podmiot, ktéry przetwarza dane osobowe w imieniu administratora;

14) ,odbiorce” oznacza osobe fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke lub inny podmiot,

ktéremu ujawnia sie dane osobowe, niezaleznie od tego, czy jest strona trzecig. Organy
publiczne, ktére mogg otrzymywac¢ dane osobowe w ramach konkretnego postepowania
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zgodnie z prawem Unii lub prawem paristwa cztonkowskiego, nie s3 jednak uznawane za
odbiorcéw; przetwarzanie tych danych przez te organy publiczne musi by¢ zgodne
z przepisami o ochronie danych majacymi zastosowanie stosownie do celéw przetwarzania;

15) ,strone trzecig” oznacza osobe fizyczng lub prawna, organ publiczny, jednostke lub podmiot
inny niz osoba, ktdrej dane dotycza, administrator, podmiot przetwarzajgcy czy osoby, ktdre —
z upowaznienia administratora lub podmiotu przetwarzajacego — moga przetwarzaé¢ dane
osobowe;

16) ,zgode” osoby, ktdérej dane dotycza oznacza dobrowolne, konkretne, $wiadome
i jednoznaczne okazanie woli, ktérym osoba, ktérej dane dotycza, w formie odwiadczenia lub
wyraznego dziatania potwierdzajacego, przyzwala na przetwarzanie dotyczacych jej danych
osobowych;

17) ,naruszenie ochrony danych osobowych” oznacza naruszenie bezpieczefnstwa prowadzace do
przypadkowego lub niezgodnego =z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania,
nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych osobowych
przesytanych, przechowywanych lub w inny sposéb przetwarzanych;

18) "wtasciciel zasobdw danych osobowych" - osoba kierujgca komorka
organizacyjng/referatem/samodzielne stanowisko w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w  Mirczu. Odpowiedzialna za ochrone danych osobowych w podlegtej jej

komorce/referacie/samodzielnym stanowisku.

1. Inspektor ochrony danych

Administrator Danych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych.

Kontakt Inspektorem Ochrony Danych:

Adam Skorniewski
tel.: 603 451758
e-mail:iodo@adigan.pl

Do zadan Inspektora ochrony danych nalezy:

a) informowanie Administratora oraz jego pracownikdw, ktdrzy przetwarzajg dane osobowe,
0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy ustawy oraz rozporzadzenia o ochronie
danych idoradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania ustawy, rozporzadzenia o ochronie danych oraz polityk
administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziatu obowigzkéw, dziatan
zwiekszajacych $wiadomosé, szkolenie personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania
oraz powigzane z tym audyty;

c) udzielanie na zagdanie zaleceri co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia;

d) wspdtpraca z organem nadzorczym;

e) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36
rozporzadzenia, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych,
sprawach.

Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego
z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.
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2. Ochrona danych osobowych w O$rodku - zasady ogdlne

2.1 Filary ochrony danych osobowych w O$rodku:

Bezpieczenstwo - Administrator zapewnia odpowiedni poziom bezpieczeristwa danych podejmujac
stale dziatania w tym zakresie.

Prawa jednostki - Administrator umozliwia osobom, ktérych dane przetwarza, wykonywanie swoich
praw i prawa te realizuje.

Rozliczalnoéé - dokumentuje to w jaki sposdb spetnia obowigzki, aby mdc wykazaé zgodnos¢.
Legalno$¢ - Administrator dba o ochrone prywatnosci oraz przetwarza dane zgodnie z prawem.

2.2, Zasady ochrony danych osobowych:

Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Mirczu przetwarza dane osobowe z poszanowaniem
nastepujacych zasad:

e woparciu o podstawe prawnga i zgodnie z prawem,
e rzetelnie i uczciwie,

e W sposdb przejrzysty dla osoby, ktérej dane dotycza,
e w konkretnych celach,

® nie wiecej niz potrzeba,

e 7z dbatoscig o prawidtowosc danych,

e nie dtuzej niz potrzeba,

e zapewniajgc odpowiednie bezpieczenstwo danych.

3. System ochrony danych osobowych

System ochrony danych osobowych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Mirczu skfada sig
z nastepujgcych elementow:

3.1 Inwentaryzacja danych

Administrator Danych dokonuje identyfikacji zasobéw w Osrodku, zaleznosci miedzy zasobami danych,
identyfikacji sposobdw wykorzystywania danych.

1) Dane osobowe wymagajace ochrony zostaly wykazane w zatgczniku nr 1 - ewidencja
zbioréw danych osobowych.

2) Ewidencja obejmuje zbiory ze stwierdzonym potencjalnym ryzykiem naruszenia praw lub
wolnosci 0sob fizycznych.

Administrator Danych dokonuje rowniez identyfikacji pod katem:

e przypadkdw przetwarzania danych szczegdlnych kategorii i danych karnych;

e przypadkéw danych osdb, ktdrych urzad nie identyfikuje;

e przypadkdéw przetwarzania danych dzieci;

e profilowania;

e wspodtadministrowania danymi.
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3.2 Podstawy prawne

Administrator Danych zapewnia, identyfikuje, weryfikuje podstawy prawne przetwarzania danych
Administrator zapewnia, ze:

e dane s3 legalnie przetwarzane (na podstawie art. 6 i 9 rozporzadzenia);

e dane osobowe sg adekwatne w stosunku do celéw przetwarzania;

e dane osobowe s3 przetwarzane przez okreslony konkretny czas (retencja danych);

e wobec 0sdb, ktérych przetwarza dane osobowe, wykonano tzw. obowigzek informacyjny
(art. 12, 13 i 14 rozporzadzenia) wraz ze wskazaniem im praw (np. prawa dostepu do
danych, przenoszenia, sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, sprzeciwu);

e zapewniono ochrone danych w przypadku powierzenia przetwarzania danych w postaci
umow powierzenia z podmiotami przetwarzajgcymi (art. 28 rozporzadzenia).
Potwierdzenie zgodno$ci z prawem przetwarzanych danych osobowych w zbiorach, znajduje sie
w zatgczniku nr 12 Rejestr czynnosci przetwarzania danych.

3.3 Upowaznienia, zgody, umowy powierzenia oraz udostepnianie danych.

Upowaznienia:

1)

7)

2)

Administrator danych odpowiada za nadawanie oraz anulowanie upowaznien do
przetwarzania danych w zbiorach papierowych oraz systemach informatycznych;
kazda osoba upowazniona musi przetwarza¢ dane wytacznie na polecenie
Administratora danych lub na podstawie przepisu prawa;

upowaznienie nadawane sg w formie udokumentowanego odwotania do zakresu
obowigzkéw/czynnosci pracownika, zatacznik nr 2 - wzdér upowaznienia;

anulowanie upowaznienia dokonywane sg w formie udokumentowanej, zatacznik nr 3
- wzor uniewaznienia upowaznienia.

upowaznienia moga by¢ takze nadawane w formie polecer, np. upowaznienia do
przeprowadzenia  kontroli,  audytdw,  wykonania  czynnosci  stuzbowych,
udokumentowanego polecenia administratora w postaci umowy powierzenia

kazda osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych zobowigzana jest do
przetwarzania danych osobowych wytacznie w zakresie i celu przewidzianym
w powierzonych przez Administratora zadaniach, zatgcznik nr 4 - wzér o$wiadczenia.
Administrator prowadzi ewidencje osdb upowaznionych w celu sprawowania kontroli
nad prawidtowym dostepem do danych oséb upowaznionych. Ewidencja stanowi
zatgcznik nr 5 - wzdr ewidencji oséb upowaznionych.

Administrator odpowiada za nadawanie oraz anulowanie upowaznien do przebywania
w pomieszczeniach, w ktdrych przetwarzane sg dane osobowe Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Mirczu w zakresie niezbednym do wykonywania obowigzkéw
stuzbowych, zatacznik nr 6 -wzdr zgody.

kazda osoba upowazniona zobowigzana jest do zachowania w tajemnicy danych
osobowych w sytuacji dostepu do nich podczas wykonywania obowigzkdow
stuzbowych, zatacznik nr 7 - zgoda - oswiadczenie oraz zatacznik nr 8 -odwotanie zgody.
Administrator prowadzi ewidencje oséb ktérym wyrazono zgode na przebywanie
w obszarze przetwarzania danych osobowych. Ewidencja stanowi zatacznik nr 9.
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Umowy powierzenia:

Administrator danych moze powierzyé przetwarzanie danych osobowych innemu podmiotowi

(podmiotowi przetwarzajacemu/procesorowi) wytacznie w drodze umowy zawartej w formie

pisemnej. Wzdér umowy stanowi zatgcznik nr 10 do zarzadzenia. Podmiot przetwarzajacy:

9)

przetwarza dane osobowe wytacznie na udokumentowane polecenie administratora;
zapewnia, by osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych zobowigzaty
sie do zachowania tajemnicy lub by podlegaty odpowiedniemu ustawowemu
obowigzkowi zachowania tajemnicy;

podejmuje wszelkie srodki wymagane na mocy art. 32 RODO;

przestrzega warunkéw korzystania z ustug innego podmiotu przetwarzajgcego,
o ktérych mowa w ust. 2 i 4;

biorgc pod uwage charakter przetwarzania, w miare mozliwosci pomaga
Administratorowi poprzez odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne wywiazac sie
z obowigzku odpowiadania na zgdania osoby, ktérej dane dotyczg, w zakresie
wykonywania jej praw okreslonych w rozdziale III;

uwzgledniajac charakter przetwarzania oraz dostepne mu informacje, pomaga
administratorowi wywigzac sie z obowigzkéw okreslonych w art. 32-36;

po zakoriczeniu $wiadczenia ustug zwigzanych z przetwarzaniem zaleznie od decyzj
administratora usuwa lub zwraca mu wszelkie dane osobowe oraz usuwa wszelkie ich
istniejagce kopie, chyba ze prawo Unii lub prawo panstwa cztonkowskiego nakazujg
przechowywanie danych osobowych;

udostepnia Administratorowi wszelkie informacje niezbedne do wykazania spetnienia
obowigzkéw okreslonych w niniejszym artykule oraz umozliwia administratorowi lub
audytorowi upowaznionemu przez administratora przeprowadzanie audytéw, w tym
inspekcji, i przyczynia sie do nich;

niezwtocznie informuje Administratora, jezeli jego zdaniem wydane mu polecenie
stanowi naruszenie niniejszego rozporzadzenia lub innych przepiséw Unii lub panstwa
cztonkowskiego o ochronie danych.

Administrator danych osobowych prowadzi ewidencje umdéw w ktérych w ramach umowy
powierzyt przetwarzanie danych osobowych, zatgcznik nr 11 ewidencja umdw powierzen.

Udostepnienie danych

Dane osobowe moga by¢ udostepniane na wniosek podmiotom uprawnionym do ich
otrzymania na mocy przepisow prawa oraz osobom, ktérych dotycza. Wniosek
powinien by¢ wystosowany z zachowaniem formy pisemnej lub elektronicznej.
Udostepniajgc dane osobowe nalezy zaznaczyé, ze mozna je wykorzystaé wytacznie
zgodnie z przeznaczeniem, dla ktérego zostaty udostepnione. Wniosek powinien
zawiera¢: doktadne oznaczenie administratora danych, doktadne oznaczenie
wnioskodawcy, podstawe prawng upowazniajacg do pozyskania danych, cel
(przeznaczenie dla udostepnionych danych), zakres danych, ktére maja by¢
udostepnione.

Za przygotowanie danych osobowych do udostepnienia w zakresie wskazanym we
wniosku odpowiedzialny jest Wtasciciel zasobdéw danych osobowych. OdpowiedZ na
wniosek o udostepnienie danych osobowych podpisywana jest przez Administratora
Danych lub osobe przez Nig upowazniona.
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e Informacje zawierajace dane osobowe s3 przekazywane uprawnionym podmiotom lub
osobom za potwierdzeniem odbioru, np. w nastepujacy sposoéb:
- Listem poleconym za pokwitowaniem odbioru.
- Teletransmisji danych zgodnie z zasadami wymiany informagji
- Innym bezpiecznym, okreslonym wymogiem prawnym lub umowa.
e Informacja o udostepnieniu danych osobowych podlega odnotowaniu, jeéli dane
osobowe udostepniane sg ze zbioru danych osobowych.

3.4 Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych

Rejestr stanowi forme dokumentowania czynnosci przetwarzania danych, petni role mapy
przetwarzania danych i jest jednym z kluczowych elementéw umozliwiajacych realizacje podstawowej
zasady na ktdrej opiera sie caty system ochrony danych - zasad rozliczalnosci.

Administrator prowadzi rejestr, w ktérym inwentaryzuje i monitoruje sposéb w jaki wykorzystuje dane
osobowe. Rejestr jest jednym z podstawowych narzedzi umozliwiajgcych Administratorowi rozliczanie
sie z wiekszosci obowigzkdw w zakresie ochrony danych.

Rozporzadzenie wymienia obligatoryjne informacje, ktére winny znalezé sie w Rejestrze. Wzér
Rejestru stanowi zatacznik nr 12 i zawiera takze informacje nieobowigzkowe. Pozwala to
Administratorowi w petnym zarzadzaniu zgodnoscia ochrony danych i rozliczenia sie z jej.

3.5 Sposdb obstugi praw jednostki i obowigzkéw informacyjnych

1) Administrator dba o czytelno$¢ i styl przekazywania informacji i komunikagji
z osobami, ktérych dane s3 przetwarzane;
2) Administrator utatwia osobom korzystanie z ich praw poprzez rézne dziatania w tym:
e zamieszczanie na stronie www, tablicy ogtoszert w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Mirczu informacji o prawach oséb, sposobie skorzystania ich w
Osrodku, szablony klauzul informacyjnych zawiera zatacznik nr 13;
e metodach kontaktu w sprawach ochrony danych z Inspektorem;
3) Administrator dba o dotrzymywanie prawnych termindw realizacji obowigzkdw
wzgledem osdb;
4) Administrator wprowadza adekwatne metody identyfikacji i uwierzytelniania oséb dla
potrzeb realizacji praw jednostki i obowigzkdw informacyjnych
5) Administrator dokumentuje obstuge obowigzkéw informacyjnych, zawiadomien
i zgdan osdb.

3.6 Obowiazki informacyjne

1) Administrator okresla zgodne z prawem sposoby wykonywania obowigzkéw
informacyjnych.

2) Administrator informuje o przedtuzeniu o ponad miesigc terminu rozpatrzenia zadania
osoby.

3) Administrator informuje z zgodnie z przepisami prawa te osoby, dla ktérych spoczywa
na administratorze obowigzek informowania o przetwarzaniu danych przy
pozyskiwaniu ich od tej osoby, jak i réwniez przy pozyskiwaniu danych o tej osobie
niebezposrednio od niej.

4) Administrator w sytuacji przetwarzaniu danych niezidentyfikowanych (monitoring
wizyjny) okresla sposdb informowania oséb , tam gdzie to jest mozliwe, zatgcznik nr 14
klauzula informacyjna - monitoring.
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5) Administrator informuje osobe o planowanej zmianie celu przetwarzania danych

6) Administrator informuje osobe przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania danych.

7) Administrator informuje odbiorcdw danych o sprostowaniu, usunieciu lub
ograniczeniu przetwarzania danych.

8) Administrator informuje osobe o prawie sprzeciwu wzgledem przetwarzania danych
najpozniej przy pierwszym kontakcie z tg osoba.

9) Administrator bez zbednej zwtoki zawiadamia osobe o naruszeniu ochrony danych
osobowych, jezeli moze ono powodowaé wysokie ryzyko naruszenia praw lub
wolnosci tej osoby.

3.7 Prawa osoby, ktérej dane dotyczg

1) Prawo dostepu do informacji.

2) Prawo do sprostowania i usuwania danych.

3) Prawo do sprzeciwu.

4) Prawo do bycia informowanym o profilowaniu.
5

()]

Prawa osdb trzecich.

Prawo do kopii danych.

Prawo do sprostowania i uzupetnienia danych.
Prawo ograniczenia przetwarzania.

10) Prawo do przenoszenia danych.

00 4

)
)
)
)
) Rozszerzone prawo do informagji.
)
)
)
)

e

3.8 Minimalizacja

Minimalizacja zakresu:

1) Administrator dba o minimalizacje pozyskiwanych danych, zakres ich przetwarzania
i ilos¢ przetwarzanych danych pod katem adekwatnoéci do celéw przetwarzania
w ramach przepiséw RODO

2) Administrator dokonuje okresowego przegladu iloéci przetwarzanych danych i zakresu
ich przetwarzania nie rzadziej niz raz na rok w ramach przeprowadzonego audytu
ochrony danych osobowych.

3) Administrator przeprowadza weryfikacje zmian co do ilodci i zakresu przetwarzania
danych w ramach procedur zarzadzania zamiang (privacy by desing).

Minimalizacja dostepu:

1) Administrator stosuje ograniczenia dostepu do danych osobowych
* prawne (oswiadczenia poufnosci, zakresy upowaznien)
e fizyczne (strefy dostepu - serwerownia, zamykanie pomieszczen)
* logiczne (ograniczenie uprawnien do systemdw)

Minimalizacja czasu:

Dane, ktérych zakres przydatnosci ulega ograniczeniu wraz z uptywem czasu S3 usuwane
z systemow IT jak i réwniez z dokumentdw papierowych. Dane takie mogg by¢ archiwizowane oraz
znajdowac sig na kopiach zapasowych. Administrator prowadzi procedury archiwizacji i korzystania
z archiwum, tworzenia i wykorzystywania kopii zapasowych.
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3.9 Bezpieczenstwo

3.9.1 Regulamin ochrony danych osobowych oraz szkolenia.

1) Celem tej procedury jest zapewnienie wiedzy osobom przetwarzajagcym dane
osobowe oraz osobom, ktére otrzymaty zgode na przebywanie w miejscu
przetwarzania, odnosnie bezpiecznych zasad przetwarzania, zatagcznik Nr 15 regulamin
ochrony danych osobowych.

2) Osoby po zapoznaniu sie z zasadami ochrony danych w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Mirczu zobowigzane sg do potwierdzenia tych zasad i deklaracji ich
stosowania.

3) Kazda osoba przed dopuszczeniem do pracy z danymi osobowymi winna by¢ poddana
przeszkoleniu i zapoznana z przepisami Polityki ochrony danych osobowych.

4) Kazda osoba, ktéra otrzymata zgode na przebywanie w miejscu przetwarzania winna
by¢ poddana przeszkoleniu i zapoznana we wtasciwym zakresie z przepisami Polityki
ochrony danych osobowych.

5) Za przeprowadzenie szkolenia odpowiada Inspektor ochrony danych.

6) W przypadku przeprowadzenia szkolenia wewnetrznego z zasad ochrony danych
osobowych wskazane jest udokumentowanie odbycia tego szkolenia za pomoca
zatgcznika nr 16 program szkolenia.

7) Po przeszkoleniu z zasad ochrony danych osobowych, uczestnicy zobowigzani sa do
potwierdzenia znajomosci tych zasad i deklaracji ich stosowania, wzory oswiadczen
znajduja sie w Zatgcznikunr4i7.

3.9.2 Audyty, sprawdzenia.

1) Obowigzkiem Administratora Danych na podstawie art. 32 RODO, jest regularne
testowanie, mierzenie i ocenianie  skuteczno$¢ $rodkow  technicznych
i organizacyjnych majgcych zapewnic¢ bezpieczeristwo przetwarzania.

2) Wobec powyzszego Administrator stosuje procedure opisang w zatgczniku nr 17 -
procedura audytu.

3.9.3 Analiza ryzyka

1) Procedura analizy ryzyka (zatgcznik nr 18) opisuje sposob przeprowadzenia analizy
ryzyka w celu zabezpieczenia danych osobowych adekwatnie do zidentyfikowanych
zagrozen.

3.9.4 Oceny skutkow dla ochrony danych osobowych

1) Administrator dokonuje oceny skutkéw planowanych operacji przetwarzania dla
ochrony danych osobowych tam, gdzie zgodnie z analizg ryzyka ryzyko naruszenia
praw i wolnosci jest wysokie.

2) Administrator stosuje metodyke oceny skutkdw przyjeta w Osrodku.
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3) W przypadku koniecznodci przeprowadzenia oceny skutkéw, wymagane jest
wykonanie nastepujacych czynnosci:

a) systematyczny opis planowanych operacji  przetwarzania i celéw
przetwarzania — zawarty w Zatgczniku nr 1 Ewidencja zbiordw danych
osobowych;

b) ocene, czy operacje przetwarzania s3 niezbedne oraz proporcjonalne
w stosunku do celéw - zawartg w Zataczniku nr 1 Ewidencja zbioréw danych
osobowych;

c) ocene ryzyka — Zatgcznik nr 18 Procedura analizy ryzyka;

d) srodki planowane w celu zaradzenia ryzyku, przedstawione w postaci planu
postgpowania z ryzykiem — Zatgcznik nr 18 Procedura analizy ryzyka.

3.9.5 Instrukcja postepowania z incydentami

Administrator jako podmiot odpowiedzialny stosuje procedury pozwalajgce na identyfikacje,

oceng i zgtoszenie zidentyfikowanego naruszenia ochrony danych Prezesowi Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w terminie 72 godzin od ustalenia naruszenia. Instrukcja postepowania z incydentami
stanowi zatgcznik nr 19. Rejestr naruszer ochrony danych osobowych w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Mirczu zatgcznik nr 20 do niniejszej Polityki.

3.9.6 Procedura przywrdcenia dostepnosci do przetwarzania danych osobowych w sytuacji incydentu
fizycznego lub technicznego

1) Zgodnie z art. 32 Rozporzadzenia, Administrator powinien zapewni¢ zdolnoé¢ do
szybkiego przywrdcenia dostepnosci danych osobowych i dostepu do nich w razie
incydentu fizycznego lub technicznego.

2) W tym celu Administrator opracowat procedure przywracania, opisang w Zataczniku
Nr 21 Plan ciggtoéci dziatania Gminnego O¢rodka Pomocy Spotecznej w Mirczu.

3.9.7 Srodki bezpieczenstwa

Administrator stosuje $rodki bezpieczefistwa ustalone w ramach analiz ryzyka i adekwatnodci
$rodkéw bezpieczenstwa oraz ocen skutkéw dla ochrony danych (oile s3).

Administrator prowadzi opis zabezpieczer, ktéry stosuje w celu ochrony danych osobowych,
W opisie wskazano stosowane zabezpieczenia proceduralne oraz zabezpieczenia jako $rodki
techniczne.

Wykaz jest aktualizowany po kazdej analizie ryzyka

Ze wzgleddw bezpieczeristwa danych osobowych w tym na potrzeby zachowania ciagtosci
dziatania systeméw informatycznych i utrzymania integralnosci danych wykonuje sie kopie
zapasowe zbioréw danych. Szczegétowa polityke tworzenia kopii zapasowych zawiera
zatacznik nr 22.

W celu zapewnienia bezpieczeristwa pomieszczen, stanowigcych miejsce przetwarzania
danych osobowych Administrator wdrozyt procedure postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczed Gminnego O¢rodka Pomocy Spotecznej w Mirczu (zatacznik nr
23).
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Deklaracja Administratora

W poszanowaniu obowiazujacego prawa, Administrator jako podmiot odpowiedzialny za
bezpieczerstwo przetwarzanych danych osobowych w Gminnym Oérodku Pomocy Spotecznej w
Mirczu, ustanawia do uzytku powszechnego i stosowania niniejsza Polityke Ochrony Danych
Osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z uchyleniem dyrektywy 95/46/WE
jak réwniez innych aktéw prawnych, akceptujac, wdrazajac i wspierajac przedsigwzigcia oraz inicjatywy
zwigzane z ich rzeczywistg ochrong i bezpieczefistwem.

Niniejszy dokument opisuje zasady postepowania odnoszace sie do ochrony danych
osobowych i zostat przygotowany z mysla o zapewnieniu standardow bezpieczeristwa, ze szczegdlnym
uwzglednieniem zgodnosci z obowiazujacym prawem oraz zminimalizowania potencjalnych zagrozen.

Majac $wiadomos¢, iz brak nalezytej ochrony przetwarzanych danych osobowych moze
naruszy¢ prawa i wolnosci oséb, ktérych dane sg przetwarzane, a tym samym narazi¢ Osrodek na
odpowiedzialno$¢ administracyjna, karng oraz cywilng, a takze na niewymierne straty finansowe,
utrate zaufania, nadszarpniety wizerunek, Administrator doktada wszelkich starar w celu ochrony
danych.

W zwigzku z powyzszym Administrator, podejmuje i realizuje dziatania w zakresie stosowania
odpowiednich standardéw ochrony danych osobowych w formach tradycyjnych ich przetwarzania oraz
w szczegdlnoéci poprzez rozwijanie i dostosowywanie systemow informatycznych do obowigzujacych
przepiséw prawa z uwzglednieniem wymagan i norm bezpieczefstwa.

Administrator Danych
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