Zafqcznik nr 1 do Zarzqdzenia Kierownika
Osrodka Pomocy Spotecznej Nr 13/2022
z dnia 28 grudnia 2022 r.

POLITYKA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W STARYM SACZU
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Rozdziat |
Przepisy Ogodlne

Art. 1. Informacje wstepne

1.

Polityka Ochrony Danych Osobowych zwana dalej ,Politykg” jest dokumentem wewnetrznym Osrodka

Pomocy Spotecznej w Starym Sgczu — zwanego dalej réwniez Jednostkg lub OPS Stary Sacz opisujgcym

zasady ochrony danych osobowych stosowane przez Administratora w celu spetnienia wymagan

wynikajgcych z:

4)
5)

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 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 - RODO);

Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

Ustawy z dnia 21 lutego 2019 r. o zmianie niektérych ustaw w zwigzku z zapewnieniem stosowania
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb 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)

Przepiséw szczegdlnych, regulujgcych funkcjonowanie jednostki;

Dobrych praktyk stosowanych w zakresie bezpieczenstwa informacji oraz ochrony danych osobowych.

Art. 2. Zakres stosowania

Polityka Ochrony Danych Osobowych ma bezwzgledne zastosowanie do wszystkich danych osobowych
niezaleznie od formy w jakiej sg przetwarzane (papierowej, elektronicznej, lub innej).

Polityke Ochrony Danych Osobowych stosujg wszystkie osoby przetwarzajgce dane osobowe,
niezaleznie od formy zatrudnienia w OPS Stary Sgcz lub formy prawnej wigzgcej OPS z t3 osobg. W
szczegdlnosci mogg by¢ to osoby zatrudnione na umowe o prace, stazysci, praktykanci oraz osoby
realizujgce zadania na podstawie podpisanej z Jednostkg umowy cywilnoprawnej, a takze pracownicy
i wspotpracownicy podmiotdw trzecich, z ktérymi zostata zawarta umowa, na mocy ktérej ww. osoby
majg dostep do informacji chronionych, w tym do danych osobowych.

Art. 3. Deklaracja stosowania

1.

4)

Administrator ustanawia Polityke oraz deklaruje:

podejmowanie wszystkich dziatan niezbednych dla zapewnienia legalnosci przetwarzanych danych;
state podnoszenie swiadomosci oraz kwalifikacji oséb przetwarzajgcych dane w zakresie problematyki
bezpieczenstwa tychze danych;

stosowanie adekwatnych srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone
przetwarzanym danym;

dazenie do zapewnienia poufnosci, dostepnosci oraz integralnosci danych osobowych.

Art. 4. Definicje

1)

2)

Administrator — Osrodek Pomocy Spotecznej w Starym Saczu reprezentowany przez Kierownika OPS Stary
Sacz oznacza osobe fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke lub inny podmiot, ktory
samodzielnie lub wspdlnie z innymi ustala cele i sposoby przetwarzania danych osobowych.
W rozumieniu niniejszej Polityki Ochrony Danych Osobowych pod pojeciem ,Administratora” nalezy
rozumiec¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Starym Sgczu zwany rowniez Jednostka lub OPS Stary Sacz;

Administrator Systemu Informatycznego /ASI/ - pracownik jednostki lub podmiot zewnetrzny
odpowiedzialny za prawidtowg prace systemow informatycznych;



3) Inspektor Ochrony Danych /I0OD/ — osoba, wyznaczona przez Administratora lub podmiot przetwarzajacy,
posiadajgca odpowiednie kwalifikacje zawodowe (wiedze fachowg na temat prawa i praktyk w
dziedzinie ochrony danych osobowych) oraz umiejetnosci wymagane do wypetniania zadan zwigzanych
z ochrong danych;

4) aktywa — wszelkie elementy posiadajgce wartos¢ dla Jednostki (zasoby ludzkie, finansowe, informacyjne,
organizacyjne, technologiczne, i fizyczne) moggace stuzy¢ do przetwarzania danych osobowych;

5) dane osobowe — informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej
(,0sobie, ktoérej dane dotyczg”); mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktérg mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora takiego jak
imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden bad? kilka
szczegdlnych czynnikéw okreslajgcych fizyczng, fizjologiczng, genetyczng, psychiczng, ekonomiczng,
kulturowg lub spoteczng tozsamosé osoby fizycznej;

6) dane osobowe zwykte — wszelkie dane osobowe nienalezgce do szczegdlnych kategorii danych
osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, jak réwniez danych dotyczacych wyrokow
skazujgcych lub czyndw zabronionych;

7) szczegblne kategorie danych osobowych — dane osobowe o zdrowiu fizycznym lub psychicznym osoby
fizycznej (w tym o korzystaniu z ustug opieki zdrowotnej) ujawniajgce informacje o stanie jej zdrowia;
dane ujawniajgce pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub
Swiatopoglagdowe, przynaleznos¢ do zwigzkdw zawodowych, dane genetyczne, dane biometryczne
(przetwarzane w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej) oraz dane dotyczace
seksualnosci lub orientacji seksualnej osoby fizycznej;

8) dane dotyczace wyrokéw skazujacych i czyndw zabronionych — dane dotyczgce wyrokow skazujgcych
oraz czyndéw zabronionych lub powigzanych $rodkow bezpieczeristwa, ktdére mozna przetwarzaé
wytacznie pod nadzorem wtadz publicznych lub gdy pozwalajg na to przepisy prawa krajowego lub
prawa unijnego;

9) Jednostka — Osrodek Pomocy Spotecznej w Starym Saczu, zwana rowniez OPS;

10) naruszenie ochrony danych osobowych — naruszenie bezpieczeristwa prowadzace do przypadkowego
lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub
nieuprawnionego dostepu do danych osobowych przesytanych, przechowywanych lub w inny sposdb
przetwarzanych;

11) odbiorca - osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub inny podmiot, ktéremu ujawnia
sie dane osobowe, niezaleznie od tego, czy jest strong trzecig;
Organy publiczne, ktére mogg otrzymywac dane osobowe w ramach konkretnego postepowania
zgodnie z prawem Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego, nie sg jednak uznawane za odbiorcéw -
przetwarzanie tych danych przez te organy publiczne musi by¢ zgodne z przepisami o ochronie danych
majgcymi zastosowanie stosownie do celdow przetwarzania;

12) ograniczenie przetwarzania — oznaczenie przechowywanych danych osobowych w celu ograniczenia ich
przysztego przetwarzania;

13) podmiot przetwarzajacy — osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub inny podmiot,
ktory przetwarza dane osobowe w imieniu Administratora, na jego zlecenie;

14) Polityka — niniejsza Polityka Ochrony Danych Osobowych;



15) przetwarzanie — operacja lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych lub zestawach
danych osobowych w sposéb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takie jak zbieranie,
utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie,
pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub
innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;

16) Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych — rejestr czynnosci przetwarzania danych
osobowych, o ktorym stanowi art. 30 ust. 1 RODO;

17) Rejestr wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania — rejestr wszystkich kategorii czynnosci
przetwarzania, o ktérym stanowi art. 30 ust. 2 RODO;

18) RODO — Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r.
W sprawie ochrony osdb 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 - RODO);

19) ryzyko — potencjalna sytuacja, w ktorej okreslone zagrozenie wykorzystujgc podatnosc aktywow lub
grupy aktywow powodowaé moze chociazby potencjalng szkode majgtkowa lub niemajgtkows dla
Urzedu;

20) system informatyczny — system przetwarzania danych, w tym danych osobowych, tgcznie z
zasobami technicznymi (stanowisko pracy, jednostka centralna, system zarzgdzania, siec
teletransmisyjna), pracownikami oraz okreslonym obszarem dziatania (pomieszczeniami);

21) szacowanie ryzyka — proces identyfikowania i analizy ryzyka oraz jego oceny;

22) Uzytkownik/pracownik (w tym podmiotu trzeciego) - osoba przetwarzajgca dane w systemie
informatycznym oraz poza nim (np. dokumentacji w formie tradycyjnej), niezaleznie od formy
zatrudnienia w OPS Stary Sacz lub formy prawnej wigzacej go z tg osobg. W szczegdlnosci mogg byé
to osoby zatrudnione na umowe o prace, stazysci, praktykanci, osoby realizujgce zadania na
podstawie podpisanej umowy cywilnoprawnej.

23) zagrozenie — niepozadane dziatanie lub sytuacja, ktéra moze niekorzystnie wptyngc
na prawidtowos¢ oraz bezpieczenstwo procesoéw realizowanych w OPS Stary Sacz, potencjalna
przyczyna wystgpienia incydentu;

24) zarzadzanie ryzykiem — skoordynowane dziatania w celu systematycznego stosowania zasad
zarzadzania, procedur, instrukcji a takze kierowanie i sterowanie Jednostkg z uwzglednieniem
oszacowanego ryzyka;

25) zgoda — dobrowolne, konkretne, swiadome i jednoznaczne okazanie woli, ktorym osoba, ktérej
dane dotyczg, w formie oswiadczenia lub wyraznego dziatania potwierdzajgcego, przyzwala na
przetwarzanie dotyczgcych jej danych osobowych.



Rozdziat Il
Polityka Ochrony Danych Osobowych

Art. 5. Podmioty odpowiedzialne za ochrone i przetwarzanie danych osobowych

1. Administrator — Administratorem danych osobowych przetwarzanych w Osrodku Pomocy Spotecznej

w Starym Saczu jest Kierownik OPS Stary Sacz reprezentujacy te jednostke , ktory:

1) wdraza odpowiednie S$rodki techniczne i organizacyjne, majgce na celu zabezpieczanie

przetwarzanych danych oraz zapewnianie poufnosci, integralnosci i dostepnosci danych;

2) podejmuje odpowiednie dziatania w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych Ilub

podejrzenia naruszenia ochrony danych osobowych zgodnie z obowigzujgcg w Jednostce procedurs ;

3) upowaznia poszczegdlne osoby do przetwarzania danych osobowych w okreslonym indywidualnie

zakresie;

4) nadaje lub zatwierdza Uzytkownikom uprawnienia do pracy w systemach informatycznych

wykorzystywanych przez OPS;

5) podejmuje decyzje dotyczgce przeprowadzenia i dokonuje oceny skutkdéw planowanych operac;ji

przetwarzania danych po konsultacji z I0D;

6) prowadzi Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz Rejestr wszystkich kategorii

czynnosci przetwarzania;

7) wdraza niniejszg Polityke wraz z zatgcznikami;

8) dopetnia wszelkie pozostate obowigzki wymagane przez RODO i inne przepisy regulujgce zasady

przetwarzania danych osobowych w Jednostce;

9) wtacza sie i wspotpracuje z 10D we wszystkich sprawach dotyczgcych ochrony danych osobowych,

w tym informuje o nowych procesach przetwarzania danych osobowych;

10) Administrator w momencie projektowania /planowania nowych dziatan, ktére bedg wigzaty sie z

bezposrednio lub posrednio z przetwarzaniem danych osobowych (tzw. privacy by design)
zobligowany jest do:

przedstawienia opisu planowanego procesu przetwarzania danych osobowych i dokonania przy
ewentualnej wspdétpracy z 10D analizy zawierajgcych:

szczegbtowq podstawe prawng podjecia dziatan w projektowanym procesie, w tym w odniesieniu do
podstawy legalizujgcej przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lub 9 ust. 2 RODO),

zakres kategorii 0séb oraz rodzaju danych osobowych, ktére beda przetwarzane w planowanym
procesie,

przewidywanych zasobdéw techniczno-organizacyjnych (tj. materialnych, sprzetowych oraz
osobowych)

proponowanych zabezpieczen techniczno-organizacyjnych,

planowanych termindw retencji danych,

potencjalnego ryzyka naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych o roznym prawdopodobienstwie
wystgpienia i wadze w odniesieniu do zagrozen wewnetrznych i zewnetrznych,

potencjalnych odbiorcéw gromadzonych danych osobowych,

b) przedstawia IOD informacje, o ktérych mowa w pkt a) w celu przeprowadzenia analizy ryzyka.



2. Inspektor Ochrony Danych /IOD/

1) weryfikuje przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych i informuje Administratora oraz
wszystkie osoby przetwarzajgce dane o obowigzkach na nich spoczywajgcych;

2) wspdlnie z Administratorem aktualizuje dokumentacje z zakresu ochrony danych osobowych, tj.
m.in. niniejszg Polityke;

3) wspotpracuje z Administratorem lub upowazniong osobg przy opracowaniu Rejestru czynnosci
przetwarzania danych oraz Rejestru wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania;

4) wspiera Administratora przy dokonywaniu oceny skutkdw planowanych operacji przetwarzania
danych osobowych oraz monitoruje ich wykonanie, w przypadkach, w ktorych istnieje realne
wysokie ryzyko naruszenia praw lub wolnosci osob fizycznych;

5) petni  funkcje punktu kontaktowego oraz wspdtpracuje w  przypadkach  opisanych
w przepisach z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem danych osobowych;

6) dokonuje analizy zgtoszonych naruszen ochrony danych osobowych i rekomenduje podjecie dziatan
W jego obstudze;

7) na wniosek Administratora opiniuje wnioski dotyczgce realizacji praw osoéb, ktérych dane dotycza;

8) na wniosek Administratora opiniuje umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych;

9) przeprowadza wewnetrzne szkolenia z zakresu ochrony danych osobowych dla oséb majgcych
dostep do danych;

10) bierze czynny udziat w audytach zewnetrznych dotyczacych przetwarzania danych osobowych
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Starym Saczu.

3. Administrator Systemoéw Informatycznych /ASI/

1. Do obowigzkéw Administratora Systemu Informatycznego w zakresie ochrony danych osobowych
przetwarzanych w systemach informatycznych nalezy w szczegélnosci:

1) operacyjne zarzgdzanie systemami informatycznymi w sposéb zapewniajgcy ochrone danych

osobowych w nich przetwarzanych;

2) przestrzeganie opracowanych dla systemu procedur operacyjnych i bezpieczenstwa;

3) zarzadzanie stosowanymi w systemach informatycznych srodkami uwierzytelnienia, w tym
rejestrowanie i wyrejestrowywanie uzytkownikéw oraz dokonywanie nadawania, uniewazniania
i zmiany uprawnien do pracy w systemach informatycznych na podstawie przekazanej przez IOD-a
stosownej informacji;

4) utrzymanie systemu informatycznego w nalezytej sprawnosci technicznej;

5) regularne tworzenie lub nadzér nad tworzeniem kopii zapasowych zasobdw danych osobowych oraz
programow stuzgcych do ich przetwarzania, oraz okresowe sprawdzanie poprawnosci wykonania kopii
zapasowych;

6) wykonywanie lub nadzér nad wykonywaniem okresowych przeglagdéw i konserwacji, zgodnie z
odrebnymi procedurami, sprzetu IT, systemow informatycznych, aplikacji oraz elektronicznych

nosnikéw informacji, na ktérych zapisane sg dane osobowe;



7) zapewnienie  przeszkolenia  uzytkownikéw = systeméw  informatycznych ze  szczegdlnym
uwzglednieniem przestrzegania zasad bezpieczenstwa i srodkéw podjetych dla ochrony danych
przetwarzanych w tych systemach.

8) zgtaszanie 10D oraz ADO ryzyk i zagrozen dla przetwarzanych w zarzadzanym systemie danych, a

takze propozycji srodkdw minimalizujgcych ryzyko przetwarzania tych danych.

4. Uzytkownicy

1. Uzytkownicy dopuszczeni przez Administratora do przetwarzania danych osobowych w systemach
informatycznych i poza nimi ( np. w sposéb tradycyjny ), zobowigzani sg do:

1) udziatu w szkoleniach dotyczacych ochrony danych osobowych;

2) zapoznania sie z przepisami prawa w zakresie ochrony danych osobowych;

3) niezwtocznego zawiadomienia przetozonego o naruszeniach ochrony danych osobowych;

4) stosowania okreslonych przez Administratora procedur i sSrodkdw majgcych na celu zabezpieczenie

danych przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym.

Art. 6. Zasady ochrony danych osobowych

1.Administrator zapewnia, aby przetwarzanie danych osobowych odbywato sie z poszanowaniem
nastepujacych zasad:

1) dane osobowe muszg by¢ przetwarzane zgodnie z prawem (legalizm);

2) dane osobowe muszg by¢ przetwarzane rzetelnie i uczciwie (rzetelnosc);

3) dane osobowe muszg by¢ przetwarzane w sposéb przejrzysty dla osoby, ktorej dane dotycza
(przejrzystosc);

4) dane osobowe muszg by¢ przetwarzane w sposéb adekwatny, stosowny oraz ograniczony do tego,
co niezbedne do realizacji celéw, dla ktorych zostaty zebrane (minimalizacja);

5) dane osobowe muszg by¢ przetwarzane z dbatoscia o prawidtowos¢ i aktualnos$¢ danych
(prawidtowosé);

6) dane osobowe muszg by¢ przechowywane w formie umozliwiajgcej identyfikacje osoby, ktérej dane
dotyczg, przez okres nie dtuzszy, niz jest to niezbedne do celdw, w ktérych dane te sg przetwarzane.
Dane osobowe mozna przechowywac przez okres dtuzszy, o ile bedg one przetwarzane wytgcznie do
celéw archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badan naukowych lub historycznych lub do
celéw statystycznych na mocy art. 89 ust. 1, z zastrzezeniem ze wdrozone zostang odpowiednie
$rodki techniczne i organizacyjne wymagane na mocy rozporzgdzenia RODO w celu ochrony praw i
wolnosci 0sdb, ktorych dane dotyczg (ograniczenie przechowywania);

7) dane osobowe muszg by¢ przetwarzane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach i
nieprzetwarzane dalej w sposodb niezgodny z tymi celami (ograniczenie celu);

8) dane osobowe muszg by¢ przetwarzane w sposéb zapewniajgcy odpowiednie bezpieczenstwo
danych (bezpieczenstwo).

Art. 7. Podstawy dopuszczalnosci przetwarzania danych osobowych

1.Przetwarzanie danych osobowych zwyktych dopuszczalne jest tylko wtedy, gdy zostanie spetniona



2.

3.

4.

jedna z przestanek wynikajgcych z art. 6 ust. 1 RODO.

W  przypadku  przetwarzania  szczegdlnych  kategorii  danych  osobowych  podstawg
dopuszczalnosci przetwarzania danych mogg by¢ wytgcznie przestanki wynikajgce z art. 9 ust. 2
RODO.

W przypadku przetwarzania danych osobowych dotyczacych wyrokéw skazujgcych i czynéw
zabronionych powinna zostac spetniona jedna z przestanek wymienionych w art. 10 RODO.

W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie zgody osoby, ktorej dane dotycza,
nalezy stosowac , Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych”, ktérego
wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Polityki (wzér stuzy do konstruowania szczegétowych zgdéd
na przetwarzanie danych osobowych), a wzér ,Oswiadczenia o wycofaniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych” stanowi zatgcznik nr 2 do Polityki.

Art. 8. Obowigzek informacyjny przy przetwarzaniu danych

7.

1

. Administrator realizuje obowigzek informacyjny w stosunku do osoéb fizycznych od ktérych
bezposrednio s3 zbierane dane osobowe zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 RODO oraz w stosunku do 0sdb,
ktorych dane zostaty zebrane z innego zrodta anizeli bezposrednio od osoby, ktérej dane dotycza
zgodnie z art. 14 ust.1i 2 RODO.

. Zwolnienie z realizacji obowigzku informacyjnego wynikajgcego z art. 13 ust. 1 i 2 RODO znajduje

zastosowanie w sytuacji, gdy osoba, ktorej dane dotyczg dysponuje juz tymi informacjami oraz  w
przypadkach uregulowanych w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa.

. Wzdr ogdlny klauzuli informacyjnej zawierajgcej informacje, o ktérych mowa w art. 13 ust. 1 2
RODO - stuzacej za podstawe do konstruowania szczegdtowych klauzul informacyjnych na

konkretne potrzeby Osrodka Pomocy Spotecznej w Starym Saczu, stanowi zatgcznik nr 3 do

niniejszej Polityki.
Administrator realizuje obowigzek informacyjny z art. 13 ust. 1i 2 RODO w nastepujacy sposoéb:

Ogdlna klauzula informacyjna znajduje sie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Stary Sacz na
stronie internetowej jednostki, na tablicy ogtoszen w Osrodku Pomocy Spotecznej w Starym Saczu;
Szczegdtowe klauzule informacyjne dotgczone sg do papierowych drukéw, wnioskow dotyczgcych
procedur podczas ktérych dochodzi do przetwarzania danych osobowych, do odpowiedzi na sprawy
wnoszone do Osrodka Pomocy Spotecznej w Starym Sgczu oraz do innych dokumentéw w sprawach
w ktérych réwniez dochodzi do przetwarzania danych osobowych;
. Wzor ogélny klauzuli informacyjnej - zawierajgcej informacje, o ktérych mowa w art. 14 ust. 1i 2
RODO stuzacej za podstawe do konstruowania szczegdtowych klauzul informacyjnych na konkretne
potrzeby Osrodka Pomocy Spotecznej w Starym Sgczu., stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej Polityki.
Zwolnienie z realizacji obowigzku informacyjnego na podstawie art. 14 ust.1 i 2, RODO znajduje
zastosowanie, gdy zostanie spetniona jedna z przestanek wyszczegdélnionych w art. 14 ust. 5 RODO.
Administrator realizuje obowigzek informacyjny z art. 14 ust. 1i 2 RODO w nastepujacy sposob:
) Szczegdtowa klauzula informacyjna dofgczana jest do papierowych drukéw, wnioskéw dotyczacych
procedur podczas ktérych dochodzi do przetwarzania danych osobowych, pozyskanych w oparciu
o art.14 ust.1i 2 RODO, do odpowiedzi na sprawy wnoszone do OPS Stary Sgcz oraz do innych
dokumentéw w sprawach w ktérych réwniez dochodzi do przetwarzania danych osobowych w
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oparciu o Ww. przepis.

Art. 9. Prawa osdb, ktérych dane dotycza

1.

2.

Osobie, ktérej dane sg przetwarzane, przystugujg nastepujace prawa:

=

prawo dostepu do danych;

N

prawo do sprostowania danych;

w

prawo do usuniecia danych;

~

prawo do ograniczenia przetwarzania danych;

2}

prawo do przenoszenia danych;

)
)
)
)
)
)

(9}

prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Szczegbtowe zasady realizowania w/w praw zostaty opisane w zatgczniku nr 5 do niniejszej Polityki.

Art. 10. Procedura nadawania upowaznien do przetwarzania danych osobowych

Do przetwarzania danych osobowych mogg mie¢ dostep wytgcznie osoby posiadajgce pisemne
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych nadane przez Administratora.

Osoby posiadajgce upowaznienie zobowigzane sg ztozy¢ oswiadczenie o zachowaniu w tajemnicy
danych osobowych lub winny podlega¢ odpowiedniemu ustawowemu obowigzkowi zachowania
tajemnicy;

Informacja o nadaniu upowaznienia powinna by¢ niezwtocznie przekazana do Administratora
Systemoéw Informatycznych celem nadania uprawnien do pracy w systemach informatycznych;

Upowaznienie jest przygotowywane na podstawie wzoru ,Upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych” stanowigcego zatgcznik nr 6 do niniejszej Polityki, natomiast wzdr ,,Oswiadczenia
o zachowaniu w tajemnicy danych osobowych” stanowi zatgcznik nr 7;

Administrator uprawniony jest do odwotania nadanego upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych w kazdym czasie.;

Zatwierdzone przez Administratora upowaznienia do przetwarzania danych osobowych rejestruje
sie w ,,Rejestrze osdb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych”, ktérego wzor stanowi
zatacznik nr 8do niniejszej Polityki, oraz wpina do teczki przy rejestrze upowaznien;

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych otrzymuje osoba upowazniona oraz
przechowuje sie je w aktach osobowych pracownika;

W przypadku zmiany stanowiska lub zakresu obowigzkéw osoby upowaznionej, albo w przypadku
wystgpienia innych okolicznosci, ktore wptywajg bezposrednio na rodzaj i zakres przetwarzanych
danych osobowych, Administrator nadaje nowe upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych;

Informacja o zmianie stanowiska lub zakresu obowigzkow osoby upowaznionej, bgdz wystgpienia
innych okolicznosci majgcych wptyw na rodzaj i zakres przetwarzanych danych osobowych, powinna
by¢ niezwtocznie przekazana do Administratora Systemow Informatycznych celem ewentualnej
zmiany uprawnien do pracy w systemach informatycznych;
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9) W przypadku ustania zatrudnienia lub zaistnienia innej przyczyny skutkujgcej odwotaniem
upowaznienia, odnotowuje sie zmiany w Rejestrze oséb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych. Powyzsze dotyczy kazdej formy zatrudnienia, a takze przetwarzania danych osobowych
w zwigzku z organizacjg stazu lub praktyki ;

10) Informacja o ustaniu zatrudnienia osoby upowaznionej lub zaistnienia innej przyczyny skutkujgcej
odwotaniem upowaznienia powinna zosta¢ niezwtocznie przekazana do Administratora Systemow
Informatycznych celem odebrania takiej osobie wszystkich uprawnien do pracy w systemach
informatycznych.

Art. 11 .Procedura wydania zgody na przebywanie w obszarze przetwarzania danych osobowych

1. W przypadku oséb zatrudnionych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Starym Sagczu lub jednostce
Swiadczacej na jego rzecz ustugi, ktore z racji zajmowanego stanowiska pracy nie mogg przetwarzac
danych osobowych, co nie zmienia faktu, ze istnieje uzasadniona konieczno$é¢, by przebywaty
w obszarach przetwarzania danych osobowych, Administrator wydaje ,Zgode na przebywanie
w obszarze przetwarzania danych osobowych” ktérej wzér stanowi zatgcznik nr9 do niniejszej
Polityki .

1) Zgoda na przebywanie w obszarze przetwarzania zawiera zobowigzanie osoby, ktérej dotyczy, do
zachowania wszelkiego rodzaju powzietych informacji o osobach, ktorych dane osobowe Jednostka
przetwarza, w poufnosci;

2) Administrator zaznacza, iz wzgledem kazdej osoby zatrudnionej w organizacji, ktéra narusza zasady
bezpieczenstwa informacji, réwniez wzgledem osoby, ktéra nie jest upowazniona do przetwarzania
danych osobowych, atylko uzyskata od Administratora zgode na przebywanie w obszarze
przetwarzania danych osobowych, moze by¢ prowadzone postepowanie dyscyplinarne w trybie art.
52 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. kodeks pracy;

3) Administrator uprawniony jest do odwotania zgody na przebywanie w obszarze przetwarzania w
kazdym czasie;

4) Zatwierdzone przez Administratora zgody rejestruje sie w ewidencji osdb, wzgledem ktérych
Administrator wydat zgode na przebywanie w obszarze przetwarzania , ktérej wzdér stanowi
zatacznik nr 10 do niniejszej Polityk oraz wpina do teczki przy rejestrze ;

11) Zgody na przebywanie w obszarze przetwarzania otrzymuje osoba upowazniona oraz przechowuje
sie w aktach osobowych pracownika;

Art. 12. Rejestrowanie czynnosci przetwarzania danych

1. Wszystkie czynnosci przetwarzania realizowane przez Administratora zamieszcza sie w Rejestrze
czynnosci przetwarzania danych osobowych, ktory w celu jego obowigzywania wprowadza sie
odrebnym dokumentem.

2. Wszystkie czynnosci przetwarzania powierzone Administratorowi przez innego Administratora,
zamieszcza sie w Rejestrze wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania, ktéry w celu jego
obowigzywania wprowadza sie odrebnym dokumentem.

3. W przypadku zmian w przepisach prawa lub natozenia na jednostke przez naczelne lub centralne
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Art. 13.

Art. 14.

organy administracji panstwowe] obowigzku wykonania zadan realizowanych w interesie
publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej, w zwigzku z realizacjg ktorych wystepuje
koniecznos¢ przetwarzania danych osobowych, pracownicy uzyskujgcy takg informacje zobowigzani
sg do poinformowania Administratora, ktéry we wspétpracy z Inspektorem Ochrony Danych,
na podstawie przekazanych informacji dokonuje uzupetnienia lub zmian w Rejestrze czynnosci
przetwarzania danych osobowych.

W przypadku uzyskania informacji przez pracownika o powierzeniu przetwarzania danych
osobowych jednostce — na podstawie umowy lub innego instrumentu prawnego — pracownik ten
jest zobowigzany do poinformowania Administratora, ktory we wspotpracy z Inspektorem Ochrony
Danych, napodstawie przekazanych informacji dokonuje uzupetnienia lub  zmian
w Rejestrze wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania

Rejestry, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 przyjmujg forme pisemng, w tym forme elektroniczng, ktora
powinna by¢ prowadzona w systemie informatycznym réwnolegle z forme pisemna.

Administrator jest zobowigzany do udostepnienia w/w rejestrow na zgdanie organu nadzorczego.
W/w Rejestry nie stanowig dokumentow udostepnianych na podstawie Ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej.

Zaktualizowane rejestry nie wymagajg koniecznosci zmiany zarzadzenia na podstawie ktérego
zostaty wprowadzone.

Szkolenia z zakresu ochrony danych osobowych

Kazda osoba, ktora uzyskuje upowaznienie do przetwarzania danych osobowych ma obowigzek
zapoznac sie z najwazniejszymi informacjami o obowigzkach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych. Wzér “Informatora” zawierajagcego w/w informacje stanowi zatgcznik nr 11 do niniejszej
Polityki.

|IOD lub inna wyznaczona osoba, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek Administratora, przeprowadza

wewnetrzne szkolenia z zakresu ochrony danych osobowych dla osdb je przetwarzajgcych.

Dodatkowo szkolenia wewnetrzne sg przeprowadzane w przypadku kazdej istotnej zmiany zasad lub
przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, odpowiednio uwzgledniajgc postanowienie ust.
2.

Kazde szkolenie wewnetrzne powinno by¢ udokumentowane poprzez sporzadzenie dokumentow
potwierdzajgcych uczestnictwo w takim szkoleniu przez jego uczestnikow (lista obecnosci lub
zaswiadczenie/certyfikat imienny dla Uzytkownika).

Realizacja prawa dostepu do danych

Realizacja prawa dostepu do danych osobowych zostata opisana w ,Procedurze realizacji praw osoéb,

ktérych dane dotyczg”, bedgcej zatgcznikiem nr 5 do Polityki .
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Art. 15. Dostep do danych osobowych przez podmioty trzecie

1. Administrator moze przekazaé¢ podmiotowi trzeciemu (niebedgcemu osobg, ktérej dane dotyczg)
przetwarzane przez siebie dane osobowe w ramach:
1) Udostepnienia, jezeli jest to przewidziane w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa,

2) Powierzenia, jezeli podmiot trzeci przetwarza dane w imieniu Administratora i na jego
udokumentowane polecenie w rozumieniu art. 28 RODO.

2. W przypadku powierzenia przetwarzania danych konieczne jest zawarcie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych pomiedzy Administratorem oraz podmiotem przetwarzajgcym
dane na zlecenie, ktéry przetwarza dane w imieniu Administratora, bgdZ postuzenie sie innym
instrumentem prawnym, ktory podlega prawu Unii lub prawu polskiemu i wigze zaréwno podmiot
przetwarzajgcy, jak i Administratora.

3. 10D weryfikuje i opiniuje umowy powierzenia przetwarzania danych lub inne instrumenty prawne
przed ich zawarciem.

4. Administrator przyjgt minimalne wymagania co do treSci umowy powierzenia przetwarzania
danych, ktérej wzoér stanowi zatgcznik nr 12 do Polityki.

5. Administrator po zawarciu kazdej umowy powierzenia , odnotowuje ten fakt w , Rejestrze
zawartych umow powierzenia”, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 13 do niniejszej Polityki.

Art. 16. Zasady publikacji danych osobowych udostepnianych w Biuletynie Informacji Publicznej

1. Osoba sporzadzajgca dokumenty przeznaczone do udostepnienia w Biuletynie Informacji Publicznej,
jest zobowigzana do oceny przedmiotowych dokumentdéw pod wzgledem dopuszczalnosci publikacji
danych osobowych osdb fizycznych niepetnigcych funkcji publicznych lub kierowniczych oraz na
podstawie przepiséw prawa okresla czas ich publikacji .

2. Osoba sporzadzajgca dokumenty przeznaczone do udostepnienia w Biuletynie Informacji Publicznej
jednostki zobowigzana jest do dokonania analizy legalnosci publikacji danych osobowych zawartych
w dokumentacji oraz w razie koniecznosci do dokonania ich anonimizacji.

3. Na podstawie obowigzujgcych przepisow o dostepie do informacji publicznej zaleca sie
zastosowanie nastepujgcych zasad anonimizacji danych:

1) W przypadku udostepniania informacji o osobie fizycznej anonimizacji — co do zasady — podlegaja:

a) imie i nazwisko, chyba ze dane te sg zawarte w umowach podlegajgcych publikacji w BIP;

b) PESEL oraz NIP;

c) data i miejsce urodzenia;

d) numer dokumentu, za pomocg ktérego mozna zidentyfikowac osobe fizyczng (np. dowdd, paszport,
prawo jazdy, legitymacja, koncesja, itp.);

e) adres zamieszkania, zameldowania lub pobytu;

f) numer tel. lub faksu;

g) adres e-mail;

h) numer konta bankowego;

i) numer dziatki i obreb;

j) numer ksiegi wieczystej;
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k) informacje o zobowigzaniach finansowych (chyba, ze dane te podlegaja publikacji w BIP);

[) informacje o stanie zdrowia, sytuacji finansowej, spotecznej, itp.;

m)inne dane pozwalajgce zidentyfikowac osobe fizyczng lub naruszy¢ jej prawa i wolnosci;

2) W przypadku udostepniania wyciggdw z rachunkéw bankowych lub dokumentacji ksiegowej (w tym

faktur) anonimizacji podlegaja:

a) imie i nazwisko (chyba, ze dane te sg zawarte w umowach podlegajgcych publikacji w BIP);

b) PESEL oraz NIP;

c) adres zamieszkania, zameldowania lub pobytu;

3) numer konta bankowego;

4) Anonimizacji nie podlega jednak imie i nazwisko ustugodawcy lub nazwa firmy realizujgcej ustuge,
informacja o wykonanej ustudze oraz kwota, za jakg ustuga zostata wykonana;

5) w przypadku udostepniania kopii innych dokumentéw OPS Stary Sgcz dodatkowo anonimizacji
podlegajg wszystkie informacje, ktére mogg bezposrednio zidentyfikowaé osobe fizyczng lub inne
osoby fizyczne biorgce udziat w realizacji spraw;

4. Zasady anonimizacji opisane w niniejszym rozdziale stanowia jedynie reguty ogdlne anonimizacji
i powinny by¢ kazdorazowo indywidualnie weryfikowane, kiedy dochodzi do udostepniania danych.

5. Anonimizacji nie podlegaja :

1) nazwy organdw, urzeddéw oraz instytucji publicznych;

2) nazwy organizacji miedzynarodowych;

3) nazwy sadow;

4) nazwy spotek Skarbu Panstwa;

5) dane oséb reprezentujacych Administratora;

6) dane  pracownikédw  Administratora w  zakresie  realizacji zadan  okreslonych
w regulaminie Jednostki;

7) dane cztonkéw zespotéw, komisji rady miejskiej i innych powotanych do realizacji zadan

publicznych;
8) nazwy dokumentow, np. uchwata, zarzagdzenie, umowa, porozumienie, aneks, a takze elementy
dokumentow, ktdre nie naruszajg praw i wolnosci osoby;
9) imiona i nazwiska autoréw cytowanych ksigzek, komentarzy, artykutéw naukowych, jesli ich
prace byty wykorzystywane w tresci dokumentéw urzedowych podlegajgcych udostepnieniu;
10) oznaczenie czasu, tj. informacje o latach, miesigcach, dniach, godzinach, przedziatach
czasowych, jak tez daty wytworzenia dokumentow, z wyjatkiem daty urodzenia osoby fizycznej;
11) dane, co do ktérych wyrazona jest pisemna zgoda na ich ujawnienie w BIP .

Art. 17. Zasady przegladu danych osobowych publikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej

1. Administrator udostepnia publicznie dane osobowe w Biuletynie Informacji Publicznej zgodnie z

zasadami okre$lonymi w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej i w
innych przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego.

2. Administrator z uwzglednieniem zasady ograniczenia przechowywania zapewnia, ze przechowuje
dane osobowe publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej w formie umozliwiajgcej
identyfikacje podmiotu danych przez okres nie dfuzszy, niz jest to niezbedne do celéw, w ktérych te
dane osobowe sg przetwarzane (okres retencji).
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W przypadkach, gdy okres retencji danych osobowych publikowanych w Biuletynie Informacji
Publicznej nie wynika wyraznie zprzepiséw prawa, Administrator ustala niniejsze okresy
samodzielnie, uwzgledniajgc ogdlne zasady przetwarzania danych osobowych przewidziane
w RODO, w tym przede wszystkim zasade ograniczenia przechowywania okreslong w art. 5 ust. 1
lit. e. Wszystkie ustalone okresy retencji zostajg uwzglednione w tresci Rejestru czynnosci
przetwarzania danych osobowych prowadzonego przez Administratora.

Dane osobowe mogg by¢ przetwarzane dtuzej niz wynosi okres retencji, w przypadku, gdy sg one
przetwarzane wytgcznie do celdéw archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badan naukowych
lub historycznych lub do celow statystycznych (na zasadach okreslonych w art. 89 ust. 1 RODO), pod
warunkiem, ze wdrozone zostang odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne w celu ochrony
praw i wolnosci podmiotéw danych.

Administrator cyklicznie tj. nie rzadziej niz 1 raz na 3 miesigce tj. do 31 marca, do 30 czerwca, do 30
wrzesnia, do 31 grudnia ma obowigzek dokonania przeglagdu danych osobowych publikowanych w
Biuletynie Informacji Publicznej. Poza okresowymi przeglagdami Administrator przeprowadza
rowniez przeglady tych danych, jesli zajdzie przynajmniej jedna z ponizszych sytuac;ji:
zmienione zostang powszechnie obowigzujgce przepisy prawa majgce wptyw na okres retencji;
organ nadzorczy lub organ kontrolujgcy wydadzg zalecenia dotyczgce przeglagdu danych;

zostanie wydana uzasadniona decyzja Administratora (o ktérej osoby zatrudnione w organizacji
Administratora oraz z nig wspotpracujgce zostang poinformowane).

Wszelkie przeglady danych osobowych publikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej podlegaja
dokumentowaniu w postaci stosownego dokumentu. Wzdr notatki z przeglagdu okresla zatacznik nr

14 do Polityki.

Art. 18. Zasady postepowania z dokumentami papierowymi zawierajagcymi dane osobowe

W stosunku do dokumentéw papierowych stanowigcych wydruki z systemu informatycznego oraz
wszelkich dokumentdéw zawierajgcych dane osobowe, osoby upowaznione obowigzujg nastepujgce
srodki ostroznosci:

1) wydruki z systemu informatycznego i wszelkie dokumenty zawierajgce dane osobowe powinny
by¢ zabezpieczone i niedostepne dla 0séb nieuprawnionych;

2) wydruki z systemu informatycznego i wszelkie dokumenty zawierajgce dane osobowe nie moga
by¢ pozostawione w drukarce lub kserokopiarce ogdlnodostepnej;

3) wydruki niepotrzebne i nieprzydatne powinny by¢ na biezgco niszczone za pomocg niszczarki.

Rozdziat Il

Inne srodki organizacyjne i techniczne stuzgce do zabezpieczania danych osobowych

Art. 19. Zasady bezpiecznej pracy

1.

Kazda osoba dziatajgca z upowaznienia Administratora i majgca dostep do danych, zobowigzana jest
do stosowania nastepujacych zasad bezpieczenstwa:

1) zasady ,czystego biurka” - w trakcie pracy na biurku powinny znajdowac sie tylko te materiaty,

15



ktore sg niezbedne do wykonywania obowigzkdéw stuzbowych. W przypadku opuszczenia
stanowiska pracy przez osobe upowazniong, dokumenty zawierajgce dane osobowe,
wymagajgce szczegdlnej ochrony powinny by¢ zabezpieczone przed dostepem o0séb
nieuprawnionych. Po zakoniczeniu dnia pracy kazda osoba zobowigzana jest do zabezpieczenia
wszelkich dokumentow i nosnikow zawierajgcych dane osobowe oraz inne istotne dane, w celu
uniemozliwienia dostepu do nich osobom nieuprawnionym;

2) zasady ,czystego ekranu” - w przypadku chwilowego opuszczenia stanowiska pracy kazda osoba

zobowigzana jest do wylogowania sie z systemu, badz zablokowania dostepu do pulpitu stacji
roboczej w celu uniemozliwienia dostepu do systemu operacyjnego lub aplikacji osobom
nieuprawnionym. Ponadto w trakcie pracy nalezy mie¢ otwarte tylko te aplikacje, ktére sg

niezbedne do wykonywania obowigzkéw stuzbowych;

3) takiego ustawienia monitora, aby osoby niepowotane nie mogty zapoznaé @ sie
z informacjami wyswietlanymi na monitorze. W przeciwnym wypadku nalezy wyposazy¢ monitor
w odpowiedni filtr prywatyzujacy;

4) biezgcego niszczenia w niszczarce niepotrzebnej dokumentacji papierowej oraz przechowywania
pozostatej dokumentacji papierowej w zabezpieczonych szafach, zamykanych przynajmnie;
na klucz;

5) niepozostawiania 0sdb postronnych w pomieszczeniu, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe,
bez obecnosci osoby upowaznionej;

6) zachowania w poufnosci wszelkich informacji, w tym danych osobowych poprzez ztozenie
stosownego os$wiadczenia;

7) niepozostawiania klucza w drzwiach biurowych po zewnetrznej stronie pomieszczenia;

8) niepozostawiania pomieszczen biurowych bez opieki.

Art. 20. Zarzadzanie ryzykiem

1. Administrator analizuje mozliwe sytuacje dotyczgce naruszenia bezpieczenstwa ochrony danych
osobowych uwzgledniajgc charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania, oraz ryzyko naruszenia
praw lub wolnosci 0séb fizycznych o réznym prawdopodobienstwie wystgpienia i wadze zagrozenia.

2. W celu zapewnienia skutecznej realizacji procesu zarzgdzania ryzykiem bezpieczenstwa danych
osobowych w OPS Stary Sgcz stosuje sie , Zasady i tryb zarzadzania ryzykiem ochrony danych
osobowych przetwarzanych w OPS Stary Sacz”, wprowadzone odrebnym dokumentem.

3. Administrator dokonuje oceny skutkow planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych
osobowych w przypadkach, w ktérych zgodnie z analizg ryzyka, ryzyko naruszenia praw i wolnosci
0s0b jest wysokie oraz w kazdym przypadku, gdy wymagajg tego obowigzujgce przepisy prawa
i wytyczne Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Art. 21. Obszary przetwarzania danych osobowych

1. Wszystkie pomieszczenia biurowe w OPS Stary Sacz, co do zasady stanowig obszar przetwarzania
danych osobowych.

2. Dodatkowo Administrator okreslit szczegdlne obszary przetwarzania danych objete dodatkowymi
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Art. 22.

zabezpieczeniami, do ktérych dostep maja tylko osoby upowaznione przez Administratora.

Wykaz obszarow przetwarzania danych osobowych oraz opis srodkdéw technicznych stuzgcych do
zabezpieczenia danych osobowych zawiera zatgcznik nr 15 do niniejszej Polityki.

Administrator wyznaczyt osoby, ktore sg upowaznione do otwierania drzwi wejsciowych do
budynku OPS Stary Sacz oraz do rozkodowywania systemu alarmowego przed rozpoczeciem pracy.
Osoby, ktorym Administrator powierzyt klucze oraz kody cyfrowe do systemu alarmowego
zobowigzane sg do nieudostepniania tych kluczy oraz kodéw cyfrowych do systemu alarmowego
osobom trzecim.

Na pracownikach petnigcych swoje obowigzki stuzbowe w poszczegdlnych pomieszczeniach
spoczywa petna odpowiedzialnos¢ za zabezpieczenie kluczy do nich w czasie pracy. Po otwarciu
pomieszczen biurowych, przed przystgpieniem do pracy, nalezy sprawdzi¢ stan zastosowanych
zabezpieczen.

Zapasowe klucze do wszystkich pomieszczenn w OPS Stary Sacz sg odpowiednio zabezpieczone i
przechowywane sg w zamykanej na klucz metalowej szafce w pokoju nr 15. Kazdorazowe uzycie
klucza zapasowego powinno by¢ zgtoszone do osoby upowaznionej przez Administratora oraz
odnotowane.

Zabrania sie pozostawiania kluczy do pomieszczen z obszaru przetwarzania danych
w drzwiach lub w miejscach ogdlnie dostepnych w czasie nieobecnosci oséb upowaznionych,
pomieszczenia te powinny by¢ zamkniete na klucz na czas nieobecnosci oséb upowaznionych, w
sposéb uniemozliwiajgcy dostep do nich osobom trzecim. W czasie nieobecnosci osob
upowaznionych klucze do poszczegdlnych pomieszczen pozostawiane sg w zamykanej na klucz
metalowej skrzynce w pokoju nr 15.

Zabrania sie dorabiania kluczy bez zgody Administratora oraz pozostawiania oséb trzecich
w pomieszczeniach Osrodka Pomocy Spotecznej w Starym Sgczu bez nadzoru osdb upowaznionych
przez Administratora.

Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych mogg przebywac po godzinach pracy OPS
Stary Sgcz w obszarze przetwarzania danych osobowych jedynie za zgodg Administratora.

Ochrona danych osobowych w fazie projektowania i domysina ochrona danych

Obowigzek uwzglednienia ochrony danych w fazie projektowania spoczywa na Administratorze
Danych. Administrator zobligowany jest do szczegdtowe]j analizy i opisu planowanego procesu
przetwarzania danych. Ponadto w przypadku, gdydo przetwarzania wykorzystywane beda
narzedzia dostarczane Administratorowi przez zewnetrznych dostawcéw wymagane jest
zaangazowanie tych podmiotow. W przypadku dostawcy bedgcego podmiotem przetwarzajgcym
uwzglednienie ochrony danych w fazie projektowania oparte jest na zasadach wynikajgcych z art. 28
RODO.

Kluczowym wymogiem zwigzanym z ochrong danych osobowych w fazie projektowania i domysing
ochrong danych jest niedopuszczenie do przetwarzania danych w sposéb, ktéry naruszatby
poszczegdlne wymogi RODO poprzez:

zebranie informacji o celach danego projektu oraz planowanych srodkach realizacji tych celdw,
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2) okreslenie adekwatnych - dla danego projektu — srodkéw technicznych i organizacyjnych stuzacych
do ochrony danych osobowych;

3) ocene czy z projektem t3czg sie ryzyka dla praw lub wolnosci i przyjecia okreslonego mechanizmu
postepowania z tym ryzykiem (ocena ryzyka moze doprowadzi¢ do koniecznosci przeprowadzenia
petnej oceny skutkéw, a nawet uprzednich konsultacji z Prezesem Urzedu Ochrony Danych

Osobowych);
4) przypisanie rél w organizacji w zakresie dokonywania w/w ocen;
5) przeszkolenie pracownikdéw przed rozpoczeciem przetwarzania nowego projektu;
6) planowanie termindw retencji danych;
7) wskazanie szczegdtowe] podstawy prawnej podjecia dziatah w danym procesie;
8) wskazanie potencjalnych zagrozen wewnetrznych i zewnetrznych;
9) wskazanie potencjalnych odbiorcéw danych.

3. Wymodg ochrony danych osobowych w fazie projektowania wymaga nie tylko oceny danego procesu
przetwarzania danych przed jego rozpoczeciem, ale takze monitorowania zgodnosci w czasie
przetwarzania. Z punktu widzenia mechanizmu oceny nowych projektow i zarzgdzania projektami
wprowadzono Rejestr czynnosci przetwarzania danych, ktory powinien podlegaé biezgcym
aktualizacjom.

4. Administrator zobowigzany jest do uwzglednienia procesu w stosownych upowaznieniach dla oséb
obstugujacych proces.

5. Administrator zobowigzany jest do przedstawienia Inspektorowi Ochrony Danych w/w informacji
w celu przeprowadzenia analizy ryzyka obejmujgcej nowy proces.

Rozdziata IV
Postanowienia koncowe

Art. 23 Przetwarzanie danych osobowych w celu prowadzenia postepowan rekrutacyjnych

1. Os$rodek Pomocy Spotecznej w Starym Saczu przetwarza dane osobowe kandydatow do pracy w zwigzku
z prowadzonym postepowaniem rekrutacyjnym. Dane osobowe przetwarzane sg w zakresie
wynikajgcym z przepiséw prawa. OPS nie pozyskuje zgdd na przetwarzanie danych osobowych od
kandydatéw. Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 RODO, realizowany jest w stosunku do kandydatéw
obowigzek informacyjny.

2. Klauzula informacyjna moze stanowi¢ integralng czes¢ wniosku rekrutacyjnego, moze by¢ réowniez
umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej przy procedurze dotyczgcej naboréw do pracy w
Jednostce. Kazdorazowa zmiana tresci klauzuli informacyjnej zawierajgcej informacje, o ktoérych
mowa w art. 13 ust. 1i 2 RODO, wymaga przeprowadzenia uprzednich konsultacji z I0OD.

3. Informacje o kandydatach, ktdrzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze. Informacja
o kandydatach zakwalifikowanych i niezakwalifikowanych publikowana jest w Biuletynie Informacji
Publicznej.

4. Publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej podlega réowniez informacja o wyniku naboru na
okreslone stanowisko pracy.

18



5. Administrator wdraza odpowiednie $rodki technicznej organizacyjne majgce na celu zapewnienie
bezpieczenstwa danych osobowych kandydatéw do pracy.

Art. 24 Przekazywanie danych osobowych do paristwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowych

1. Administrator lub upowazniony pracownik odpowiedzialny za dobdr narzedzi stuzgcych do
przetwarzania danych osobowych, w ramach korzystania z ktérych te dane osobowe bedg
przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej (tj. poza Europejski Obszar
Gospodarczy), zobowigzany jest poinformowacé o tym fakcie Inspektora Ochrony Danych (tj. o
zamiarze przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej).

2. W sytuacji, gdy dobdr narzedzi do przetwarzania danych osobowych nastgpi w drodze wytonienia
najkorzystniejszej oferty w ramach postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, Inspektor
Ochrony Danych jest zawiadamiany o zamiarze przekazywania danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowej przez upowaznionego pracownika odpowiedzialnego za
przeprowadzenie postepowania.

3. Zawiadomienie Inspektora Ochrony Danych o zamiarze przekazywania danych osobowych do
panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej powinno zawiera¢ m. in. informacje o nazwie
panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej, a takze informacje o celu przekazania danych
osobowych; kategorii 0osob, ktérych dane dotyczg oraz ich rodzaju. Zawiadomienie przekazywane
jest na adres poczty elektronicznej Inspektora Ochrony Danych. Informacje zawarte
w zawiadomieniu sg niezbedne do ustalenia przez Inspektora Ochrony Danych wtasciwej podstawy
przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

4. Na podstawie ww. informacji, dokonuje sie aktualizacji Rejestru czynnosci przetwarzania danych
osobowych oraz wtasciwych klauzul informacyjnych, o ile przekazanie danych osobowych do
panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej jest dopuszczalne w Swietle rozdziatu V RODO.
W przypadku braku podstaw do przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej, Inspektor Ochrony Danych informuje Administratora o braku przestanki
legalizujgcej transfer danych osobowych.

Art. 25. Informacje dotyczace Polityki Ochrony Danych Osobowych

1. Kazda osoba majgca dostep do danych osobowych przetwarzanych w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Starym Sgczu zobowigzana jest zapoznac sie z niniejszg Politykg oraz potwierdzi¢ ten fakt
wtasnorecznym podpisem na stosownym oswiadczeniu.

2. Niniejsza Polityka winna podlegaé¢ przegladom we wspotpracy z Inspektorem Ochrony Danych
i aktualizacji w przypadku zmian w otoczeniu organizacyjno-prawnym Administratora.

3. Dokument aktualnej Polityki przechowywany jest w wersji tradycyjnej (papierowej),
Administrator udostepnia niniejszg Polityke kazdemu  zainteresowanemu pracownikowi na
zadanie.

Art. 26. Wykaz zatacznikow
1. Zatgcznik nr 1 —Wzdr oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.
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11.
12.
13.
14.
15.

Zatgcznik nr 2 — Wzdr oswiadczenia o wycofaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.
Zatgcznik nr 3 —Wzdr ogdlny klauzuli informacyjnej z art. 13 ust. 1i 2 RODO.

Zatgcznik nr 4 — Wzor ogdlny klauzuli informacyjnej z art. 14 ust. 1i 2 RODO.

Zatgcznik nr 5 — Procedura realizacji praw osob ktorych dane dotyczga.

Zatgcznik nr 6 — Wzdr upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

Zatgcznik nr 7 — Wzdr oswiadczenia o zachowaniu w tajemnicy danych osobowych.

Zatgcznik nr 8 — Wzor Rejestru oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

Zatgcznik nr 9 — Wzor zgody na przebywanie w obszarze przetwarzania danych.

Zatgcznik nr 10 — Wzdér ewidencji oséb ktorym udzielono zgody na przebywanie w obszarze
przetwarzania danych.

Zatgcznik nr 11 - Informator dla Uzytkownikow z zakresu ochrony danych osobowych.

Zatgcznik nr 12 — Wzdér umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Zatgcznik nr 13 — Wzdr Rejestru zawartych uméw powierzenia przetwarzania danych osobowych.
Zatgcznik nr 14 — Wzor notatki z przegladu BIP-u.

Zatacznik nr 15 - Wykaz obszardw przetwarzania danych osobowych i opis srodkéw technicznych
stosowanych do zabezpieczania danych osobowych.

Egzemplarz zatwierdzony:

Podpis Administratora Danych Osobowych:
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Zatqcznik nr 1
do Polityki Ochrony Danych Osobowych z dnia 28 grudnia 2022 r..

(miejscowos¢) (data)

Oswiadczenie
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zebranych w zwigzku z realizacjgnastepujgcego CelU.......iiicceneee et et zgodnie z art. 6
ust. 1 lit a)* lub art. 9 ust. 2 lit. a)* Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb 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 z
2016r.).

Niniejsza zgoda jest dobrowolna i moze by¢ cofnieta w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wptywa

na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

(czytelny podpis, data)

*niepotrzebne skresli¢



Zatqcznik nr 1
do Polityki Ochrony Danych Osobowych z dnia 28 grudnia 2022 r..

OBOWIAZEK INFORMACYINY

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej w Starym Saczu
reprezentowana przez Kierownika OPS Stary Sacz, adres siedziby: ul.11 Listopada 11, 33-340 Stary
Sacz, adres email: ops@starysacz.naszops.pl, telefon: +48 18 446 02 70.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie Panstwo kontaktowac we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu email:
iod@starysacz.um.gov.plpisemnie pod adresem Administratora, telefonicznie pod nr: 786 917 353.

3. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane we wskazanym w oswiadczeniu celu.

4. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane jedynie w okresie niezbednym do realizacji celu, dla
ktorego zostaty zebrane, a nastepnie archiwizowane na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa,
przez okres nie dtuzszy niz: 3 lata, 5lat, 6lat, 10 lat, 50 lat, przechowywane wieczyscie** .

5. Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. a) RODO.

6. Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, lecz nie beda podlegaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

7. Panstwa dane osobowych nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego Ilub organizacji
miedzynarodowe;j.

8. W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu nastepujgce prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
ogolnego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

9. Podanie przez Panstwa danych osobowych jest dobrowolne. Nieprzekazanie jednak danych
skutkowac¢ bedzie brakiem realizacji celu, o ktérym mowa w pkt 3.

10. Panstwa dane mogg zostaé przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepisow prawa.

**niepotrzebne skresli¢
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(miejscowosé) (data)

Oswiadczenie
o wycofaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Na mocy przystugujgcego mi uprawnienia, wynikajgcego z art. 7 ust. 3 zd. 1. Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob
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; tzw. ,RODO” ),

niniejszym wycofuje wyrazong przeze mnie zgode z dnia ............ na przetwarzanie danych osobowych w
(0T . 11 1RSSR przekazanych w
CeIU ettt e , przetwarzanych
PIZEZu et seee et er e st et e e en e e s e r e e er e

(data, czytelny podpis)
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do Polityki Ochrony Danych Osobowych z dnia 28 grudnia 2022 r.

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W STARYM SACZU

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016 r. Nr 119, ze zm.) - dalej: ,RODO”
informujemy o zasadach przetwarzania danych osobowych oraz o przystugujgcych Panstwu prawach z tym
zwigzanych:

10.

11.

12.

Administratorem pozyskiwanych danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej w Starym Sgczu
reprezentowana przez Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Starym Sgczu adres siedziby: ul. 11 Listopada
11, 33-340 Stary Sacz.

Z administratorem — mozna sie skontaktowac¢ za pomoca: elektronicznie email:ops@starysacz.naszops.pl,
telefonicznie: +48 18 446 20 70, ePUAP: opssacz pisemnie na adres siedziby administratora.

. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mozliwy jest kontakt z inspektorem ochrony danych,

elektronicznie email: iod@starysacz.um.gov.pl, pisemnie na podany w pkt 1 adres, telefonicznie: 786 917 353.
Panstwa dane osobowe przetwarzane sg w celu :

a) wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzgcych na Osrodku Pomocy Spotecznej w Starym Saczu (art.6 ust. 1
lit. c RODO );

b) realizacji umoéw ( art.6 ust. 1 lit. b) RODO );

¢) w pozostatych przypadkach Panistwa dane osobowe przetwarzane sg wytgcznie na podstawie wczesniej
udzielonej zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody ( art.6 ust. 1 lit. a)lub art.9 ust.2 lit. a)RODO ).
Panstwa dane moga zostaC przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw
prawa.

Panistwa dane osobowe bedg przechowywane jedynie w okresie niezbednym do realizacji celu, dla ktérego
zostaty zebrane, a nastepnie archiwizowane i usuwane na podstawie: przepisdw prawa, w tym
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, przez okres
wynikajgcy z rozporzadzenia.

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych przystugujg PafAstwu nastepujgce prawa:
a) prawo dostepu do danych osobowych; b) prawo do zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych
; ¢) prawo do zgdania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym). Nie ma zastosowania
zgodnie z art. 17 ust. 3 pkt b RODO w przypadkach, gdy przetwarzanie jest niezbedne do wywigzania sie z
prawnego obowigzku przetwarzana na mocy prawa krajowego, lub prawa UE ktéremu podlega administrator,
lub do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej
powierzonej administratorowi; d) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych; e)
prawo do przenoszenia danych ; f) prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

. W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby na przetwarzanie

danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a lub art.9 ust.2 lit. a) RODO), przystuguje Panstwu prawo do cofniecia tej
zgody w dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma wptywu na zgodnos$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.
W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby, ktérej dane
dotycza, podanie przez Paristwa danych osobowych administratorowi ma charakter dobrowolny.
Podanie przez Panistwa danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji gdy przestanke przetwarzania
danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta miedzy stronami umowa.
Administrator w uzasadnionych prawem przypadkach moze przekazywa¢ dane osobowe do panstwa
trzeciego lub do organizacji miedzynarodowej. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w sposodb
zautomatyzowany, lecz nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, oraz nie beda
tworzone zadne profile.
Jesli stwierdzg Panstwo, ze przetwarzanie Panistwa danych osobowych narusza RODO, majg Panstwo prawo
whnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych (adres
siedziby: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
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OGOLNA KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W STARYM SACZU POZYSKANYCH NIE OD OSOBY, KTOREJ

DOTYCZA

Na podstawie art. 14 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, ze zm.) -

dalej:

,RODO” informujemy o zasadach przetwarzania danych osobowych oraz o przystugujgcych Panstwu

prawach z tym zwigzanych:

1.

2.

»

Administratorem pozyskiwanych danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej w Starym Sgczu
reprezentowany przez Kierownika Osrodka, adres siedziby: ul.11 Listopada 11, 33-340 Stary Sgcz.

Z administratorem — Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Starym Sgczu mozna sie skontaktowaé za pomoca;:
elektronicznie email: ops@starysacz.naszops.pl, telefonicznie: 18 446 20 70, pisemnie na adres siedziby
administratora.

. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mozliwy jest kontakt z inspektorem ochrony danych,

elektronicznie email: iod@starysacz.um.gov.pl; pisemnie na podany w pkt 1 adres, telefonicznie:
786 917 353.
Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu ........ ..o ,

( nalezy uzupetni¢ cel przetwarzania )
gdyz jest to niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze (art. 6 ust. 1
lit.c RODO) w zwigzku z Ustawg z

( nalezy uzupetni¢ o ustawe krajowa)

. Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujgce kategorie Pani/Pana danych:

alezy wskaza¢ kategorie danych osobowych tj. tylko tych , ktore pozyskano ze zrédta danych)

. Pani/Pana dane osobowe zostaty pozyskane od: ........ ..o

(nalezy wskaza¢ zrédto danych, a gdy ma to zastosowanie, czy pochodzg ze zrédet publicznie dostepnych)

. Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia

przetwarzania danych osobowych, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepiséw prawa.

. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z

uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w przepisach szczegdlnych, w tym przepiséow
archiwalnych {j. ...... lat

. W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych przystugujg Panstwu nastepujgce prawa:

a) prawo dostepu do danych osobowych;
b) prawo do zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych ;
c) prawo do zgdania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym).

Nie ma zastosowania zgodnie z art. 17 ust. 3 pkt b RODO w przypadkach, gdy przetwarzanie jest
niezbedne do wywigzania sie z prawnego obowigzku przetwarzana na mocy prawa krajowego lub prawa
UE ktéremu podlega administrator, lub do wykonania zadania realizowanegow interesie publicznym lub w
ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej administratorowi; d) prawo do zgdania ograniczenia
przetwarzania danych osobowych; e) prawo do przenoszenia danych ;f) prawo wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

10. Administrator nie bedzie przekazywaé Panstwa danych osobowych do panstwa trzeciego lub do

organizacji miedzynarodowe;j.
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11. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie bedg podlegaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, oraz nie bedg tworzone zadne profile.

12. Jesli stwierdzg Panstwo, ze przetwarzanie Panstwa danych osobowych narusza RODO, majg Panstwo
prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(adres siedziby: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).



Zatqcznik nr 5
do Polityki Ochrony Danych Osobowych
z dnia 28 grudnia 2022 r.

Procedura realizacji praw oséb, ktérych dane dotyczg

Art.1. Cel procedury

Celem procedury jest wdrozenie ogdlnych zasad postepowania w przypadku realizacji praw osdb, ktérych dane
dotyczg na mocy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb 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) (Dz. Urz. UE L 119 z 2016r.) -
zwane dalej RODO.

Art.2. Postanowienia ogdlne

1. Administrator Danych Osobowych — Osrodek Pomocy Spotecznej w Starym Sgczu koordynuje przyjmowanie i
rozpatrywanie wnioskdw obywateli w zakresie praw zwigzanych z ochrong danych osobowych wptywajgcych
do Osrodka. Wzdor wniosku o realizacje praw stanowi zatgcznik do niniejszej procedury.

2. Jezeli wniosek przestany zostanie listownie lub na adresy poczty elektronicznej : iod@starysacz.um.gov.pl

Inspektor Ochrony Danych przekazuje go do Osrodka Pomocy Spotecznej w Starym Saczu.

3. W przypadku korespondencji, o ktérej mowa w ust. 1 i 2,0srodek Pomocy Spotecznej w Starym Sgczu w
konsultacji z Inspektorem Ochrony Danych weryfikuje kompletnos¢ danych adresowych oraz informacji
zawartych we wniosku.

4. W przypadku braku wystarczajgcych informacji umozliwiajacych zidentyfikowanie osoby kierujgcej wniosek,
Osrodek Pomocy Spotecznej w Starym Sgczu w porozumieniu z Inspektorem Ochrony Danych wystepuje do
osoby fizycznej o uszczegdtowienie informaciji.

5. Realizacja praw o0séb, ktérych dane dotyczg powinna nastepowac niezwiocznie. Termin ten nie moze by¢
dtuzszy, niz miesigc od dnia otrzymania wniosku.

6. W razie potrzeby termin ten moze zosta¢ przedtuzony o kolejne dwa miesigce z uwagi na skomplikowany
charakter zagdania lub liczbe zgdan. W takim przypadku Administrator informuje osobe, ktdrej dane dotycza
o takim przedtuzeniu terminu, z podaniem przyczyn opdznienia na pisSmie badz elektronicznie, chyba ze osoba,
ktdrej dane dotyczg zazgda tej informacji w innej formie.

7. lJezeli Administrator nie podejmuje dziatan w zwigzku z zgdaniem osoby, ktdérej dane dotyczg, to niezwtocznie,
przy czym nie pdzniej niz w terminie miesigca od otrzymania zgdania, ma obowigzek poinformowania osoby,
ktorej dane dotycza o powodach niepodjecia dziatan oraz o mozliwosci wniesienia skargi do organu
nadzorczego oraz skorzystania ze srodkéw ochrony prawnej przed sgdem.

Art.3. Prawo dostepu do danych

1. Osoba, ktérej dane sg przetwarzane przez Administratora, posiada uprawnienie do uzyskania informacji
w kazdym czasie oraz potwierdzenia czy Administrator przetwarza jej dane osobowe.
2. W przypadku przetwarzania danych przez Administratora, osoba fizyczna ma prawo do uzyskania do nich
dostepu oraz do uzyskania informacji o:
1) celu przetwarzania danych;
2) kategorii odnosnych danych osobowych;
3) odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw, ktérym dane osobowe zostaty lub zostang ujawnione
w szczegolnosci o odbiorcach w panstwach trzecich lub organizacjach miedzynarodowych;
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4) planowanym okresie przechowywania danych osobowych, a gdy nie jest to mozliwe — podanie kryteriéw
ustalania tego okresu;

5) prawie do zadania od Administratora sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych
osobowych dotyczacych osoby, ktdrej dane dotyczg oraz do wniesienia sprzeciwu wobec takiego
przetwarzania;

6) prawie do wniesienia skargi do organu nadzorczego;

7) zrédle danych, jezeli dane osobowe nie zostaty zebrane od osoby, ktérej dane dotycza.

W kazdym przypadku przed udzieleniem informacji zawierajgcych dane osobowe na wniosek, osoba

obstugujgca zobowigzana jest zweryfikowac, czy wnioskodawca jest upowazniony do takiego udostepnienia na

podstawie przepiséw prawa lub stosownego pethomocnictwa udzielonego przez osobe, ktérej dane dotycza.

Weryfikacja winna nastgpic¢ co do zasady na podstawie okazanego dokumentu tozsamosci ze zdjeciem (dowdd

osobisty, prawo jazdy, paszport itp.), a tylko wyjatkowo na podstawie innych dostepnych informacji

o wnioskodawcy takich jak np.: imie, nazwisko, adres, numer telefonu, adres e-mail, imie matki lub ojca,

numer PESEL lub inne informacje zamieszczone w dokumentach zgromadzonych przez Administratora.

Jezeli osoba fizyczna, ktérej dane dotyczg, zwrdci sie z wnioskiem o dostarczenie kopii jej danych osobowych

podlegajgcych przetwarzaniu, zgdanie takie jest realizowane bezptatnie po jednoznacznej weryfikacji

tozsamosci osoby wnioskujacego.

Za wszelkie kolejne kopie, o ktére zwrdci sie wnioskodawca, mozina pobraé optate. Optata powinna

obejmowac jedynie faktyczne koszty sporzadzenia kopii, tj. koszt papieru, koszty kserowania.

Jezeli wnioskodawca, ktérego dane dotyczg, zwraca sie o kopie drogg elektroniczng ijezeli nie zaznaczy

inaczej, informacji udziela sie drogg elektroniczng po jednoznacznej weryfikacji tozsamosci osoby, np. podaniu

daty urodzenia, podaniu innej informacji, ktéra byta podana we wczesniejszej korespondencji, a co do ktorej
mozna mieé pewnos¢, ze bedzie jg posiadac jedynie osoba, ktérej dane dotycza.

Kopie danych, o ktdrej mowa w ust.3, wydaje sie w postaci wydruku danych po ich przepisaniu lub

skopiowaniu do ustrukturyzowanego powszechnie uzywanego formatu nadajgcego sie do odczytu

maszynowego. Nie nalezy wydawac skanéw dokumentdéw ani ich kserokopii, gdyz moga zawiera¢ dodatkowe
dane niedotyczace osoby wystepujgcej z wnioskiem.

Prawo do uzyskania kopii, o ktdrej mowa w ust. 3, nie moze niekorzystnie wptywac na prawa i wolnosci innych

0s6b.

Art. 4. Prawo do sprostowania danych

Kazdej osobie, ktérej dane s3 przetwarzane przez Administratora przystuguje prawo do sprostowania
dotyczacych jej danych osobowych, ktdre sg nieprawidtowe lub nieaktualne.

Ponadto osoba, ktérej dane dotycza ma prawo zgdania uzupetnienia niekompletnych danych osobowych
poprzez przedstawienie odpowiedniego oswiadczenia.

Osoba upowazniona do przetwarzania danych przez Administratora, ktéra w ramach wykonywanych zadan
przetwarza dane osoby wystepujacej z zgdaniem z ust. 1 i 2, obowigzana jest dokonaé¢ weryfikacji
przetwarzanych danych. Uzupetnienie tych danych nastepuje z uwzglednieniem celéw przetwarzania.

Niniejsza procedura nie znajduje zastosowania do prostowania danych osobowych, w odniesieniu do ktérych
tryb ich sprostowania lub uzupetnienia okreslajag odrebne przepisy, np. procedura sprostowania btedéw
i omytek zawartych w decyzji administracyjnej w trybie art. 113 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks
postepowania administracyjnego .
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Art. 5. Prawo do zgdania usuniecia danych

Osobie, ktérej dane sg przetwarzane przez Administratora przystuguje prawo zadania niezwtocznego usuniecia
jej danych osobowych, a Administrator ma obowigzek bez zbednej zwtoki usung¢ dane osobowe. Powyisze
prawo jest realizowane w przypadku gdy zostanie spetniona jedna z ponizszych przestanek:

1) dane osobowe nie s3 juz niezbedne do celdw, w ktdrych zostaty zebrane lub w inny sposéb przetwarzane;

2) osoba, ktdérej dane dotyczg, wycofata zgode na przetwarzanie danych osobowych i nie istnieje inna
podstawa przetwarzania danych;

3) osoba, ktérej dane dotyczg, zgtosita sprzeciw wobec przetwarzania swoich danych i nie wystepuja
nadrzedne prawnie uzasadnione podstawy przetwarzania;

4) dane osobowe byty przetwarzane w sposdb niezgodny z prawem;

5) dane osobowe muszg zostacé usuniete w celu wywigzania sie z obowigzku prawnego przewidzianego
w prawie Unii lub prawie panstwa cztonkowskiego, ktéremu podlega Administrator.

1. Jezeli dane osobowe zostaty upublicznione, a na mocy ust.1 istnieje obowigzek usuniecia tych danych
osobowych, to (biorgc pod uwage dostepng technologie i koszt realizacji) nalezy podjg¢ niezbedne dziatania
by poinformowac innych Administratoréw przetwarzajgcych te dane osobowe, ze osoba fizyczna ktérej dane
dotyczg, z3da, by Administratorzy usuneli wszelkie odniesienia do tych danych, kopie tych danych osobowych
lub ich kopie.

2. Prawo do zadania usuniecia danych nie ma zastosowania, gdy przetwarzanie tych danych jest niezbedne do:

1) korzystania z prawa do wolnosci wypowiedzi i informacji;

2) do wywigzania sie z prawnego obowigzku wymagajgcego przetwarzania na mocy prawa Unii lub prawa
panstwa cztonkowskiego, ktéremu podlega Administrator, lub do wykonania zadania realizowanego
w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej Administratorowi;

3) do celéw archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badan naukowych lub historycznych lub do
celéw statystycznych, o ile prawdopodobne jest, ze realizacja uprawnienia do ,bycia zapomnianym”,
uniemozliwi lub powaznie utrudni realizacje celow takiego przetwarzania;

4) do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

Art. 6. Prawo do zadania ograniczenia przetwarzania

1. Osoba, ktorej dane sg przetwarzane przez Administratora, ma prawo zgdania ograniczenia przetwarzania jej
danych osobowych, gdy:

1) osoba, ktérej dane dotyczg, kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych (w tym przypadku ogranicza
sie przetwarzanie na okres pozwalajgcy sprawdzi¢ prawidtowos¢ danych);

2) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba fizyczna, ktdrej dane dotyczg, sprzeciwia sie usunieciu
danych osobowych, zadajgc w zamian ograniczenia ich wykorzystywania;

3) Administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania, ale sg one potrzebne osobie,
ktorej dane dotyczg, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen;

4) osoba fizyczna, ktorej dane dotyczg, wobec przetwarzania wniosta sprzeciw (w tym przypadku ogranicza
sie przetwarzanie do czasu stwierdzenia, czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie Administratora sg
nadrzedne wobec podstaw sprzeciwu).

2. Ograniczenie przetwarzania oznacza, ze dane osobowe mozna jedynie przechowywaé. Inne formy
przetwarzania mogg mie¢ miejsce wytgcznie za zgoda osoby, ktérej dane dotyczg, lub w celu ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen, lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na
wazne wzgledy interesu publicznego Unii Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego.
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3. Ograniczenia przetwarzania dokonuje sie poprzez odpowiednie oznaczenie danych osobowych, ktérych
dotyczy zadanie, przetwarzanych zaréwno w formie tradycyjnej, jak i elektronicznej, tak aby kazda osoba
upowazniona do przetwarzania danych byta swiadoma, ze dane te mozna jedynie przechowywac.

4. Przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania Administrator informuje o tym osobe, ktdra zadata takiego
ograniczenia.

Art.7. Prawo do przeniesienia danych

1. Osoba, ktdrej dane sg przetwarzane przez Administratora ma prawo do przeniesienia swoich danych, gdy
podstawg ich przetwarzania jest udzielona zgoda, zawarta umowa albo gdy przetwarzanie danych odbywa sie

w sposéb zautomatyzowany (czyli przy uzyciu systeméw informatycznych).

2. Prawo do przeniesienia danych dotyczy tylko tych danych, ktére dana osoba dostarczyta wczesniej

Administratorowi.

3. Prawo do przenoszenia danych oznacza w szczegdlnosci prawo do:

1) otrzymania przez osobe, ktérej dane dotyczg, w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie
nadajgcym sie do odczytu maszynowego, danych osobowych jej dotyczacych, ktére dostarczyta
Administratorowi;

2) prawo przestania przez osobe, ktérej dane dotyczg, danych osobowych jej dotyczacych, ktére dostarczyta
Administratorowi, innemu administratorowi, bez przeszkéd ze strony Administratora danych, o ile jest to
technicznie mozliwe.

4. Wykonywanie tego prawa nie moze niekorzystnie wptywaé na prawa i wolnosci innych osdb.
5. Prawo do przenoszenia danych nie ma zastosowania do przetwarzania, ktére jest niezbedne do wykonania
zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej

Administratorowi.

Art. 8. Prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych

1. Jezeli przetwarzanie danych przez Administratora oparte jest na przestance wykonania zadania realizowanego
w interesie publicznym, jakim jest m.in. dostep do informacji publicznej, osoba, ktérej dane dotycza, z przyczyn
zwigzanych z jej szczegdlng sytuacjg, ma prawo w dowolnym momencie wnies$¢ sprzeciw wobec przetwarzania
dotyczacych jej danych osobowych.

2. Administrator, po wniesieniu sprzeciwu przez osobe, ktérej dane dotyczg powinien zaprzestac¢ przetwarzania
tych danych osobowych, chyba ze wykaze on istnienie waznych prawnie uzasadnionych podstaw do
przetwarzania, nadrzednych wobec interesdw, praw i wolnosci osoby, ktérej dane dotyczg, lub podstaw do
ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

3. W momencie ztozenia sprzeciwu wobec przetwarzania Administrator niezwtocznie ogranicza przetwarzanie
i weryfikuje czy istniejg wazniejsze uzasadnione podstawy do przetwarzania niz interes osoby wnioskujace;j.

4. Jezeli Administrator posiada podstawe prawng, o ktérej mowa powyzej, informuje osobe wnioskujgca
o odmowie realizacji prawa wraz z uzasadnieniem decyzji. W przypadku, gdy uzasadniona jest przestanka do
zrealizowania zadania, postepuje sie zgodnie z ust. 2.
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UPOWAZNIENIE Nr .../...

do przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 29 oraz 32 ust 4 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych, zwanego dalej RODO, upowazniam Panig/ Pana:

(imie i nazwisko )

Zatrudniong/ego w Osrodku Pomocy Spotecznej w Starym Sgczu na stanowisku :

do przetwarzania danych osobowych ( rozumianego jako prawo do zbierania, wprowadzania, udostepniania,
modyfikacji, archiwizacji i usuwania danych ) zgodnie z zakresem petnionych obowigzkdéw stuzbowych na zajmowanym
stanowisku. W ramach niniejszego upowaznienia otrzymuje Pani/Pan dostep do danych osobowych okreslonych w
Rejestrze czynnosci przetwarzania danych osobowych (,,RCPDO ):

Nazwa czynnosci przetwarzania danych osobowych

Lp. | zgodnych z Rejestrem czynnosci przetwarzania danych dostep do we.rsp dostep do. wers.J|
papierowej elektronicznej
osobowych
1. [TAK/NIE] [TAK/NIE]

Ponadto otrzymuje Pani/Pan dostep do nastepujgcych systeméw informatycznych w zakresie niezbednym do
wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku

Lp. |Nazwa systemu informatycznego

1. .. [nazwa systemu]

2.

W/w dostep do systemu informatycznego w zakresie odczytu, wydruku, modyfikacji ( tzn. dokonywania
zmiany, wprowadzanie danych ) zostat udzielony dNia : ... s

Okres waznosci upowaznienia:
Upowaznienie obowigzuje od dnia ... do czasu zatrudnienia na zajmowanym stanowisku, przy
czym Administrator posiada prawo do jego odwotania w kazdym momencie.

podpis ADO
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Stary Sqcz, dni@ .........ueennennn....

OSWIADCZENIE
0 zachowaniu w tajemnicy danych osobowych

Niniejszym zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich danych osobowych
i nieujawniania ich osobom nieupowaznionym,do ktérych posiadam dostep podczas
wykonywania zadan stuzbowych na zajmowanym stanowisku.

Potwierdzam, ze zapoznatam/em sie z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych, w
tym szczegolnie z Politykg Ochrony Danych Osobowych oraz wszelkimi regulacjami z tego
zakresu, wprowadzonymi przez Administratora Danych.

Jednoczesnie jestem swiadoma/y, ze osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych
zobowigzane s bezterminowo zachowaé¢ w tajemnicy przetwarzane dane osobowe oraz
sposoby ich zabezpieczenia, takze po ustaniu stosunku pracy lub po uptywie waznosci
upowaznienia.

Zobowiazuje sie do nierozpowszechniania i niewykorzystywania informacji zdobytych w trakcie
wykonywania obowigzkéw pracowniczych oraz po ustaniu zatrudnienia. Z chwilg ustania
zatrudnienia zobowigzuje sie do niezwtocznego zwrdcenia pracodawcy wszelkich dokumentéw
oraz innych materiatéw dotyczacych informacji chronionych.

Niniejsze zobowigzanie nie dotyczy informacji poufnych, ktérych ujawnienie organom sgdowym
lub administracyjnym oraz innym podmiotom i organom panstwowym jest wymagane przez
bezwzglednie obowiazujace przepisy prawa.

( czytelny podpis )
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REJESTR
OSOB UPOWAZNIONYCH DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Lp.

Numer
upowaznienia
( nr/rok)

Nazwisko i imie
upowaznionego

Stanowisko
/Funkcja

Zakres upowaznienia

Dostep do systemow
informatycznych
/ldentyfikator internetowy

Data
udzielenia
upowaznienia

Data
wygashiecia
/odwotania

upowaznienia

Uwagi

dodac kolejne wiersze
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ZGODA Nr .............
NA PRZEBYWANIE W OBSZARZE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgode:
Pani/Panu

( imie i nazwisko )

Zatrudnionej/Mu NA SEANOWISKU : ..uuceeeeeeceenerneneeneenememecnsensesssssmssassnsssssssssssasssssasssasaans

na przebywanie w pomieszczeniach Osrodka Pomocy Spotecznej w Starym Saczu, w ktérych
przetwarzane sg dane osobowe, w zakresie niezbednym do wykonywania obowigzkéw
stuzbowych.

Jednoczesnie zobowigzuje ww. osobe do zachowania poufnosci, nieujawniania osobom
nieupowaznionym i zachowania w tajemnicy wszelkich danych z ktérymi ma stycznos$é
podczas wykonywania obowigzkéw pracowniczych, takze po ustaniu zatrudnienia.

Zgoda obowigzuje od dnia ........c.evverinnin do odwotania.

Podpis Administratora Danych Osobowych

Zobowiazuje sie do zachowania poufnosci danych osobowych przetwarzanych
w pomieszczeniach, w ktorych zachodzi proces przetwarzania danych, w oparciu o
przedmiotowe upowaznienie. W przypadku wystgpienia naruszenia/incydentu w zakresie
przetwarzania danych osobowych, jako osoba upowazniona do przebywania w obszarach
przetwarzania zobowigzuje sie do powiadomienia Administratora o zaistniatym
naruszeniu/incydencie bez zbednej zwtoki od chwili, kiedy zidentyfikowatam(em)
naruszenie/incydent badz dowiedziatem/am sie o wystapieniu naruszenia/incydentu.

(data i podpis osoby upowaznionej do przebywania
w obszarze przetwarzania danych)




OSOB POSIADAJACYCH ZGODE NA PRZEBYWANIE W OBSZARZE
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EWIDENCIA

PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Lp.

Numer zgody
( nr/rok)

Nazwisko i imie

Stanowisko
/Funkcja

Obszar przetwarzania

Data
udzielenia zgody

Data wygasniecia
/odwotania zgody

Uwagi

dodac kolejne wiersze
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UMOWA
POWIERZENIA DANYCH OSOBOWYCH DO PRZETWARZANIA
zawarta w dniu r.

pomiedzy: Osrodkiem Pomocy Spotecznej. z siedzibg w Starym Saczu, ul.11 Listopada 11, 33 - 340 Stary
Sacz, NIP 734 — 23 — 98 - 251, reprezentowanym przez Pana Franciszka Tudaja @ ......cccceveevvveneneeneececeenenn ,
zwanym w tresci Umowy ,Administratorem”,

z siedziba w . ( - ),
ul. , NIP
, reprezentowang przez: — (funkcja)

zwanym w tresci Umowy ,,Procesorem” |ub ,Przetwarzajacym”,
w dalszej cze$ci Umowy Administrator i Procesor sg nazywani tgcznie ,, Stronami” lub kazde oddzielnie
»Strong”.
§1
Przedmiot Umowy, rodzaj danych osobowych oraz kategorie oséb, ktérych dane dotyczg
1. Umowa ma charakter umowy powierzenia danych osobowych w rozumieniu art. 28 ust. 1 i 3
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb 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; Dz. U. UE. L. 2016, poz. 119.1), zwanego w dalszej czesci
Umowy jako: ,,Rozporzadzenie”.
2. Procesor uprawniony jest do przetwarzania danych osobowych wytgcznie w celu wykonania

umowy gtéwnej, tj. umowy z dnia , ktorej przedmiotem jest
, ktére bedzie zwane w dalszej czesci Umowy jako ,przetwarzanie” .
3. Przetwarzanie dotyczyé bedzie kategorii 0séb:.........ccccuvvvveneen , oraz rodzaju danych osobowych:
§2

Czas trwania Umowy
1. Umowa zostaje zawarta na czas okreslony od dnia do dnia

2. Procesor nie ma prawa do wykorzystania zgromadzonych na podstawie niniejszej Umowy danych
osobowych w jakimkolwiek celu po jej rozwigzaniu, niezaleznie od podstawy takiego rozwigzania.
§3
Warunki powierzenia danych osobowych do przetwarzania
1. Procesor przetwarza dane osobowe wytgcznie na udokumentowane polecenie Administratora, przez
ktdre Strony rozumiejg niniejsza Umowe lub indywidualne polecenia i instrukcje przekazywane w
sposob, o ktdrym mowa w § 4 ust. 2 zdanie drugie oraz:



f)

g)

h)
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zapewnia, by osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych zobowigzaty sie do
zachowania tajemnicy lub by podlegaty odpowiedniemu ustawowemu obowigzkowi zachowania
tajemnicy;

podejmuje odpowiednie S$rodki techniczne oraz organizacyjne, majgce na celu zapewnienia
bezpieczenstwa danych osobowych;

nie korzysta z ustug innego podmiotu przetwarzajacego, bez uprzedniej pisemnej zgody
Administratora;

w miare mozliwosci pomaga Administratorowi, poprzez odpowiednie $rodki techniczne i
organizacyjne, wywigzac sie z obowigzku odpowiadania na zgdania osoby, ktérej dane dotyczg, w
zakresie wykonywania jej praw okreslonych w art. 12-23 Rozporzadzenia;

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

po zakonczeniu s$wiadczenia ustug zwigzanych z przetwarzaniem zaleznie od decyzji
Administratora usuwa lub zwraca mu wszelkie dane osobowe oraz usuwa wszelkie ich istniejgce
kopie, w tym réwniez te, zawarte na nosnikach danych, chyba ze prawo Unii Europejskiej lub
prawo panstwa cztonkowskiego nakazujg przechowywanie danych osobowych, przy czym w
sposob, o ktérym mowa w § 4 ust. 3 zdanie drugie sktada Administratorowi oswiadczenie o
trwatym usunieciu lub zwrocie wszystkich danych lub wskazuje podstawe prawng pozwalajagcy na
ich dalsze przetwarzanie;

udostepnia Administratorowi wszelkie informacje niezbedne do wykazania spetnienia
obowigzkéw okredlonych w art. 28 Rozporzadzenia oraz umozliwia Administratorowi (lub
upowaznionemu przez niego audytorowi) przeprowadzanie audytéw, w tym inspekcji, i
przyczynia sie do nich;

w przypadku przekazywania danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej, przed rozpoczeciem przetwarzania informuje w sposéb wskazany w § 4 ust. 3
zdanie drugie Administratora o takim obowigzku prawnym, o ile prawo nie zabrania udzielania
takiej informacji z uwagi na wazny interes publiczny, natomiast w przypadku indywidualnej woli
przekazania przez Procesora powierzonych danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej — dokonuje tego przetwarzania jedynie na odrebne polecenie
Administratora, dokonane w sposéb, o ktérym mowa w § 4 ust. 2 zdanie drugie.

zobowigzuje sie do niezwlocznego poinformowania Administratora o jakimkolwiek
postepowaniu, w szczegdlnosci administracyjnym lub sgdowym, dotyczgcym przetwarzania przez
Procesora danych osobowych, o jakiejkolwiek decyzji administracyjnej lub orzeczeniu
dotyczacym przetwarzania tych danych, skierowanych do Procesora, a takie o wszelkich
planowanych - o ile s3 mu wiadome - lub realizowanych kontrolach i inspekcjach dotyczacych
przetwarzania przez tego Procesora danych osobowych, w szczegdlnosci prowadzonych przez
inspektorow upowaznionych przez Prezesa Ochrony Danych Osobowych. Poinformowanie
nastepuje w sposéb, o ktérym mowa w § 4 ust. 3 zdanie drugie.
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. Jezeli powierzone dane osobowe s3 przetwarzane w formie elektronicznej na serwerach
i nosnikach danych Procesora, te serwery i nosniki nie mogg znajdowac sie poza obszarem Unii
Europejskiej i Europejskiego Obszaru Gospodarczego.
. Procesor zobowigzuje sie do kazdorazowego i niezwtocznego informowania Administratora o
przypadkach naruszenia przepisdw prawa dotyczgcych ochrony powierzonych danych osobowych, w
tym w szczegdlnosci przepisdw Rozporzadzenia, zaistniatych w okresie obowigzywania niniejszej
Umowy.
. W przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych, o ktérym mowa w art. 33
Rozporzadzenia, Procesor zgtasza je Administratorowi bez zbednej zwitoki. Zgtoszenie naruszenia
ochrony danych osobowych Administratorowi zawiera w swej tresci elementy wskazane w art. 33 ust.
3 RODO oraz winno nastgpi¢ w sposoéb, o ktérym mowa w § 4 ust. 3 zdanie drugie.
. Na wypadek zawinionego naruszenia przez Procesora zasad przetwarzania danych osobowych
(okreslonych w przepisach powszechnie obowigzujgcego prawa, Rozporzadzenia oraz niniejszej
Umowy), skutkujgcego zobowigzaniem Administratora na mocy prawomocnego orzeczenia sadu,
ugody sgdowej badz porozumienia mediacyjnego do wyptaty odszkodowania, zado$éuczynienia lub
kary pienieznej, Procesor zobowigzuje sie zrekompensowa¢ Administratorowi udokumentowane
straty z tego tytutu w petnej wysokosci.
. Procesor jest zwolniony z odpowiedzialnosci za szkody spowodowane przetwarzaniem przez niego
danych naruszajgcym przepisy prawa, jezeli nie mozna mu przypisa¢ winy za zdarzenie, ktére
doprowadzito do powstania szkody.
. Procesor zapewnia, ze dane osobowe nie bedg udostepniane jego pracownikom i zleceniobiorcom
przed podpisaniem przez nich o$wiadczen lub umoéw o zachowaniu poufnosci. Zachowanie poufnosci
nie ustaje po rozwigzaniu lub wygasnieciu stosunku pracy lub umowy cywilnoprawnej, niezaleznie od
przyczyny tego rozwigzania lub wygasniecia.
. Procesor zobowigzuje sie do monitorowania i stosowania przepisdw prawa, powszechnie dostepnych
wskazowek i zalecen organu nadzorczego oraz unijnych organdw doradczych, zajmujacych sie
ochrong danych osobowych, w zakresie przetwarzania powierzonych mu danych, po uprzednim
uzgodnieniu wptywu tych regulacji na przetwarzanie danychz Administratorem.
§4

Kontrola przetwarzania danych powierzonych
. Administrator przez caty okres obowigzywania Umowy jest uprawniony do kontroli poprawnosci
zabezpieczenia i przetwarzania danych powierzonych Procesorowi. Kontrola moze zostaé
przeprowadzona m.in. w formie bezposredniej inspekcji polegajgcej na dopuszczeniu przedstawicieli
Administratora do wszystkich obszaréw przetwarzania danych osobowych objetych niniejszg Umowg
we wszystkich lokalizacjach Procesora, w sposdb nieutrudniajgcy nadmiernie jego biezgcej
dziatalnosci. Procesor zobowigzany jest do przedstawienia odpowiednich dokumentéw do kontroli
oraz wyjasnien na piSmie na kazde wezwanie Administratora,.
W przypadku, gdy kontrola, o ktérej mowa w ust. 1, wykaze jakiekolwiek nieprawidtowosci
Administrator ma prawo zgda¢ od Procesora niezwtocznego wdrozenia zalecen Administratora
wynikajacych z ustalen pokontrolnych. Zalecenia te przedstawiane bedg w formie pisemnej .
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3. Procesor niezwtocznie informuje Administratora, jezeli jego zdaniem wydane mu polecenie stanowi
naruszenie Rozporzadzenia lub innych przepisdw Unii lub panstwa cztonkowskiego o ochronie
danych. Poinformowanie winno nastgpi¢ w formie pisemnej pod adres siedziby Administratora .

Podpowierzenie danych

1. Procesor moze powierzaé przetwarzanie powierzonych mu danych osobowych objetych Umowg
innym podmiotom na state wspotpracujgcym z Procesorem (tzw. podpowierzenie) wytgcznie po
uprzedniej zgodzie Administratora wyrazonej w sposéb, o ktérym mowa w § 4 ust. 3 zdanie drugie.

2. Podpowierzajgc przetwarzanie danych osobowych innym podmiotom, Procesor jest obowigzany
zapewni¢ w dalszej umowie powierzenia spetnienie przez ten podmiot wszelkich wymogéw w
zakresie ochrony danych osobowych na poziomie, co najmniej takim samym jak przewidziany w
niniejszej Umowie.

§6
Poufnos¢

1. Procesor zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich danych osobowych, informacji
i materiatéw przekazanych lub udostepnionych mu lub o ktérych wiedze powzigt w zwigzku z
realizacjg Umowy, a takze powstatych w wyniku jej wykonania informacji i materiatéw w formie
pisemnej, graficznej lub jakiejkolwiek innej formie. Informacje i materiaty s3 objete tajemnicg nie
moga by¢ bez uprzedniej pisemnej zgody Administratora udostepniane jakiejkolwiek osobie trzeciej,
ani tez ujawnione w inny sposoéb, chyba ze w dniu ich ujawnienia byty powszechnie znane albo musza
by¢ ujawnione zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa, orzeczeniem sadu lub
organu panstwowego.

2. Procesor zapewnia, ze osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych beda obowigzane
zachowad w tajemnicy te dane osobowe oraz sposoby ich zabezpieczenia. Obowigzek zachowania
tajemnicy nie ustaje po zaprzestaniu przetwarzania danych z jakiejkolwiek podstawy. Przepis § 3 ust.
7 Umowy stosuje sie odpowiednio.

§7
Wspotpraca Stron
1. Strony ustalajg, ze podczas realizacji Umowy powierzenia bedg ze sobg $ciSle wspdtpracowad,
informujac sie wzajemnie o wszystkich okolicznosciach majacych lub mogacych mie¢ wptyw
na wykonanie powierzenia danych osobowych.

2. Strony bedg dokonywaty uzgodnien i podejmowaty decyzje operacyjne poprzez swoich

przedstawicieli odpowiedzialnych za realizacje Umowy w formie ustnej, pisemnej lub elektronicznej.

3. Strony zobowigzujg sie, ze wszelkie decyzje dotyczace polubownego zakoriczenia sporu z osobg
fizyczng na skutek naruszenia ochrony jej danych osobowych, w szczegdlnosci fakt i wysokosé¢
wyptaty ewentualnego odszkodowania, podejmg wspdlinie.



Zatgcznik nr 12
do Polityki Ochrony Danych Osobowych z dnia 28 grudnia o 2022r.

§8
Wypowiedzenie umowy

1. Kazdej ze Stron przystuguje uprawnienie do rozwigzania Umowy z zachowaniem terminu

wypowiedzenia okres$lonego w umowie gtéwne;.

2. Administrator ma prawo wypowiedzie¢ Umowe w trybie natychmiastowym, w przypadku razgcego

naruszenia postanowie Umowy przez Procesora, ktoéry:

a) wykorzystat dane osobowe w sposdb niezgodny z Umowg, w szczegdlnosci przetwarzat je dla
wtasnych celdw lub celéw innych podmiotéw, a takie celéw niezgodnych z powszechnie
obowigzujgcymi przepisami prawa lub postanowieniami niniejszej Umowy;

b) wykonuje Umowe niezgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa lub
instrukcjami Administratora w tym zakresie;

c) nie zaprzestat niewtasciwego przetwarzania danych osobowych mimo uprzedniego wezwania
Administratora do usuniecia naruszen i bezskutecznego uptywu wyznaczonego terminu 14 dni na
zaniechanie naruszen.

3. W przypadku wypowiedzenia Umowy w trybie natychmiastowym, o ktérym mowa w ust. 2, umowa
gtéwna ulega rowniez rozwigzaniu, przy czym Procesor zrzeka sie jakichkolwiek roszczen
wynikajgcych z przedwczesnego rozwigzania umowy gtéwne;j.

§9

Postanowienia Koncowe

Z tytutu wykonywania niniejszej Umowy Procesorowi nie przystuguje dodatkowe wynagrodzenie.
Wszelkie zmiany niniejszej Umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
Spory wynikte z tytutu Umowy bedzie rozstrzygat Sgd wtasciwy dla miejsca siedziby Administratora.

Sl S

Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

(Procesor) (Administrator)
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umow powierzenia przetwarzania danych osobowych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Starym Sqczu

Numer
umowy/Data
zawarcia umowy

Nazwa podmiotu z ktérym zawarta
jest umowa powierzenia

Zakres powierzenia wynikajgcy
Z umowy

Czas obowigzywania
umowy

Cel powierzenia danych
osobowych

dodac kolejne wiersze
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Notatka z przegladu danych osobowych publikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej

Notatka jest potwierdzeniem dochowania dopuszczalnych czaséw publikowania informacji zawierajgcej dane osobowe
w ramach Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Stary Sacz

1. Okres, KtOrego dotyCzy PrzeIgd... .ottt sttt et e e st st e e e b b et et e e e ae st s s e e et n et e e ere s
p N 1Yo Yo 1) 4 T OO T TV OP VUSROSV
3. Podstawa prawna przegladu:

1) art. 5 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b 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), zwanego dalej RODO, w tym art. 5 ust. 1 lit.
c) RODO — zasada minimalizacji danych, art. 5 ust. 1 lit. ) RODO — zasada ograniczenia przechowywania

2) USTQWA PraWa KrQJOWEEO ....ccuecieiieiieiiececte ettt et et tet st eaesaeste st ste e e s eatebaesass s assaaeatestesse s sastestebaetareeeare et st seensansssentesensens
/nalezy wskazaé przepisy dotyczgce przetwarzania danych osobowych przez podmiot, w tym okreslajgce czasy przechowywania lub usuwania

dokumentacji zawierajgcej dane osobowe/

4. Zakres przegladu:

Rodzaj dOKUMENTU: ....cveeeeeieeetiet ettt ettt v ; publikowane dane 0sobowe:..........coeeeeeeevecececeeccen,
Rodzaj dOKUMENTU: ....coueeeeeieiietietieee ettt sve s ; publikowane dane o0sobowe:..........ceeeeeveciee e,
Rodzaj dOKUMENTU: ..c.ceeeeeieiiceet et s ; publikowane dane 0sobowe:........c.cevveveiveececcecesieceeee
Rodzaj dOKUMENTU: ....cveeeeeietietieteece et et ; publikowane dane osobowe:.........ccoeeeeecveee e,

/nalezy wskaza¢ dokumentacje, zawierajqgcq dane osobowe, podlegajqgcq przeglgdowi, np. decyzje administracyjne, wyniki konkurséw na
stanowiska w podmiocie, informowanie o osobach zarzqdzajgcych, w tym publikowanie ich wizerunkéw, wyniki konkursow organizowanych
przez podmiot, informacje o wynikach postepowania w sprawie zaméwienia publicznego, informacje o osobach kontaktowych w sprawie
zaméwien publicznych, informacje o osobach petnigcych funkcje publiczne/

5.  Whnioski

5.1. Informacje o dokumentacji lub komunikatach/wpisach zawierajgcych dane osobowe, ktére powinny zostac

usuniete

/nalezy wskazaé, ktore informacje lub dokumenty podlegajq usunieciu/

5.2. Informacje o terminie koniecznego usuniecia dokumentacji

/nalezy wskazaé terminy usuwania poszczegdlnych kategorii wpiséw, komunikatéw lub dokumentéw/

5.3. Informacje o przyczynach planowanego usuniecia dokumentacji

/np. uptyw terminu publikacji, ustanie przydatnosci dalszego przechowywania informacji do celéw publikacji/
6. Inne informacje

/np. 1) mozna wskazaé, czy w odniesieniu do okreslonych kategorii informacji istnieje koniecznosc ich dalszego publikowania,
2) mozna wskazaé, czy stwierdzono nadmiarowe dane osobowe zawarte w publikowanych wpisach, dokumentach lub komunikatach/

Data sporzadzenia: Podpis osoby upowaznionej

*nie rzadziej niz 1 raz na 3 miesiace, tj. do 31 marca, do 30 czerwca, do 30 wrzesnia, do 31 grudnia
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Wykaz obszaréw przetwarzania danych osobowych oraz opis srodkéw technicznych stuzgcych do

zabezpieczania danych

Obszarem przetwarzania danych osobowych

jest siedziba Administratora

Danych

Osobowych zlokalizowana w budynku Os$rodka Pomocy Spotecznej w Starym Sqczu. Jednostka

przetwarza dane w budynku, w ktérym realizowane sq zadania administracyjno- organizacyjne,

rozumiane jako procesy przetwarzana danych osobowych, tj.:

Budynek gtéwny ul.11 Listopada 11, 33 — 340 Stary Sqcz.

Obszar

przetwarzania danych osobowych w

jednostce

stanowig nizej

pomieszczenia, w ktérych realizowane sg procesy przetwarzana danych osobowych:

wskazane

Lp. | Nazwa komarki organizacyjnej | Miejscowosé Adres Kondygnacja | Pomieszczenie
(nr)
1. Stary Sacz 11 Listopada 11 Parter 1
Sekcja Swiadczen na Rzecz
Rodziny
2. Stary Sacz 11 Listopada 11 Parter 2
Sekcja Swiadczen na Rzecz
Rodziny
3. Sekcja Swiadczen na Rzecz Stary Sacz 11 Listopada 11 Parter 3
Rodziny
4. Punkt Konsultacyjny do Spraw Stary Sacz 11 Listopada 11 Parter 4
Uzaleznien i Przemocy w
Rodzinie, Zespdt
Interdyscyplinarny, Gminna
Komisja Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych, Zespét
Pracy Socjalnej.
5. Sekcja Swiadczeri na Rzecz Stary Sacz 11 Listopada 11 Parter 5
Rodziny
6. Serwerownia Stary Sacz 11 Listopada 11 Piwnica 6
7. Sekcja Swiadczer na Rzecz Stary Sacz 11 Listopada 11 Piwnica 8
Rodziny - Archiwum
8. Kierownik Stary Sacz 11 Listopada 11 | pietro 11
9. Sekcja Ksiegowosci Stary Sacz 11 Listopada 11 | pietro 12
10. Sekcja Pomocy Spotecznej — Stary Sacz 11 Listopada 11 | pietro 13

Zespot Swiadczen Spotecznych,
Zespot Ustug Pomocy Spotecznej




11.

Sekcja Pomocy Spotecznej — Stary Sacz 11 Listopada 11 | pietro 14
Zesp6t Swiadczen Spotecznych,
Gminna Komisja Rozwigzywania
Problemdw Alkoholowych

12.

Sekcja Pomocy Spotecznej —| StarySacz 11 Listopada 11 | Pietro 15
Dziaty Administracyjny i Zespot
Pracy Socjalnej, Sekcja
Ksiegowosci, Zespot
Interdyscyplinarny

Fizyczne Srodki zabezpieczajace:

Administrator zabezpiecza przetwarzane dane osobowe wykorzystujgc Srodki techniczne
w postaci:

> system alarmowy przeciwwtamaniowy w budynku, gasnica wolnostojgca, niszczarki do

dokumentdéw; dostep do pomieszczen tylko w obecnosci oséb upowaznionych, szafy drewniane
zamykane na klucz, metalowa zamykana skrzynka na klucze.

Srodki techniczne:

urzgdzenia typu UPS, chronigce system informatyczny przed skutkami awarii zasilania;
dostep do systemu operacyjnego komputera, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe
zabezpieczony jest za pomocg procesu uwierzytelnienia z wykorzystaniem identyfikatora
uzytkownika oraz hasta;

zastosowanie systemowych mechanizmoéw wymuszajgcych okresowg zmiane haset;
zastosowanie systemu rejestracji dostepu do systemu/zbioru danych osobowych;
zastosowano srodki  kryptograficznej ochrony danych dla danych osobowych
przekazywanych drogg teletransmisji;

dostep do Srodkdw teletransmisji zabezpieczony za pomocg mechanizmow uwierzytelnienia.
zastosowanie macierzy dyskowej w celu ochrony danych osobowych przed skutkami awarii
pamieci dyskowej;

zastosowanie zdublowanej macierzy dyskowej do przechowywania kopii zapasowych

/ archiwalnych danych osobowych;

zastosowanie srodkow ochrony przed szkodliwym oprogramowaniem takim, jak np. robaki,
wirusy, konie trojanskie, rootkity;

ochrona dostepu do sieci komputerowej przy uzyciu systemu Firewall, IDS/IPS;

zastosowanie S$rodkdw umozliwiajgcych okreslenie praw dostepu do wskazanego zakresu
danych w ramach przetwarzanego zbioru danych osobowych;

dostep do zakresu danych osobowych wymaga uwierzytelnienia z wykorzystaniem
identyfikatora uzytkownika oraz hasta;

dostep do zakresu danych osobowych wymaga uwierzytelnienia przy uzyciu karty
procesorowej oraz kodu PIN lub tokena;

zastosowanie systemowych s$rodkéw pozwalajgcych na okreslenie odpowiednich praw
dostepu do zasobdw informatycznych, w tym zbiorédw danych osobowych dla
poszczegblnych uzytkownikow systemu informatycznego;
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zastosowanie mechanizmu wymuszajgcego okresowg zmiane haset oraz wtasciwej budowy
hasta;
zainstalowanie wygaszaczy ekranéw.

Srodki organizacyjne:

dostep do danych osobowych posiadajg wytacznie osoby upowaznione i zapoznane z
przepisami dot. ochrony danych osobowych;

przeszkolono osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych osobowych w zakresie
zabezpieczen systemu informatycznego;

osoby upowaznione obowigzane zostaty do zachowania tajemnicy dotyczacej danych
osobowych;

monitory komputerdw, na ktérych przetwarzane sg dane osobowe ustawione sg3 w sposdb
uniemozliwiajacy wglad osobom postronnym w przetwarzane dane;

kopie zapasowe zbioru danych osobowych przechowywane sg w innym pomieszczeniu niz
to, w ktérym znajduje sie serwer, na ktérym dane osobowe przetwarzane sg na biezgco;
wdrozona jest dokumentacja ochrony danych osobowych, w tym m.in. Rejestr osdb
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych, Rejestr czynnosci przetwarzania
danych osobowych, Rejestr kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych, Rejestr
naruszen;

stosuje sie Polityke kluczy ;

prowadzone sg szkolenia ppoz i BHP

przyjmowanie klientow odbywa sie w specjalnie wyznaczonych do tego punktach przyjeé; na
parterze — Sekcja Swiadczen na Rzecz Rodziny, | pietrze — Sekcja Pomocy Spotecznej. W
pomieszczeniach przystosowanych do przyjmowania klientéw nie sg przetwarzane zbiory
danych osobowych.



