CZESC 1.
PODSTAWOWE INFORMACJE

Podstawa prawna

Podstawe prawng niniejszego dokumentu (dalej: Procedura) stanowia:

o Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie
o ochronie danych), Dz.Urz.UE.L. 119/1 [RODOQ],

o Ustawa z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych, Dz.U.2019.1781
zp6zn. zm. [ODQ],

« Inne powszechnie obowigzujgce przepisy prawa dotyczgce ochrony
danych osobowych lub bezpieczenstwa informaciji, w tym przepisy
sektorowe oraz regulacje z zakresu cyberbezpieczenstwa (takie jak
rozporzgdzenie DORA czy dyrektywa NIS2, o ile znajdujg zastosowanie).

Celem dokumentu jest:
o Wprowadzenie systemu ochrony danych osobowych,

« Inicjowanie dziatan podnoszgcych efektywnos¢ i sprawnos¢ w zakresie
ochrony danych osobowych w Fundacji Edukacyjnej ODiTK w Gdansku
(dalej: Fundacja),

o Wskazanie dziatan, jakie nalezy wykona¢ oraz jakie ustanowic¢ zasady
i requty postepowania, aby Administrator danych oraz jego pracownicy
i wspotpracownicy mogli wiasciwie wykonywac zadania w zakresie ochrony
danych osobowych.

ZaKkres zastosowania

Dokument dotyczy pracownikow i wspotpracownikow Fundacji przetwarzajgcych
dane osobowe, a takze kazdej osoby majgcej dostep do tychze danych
osobowych. Dokument moze obejmowac rowniez podmioty, ktére zawrg umowe
z Fundacja, na podstawie ktorej powierzone zostang im dane osobowe do
przetwarzania. Procedure stosujg wszystkie osoby i podmioty, ktére majg dostep
do danych osobowych w Fundacji. Obszar, w ktorym przetwarzane sg dane
osobowe, znajduje sie w siedzibie Fundacji. Dane osobowe przetwarzane

W sposob tradycyjny przetwarzane sg na ww. obszarze. Z Procedurg niniejszg



nalezy zapoznac wszystkich pracownikéw oraz wspoétpracownikdw majgcych
dostep do danych osobowych.

Podstawowe definicje

Ponizej zamieszczone sg podstawowe definicje z zakresu ochrony danych
osobowych. Sg to pojecia kluczowe do codziennej pracy z danymi osobowymi.
Instytucje incydentalne zostang wyjasnione w dalszych czesciach niniejszej
Procedury.

Administrator danych — Podmiot, ktéry decyduje o celach i sposobach

przetwarzania danych osobowych (np. pracodawca jest administratorem
danych pracownikéw). Administrator danych osobowych moze powotac

Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

Dane osobowe — Informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej (,0sobie, ktérej dane dotyczg”); mozliwa
do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktérg mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowacé, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora
takiego jak imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizaciji,
identyfikator internetowy lub jeden badz kilka szczegdlnych czynnikéw
okreslajgcych fizyczng, fizjologiczng, genetyczng, psychiczna,
ekonomiczng, kulturowg lub spoteczng tozsamos¢ osoby fizycznej.

Przetwarzanie — Operacja lub zestaw operacji wykonywanych na danych
osobowych lub zestawach danych osobowych w sposéb zautomatyzowany
lub niezautomatyzowany, taka jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie,
porzgdkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie,
pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub
tgczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

Pseudonimizacja — Przetworzenie danych osobowych w taki sposob, by
nie mozna ich byto juz przypisa¢ konkretnej osobie, ktérej dane dotycza,
bez uzycia dodatkowych informacji, pod warunkiem, ze takie dodatkowe
informacje sg przechowywane osobno i sg objete srodkami technicznymi

i organizacyjnymi uniemozliwiajgcymi ich przypisanie zidentyfikowanej lub
mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej.

Zbior danych — Uporzadkowany zestaw danych osobowych dostepnych
wedtug okreslonych kryteriow, niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest
scentralizowany, zdecentralizowany czy rozproszony funkcjonalnie lub
geograficznie.

Zgoda (osoby, ktorej dane dotyczg) — Dobrowolne, konkretne, Swiadome

i jednoznaczne okazanie woli, ktérym osoba, ktérej dane dotyczg, w formie
oswiadczenia lub wyraznego dziatania potwierdzajgcego, przyzwala na
przetwarzanie dotyczgcych jej danych osobowych.



Obowigzki Administratora danych oraz
schematy postepowania

1. Wykaz obowigzkéw Administratora danych

W Swietle RODO przetwarzanie danych osobowych jest mozliwe, gdy spetnione
zostang tgcznie nastepujgce warunki:

Administrator danych uwzglednia zasady ochrony danych juz w fazie
planowania wdrozenia nowej ustugi (zasada privacy by design) — zob.
rozdziat V,

W przypadku, gdy planowany rodzaj przetwarzania moze powodowac
wysokie ryzyko naruszenia praw lub wolnosci oséb, ktérych dane dotycza,
Administrator danych przed rozpoczeciem przetwarzania przeprowadza
ocene skutkéw dla ochrony danych osobowych (Data Protection Impact
Assessment, DPIA) zgodnie z art. 35 RODO; jesli wynik oceny wykaze
wysokie ryzyko pomimo zastosowania srodkéw zaradczych, Administrator
przed rozpoczeciem przetwarzania konsultuje sie zorganem nadzorczym
(art. 36 RODO).

Do przetwarzania danych osobowych dopuszczone sg wytgcznie osoby,
ktdre posiadajg stosowne upowaznienie — zob. rozdziat VI,

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z prawem — istnieje przepis prawa
zezwalajgcy Administratorowi danych na ich przetwarzanie — zob. rozdziaty
VII-VIII,

Administrator danych wykonuje obowigzek informacyjny wzgledem osoby,
ktorej dane przetwarza — zob. rozdziat IX,

Dane osobowe powinny by¢ przetwarzane jedynie w zakresie niezbednym
do realizacji celu, dla ktérego zostaty zebrane oraz w czasie koniecznym do
jego realizacji, zgodnie z zasadg minimalizacji danych. Nie nalezy
zbiera¢ dodatkowych danych osobowych niz jest to konieczne — zob.
rozdziat VI,

W przypadku zmiany celu przetwarzania nalezy postgpi¢ analogicznie jak
przy pierwotnym zebraniu danych osobowych — tj. Administrator danych
musi posiadaé prawng podstawe ich przetwarzania, a o zmianie celu nalezy
powiadomi¢ osobe, ktérej dane dotyczg (o ile uprzednio juz tego nie
uczyniono) — zob. rozdziat VII,

Administrator danych ma obowigzek respektowac prawa osob, ktorych
dane osobowe przetwarza — zob. rozdziat X (w tym pracownikow
i wspotpracownikéw — zob. rozdziat XV),



2.

Administrator danych zobowigzany jest zapewnic bezpieczenstwo
przetwarzanych danych osobowych — zob. rozdziat XIII,

Administrator danych prowadzi rejestr czynnosci przetwarzania danych —
zob. rozdziat XiIl,

W przypadku powierzenia przetwarzania danych osobowych osobom
trzecim, Administrator danych zapewnia zgodnos¢ powierzenia z prawem,
w tym odpowiednig konstrukcje umowy powierzenia — zob. rozdziat XI,

Administrator danych dokumentuje wszelkie naruszenia ochrony danych
osobowych, prowadzi rejestr naruszen obejmujgcy okolicznosci
naruszenia, jego skutki oraz podjete dziatania zaradcze (wymaog art. 33
ust. 5 RODO) — zob. rozdziat XIV,

W przypadku wykrycia naruszenia zasad przetwarzania danych osobowych
Administrator danych zobowigzany jest do podjecia odpowiednich dziatan —
zob. rozdziat XIV.

Podstawowe schematy postepowania przez Administratora danych

Schemat postepowania Administratora danych — zbieranie danych
osobowych

Uzyskanie zgody osoby, ktérej dane sg gromadzone, na ich przetwarzanie
— zgoda moze by¢ zawarta w tresci umowy, odrebnym oswiadczeniu lub
w opcji wyboru formularza na stronie internetowej (zob. rozdziat VIII),

Weryfikacja, czy wszystkie dane osobowe sg niezbedne do realizacji celow
Administratora danych; gdy zgromadzono dane zbedne, nalezy je usungé
(zob. rozdziat VII),

Wykonanie obowigzku informacyjnego wzgledem tej osoby — wymagane
informacje mogg by¢ zawarte w tresci umowy, w odrebnym dokumencie,
w mailu lub na stronie internetowej (zob. rozdziat IX),

Przetwarzanie danych zgodnie z opisanymi w tym dokumencie zasadami,

W przypadku, gdy dane osobowe staty sie zbedne dla realizacji celu, dla
ktérego je zebrano (np. umowa zostata wykonana irozliczona), nalezy je
usung¢ albo zanonimizowac, chyba ze istnieje inna podstawa prawna ich
dalszego przetwarzania.

Schemat postepowania na wypadek utraty ciggtosci przetwarzania danych
osobowych (np. awarii systemu lub wystgpienia innego incydentu):

Niezwtoczne podjecie dziatan majgcych na celu zapewnienie przywrdcenia
ciggtosci przetwarzania danych,



« Weryfikacja zabezpieczen danych osobowych pod katem wykrycia ich
naruszenia,

o Podjecie dziatan majgcych na celu zapewnienie prawidtowego
funkcjonowania $srodkdéw zapewniajgcych bezpieczehstwo danych
osobowych,

o W przypadku zniszczenia albo uszkodzenia dokumentow lub plikdw
zawierajgcych dane osobowe — odtworzenie ich w oparciu o kopie
zapasowe oraz inne posiadane materiaty,

« W przypadku naruszenia zabezpieczen: odtworzenie zabezpieczen lub
wprowadzenie zabezpieczen dodatkowych. Do czasu przywrdcenia petnej
funkcjonalnosci dotychczasowych zabezpieczen nalezy wprowadzi¢
zabezpieczenia tymczasowe, ktére zapewnig niezbedny stopien
bezpieczenstwa danych osobowych (zob. rozdziat XIlII),

o Weryfikacja zakresu naruszenia,
« Ustalenie osob odpowiedzialnych za zaistniate naruszenie,

o Zgtoszenie naruszenia witasciwym organom, a takze osobom, ktérych dane
osobowe zostaty naruszone (zob. rozdziat X1V),

« Jezeli okaze sie to konieczne, uzupetnienie procedur celem
przeciwdziatania podobnym zdarzeniom w przysztosci.

Sposob wypetnienia wyzej wskazanych wymogdéw warunkujgcych zgodne

z prawem przetwarzanie danych osobowych zostanie przedstawiony w dalszych
czesciach niniejszej Procedury. Procedura przekazywania danych osobowych
klientow do banku zostata uregulowana w odrebnym dokumencie pn. ,,Opis
rozwigzan technicznych i organizacyjnych, zapewniajgcych bezpieczne

i prawidfowe wykonywanie przez przedsigebiorce powierzonych czynnosci,

w szczegolnosci ochrone tajemnicy prawnie chronioney”.

CZESCII.
INFORMACJE SZCZEGOLOWE

1. Projektowanie ochrony danych osobowych
Administrator danych ma ogdlny obowigzek uwzgledniania zasad ochrony
danych osobowych w procesie projektowania i wdrazania nowych ustug.
Administrator danych ma obowigzek uwzgledni¢ i wdrozy¢ odpowiednie
srodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce bezpieczenstwo
przetwarzania danych osobowych — srodki te zostaty szczegétowo
przedstawione w odrebnym punkcie Procedury. Ponadto, Administrator
danych zapewnia domysing ochrone danych osobowych (privacy by



default), tzn. systemy i ustugi zostaty skonfigurowane w sposob
gwarantujacy, ze domyslinie przetwarzane sg wytgcznie dane niezbedne do
osiggniecia okreslonych celow, a dostep do danych osobowych majg tylko
uprawnione osoby.

2. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

Administrator danych albo podmiot przetwarzajgcy (podmiot, z ktérym
Administrator zawart umowe o powierzenie przetwarzania danych osobowych)
zobowigzani sg do udzielenia upowaznien osobom dopuszczonym do
przetwarzania danych osobowych. Niedozwolona jest praca z danymi osobowymi
bez upowaznienia pochodzgcego od jednego ze ww. podmiotow.

Przyktadowe upowaznienie
Data nadania upowaznienia:
Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

Upowazniam Panig/Pana ..............cccocoiiiiiiiiiiii e
onumerze PESEL .................. , zatrudniong/-ego na stanowisku

do dostepu do nastepujgcych zbioréw danych osobowych w celu ich
przetwarzania:

Identyfikator/Login: .........ccooiiiiii i
Okres trwania upowaznienia: .............cccceeveieenenn..

Wystawit: ...
*(podpis w imieniu Administratora Danych Osobowych)*
Osoba upowazniona do przetwarzania danych objetych zakresem, o ktérym
mowa wyzej, jest zobowigzana do zachowania ich w tajemnicy, rowniez po
ustaniu zatrudnienia, oraz do zachowania w tajemnicy informacji o ich
zabezpieczeniu.

Data i podpis osoby upowaznionej: ..............ccooeeiiiiiiiinn...

3. Legalnosé¢ przetwarzania danych osobowych
O legalnosci przetwarzania danych osobowych decyduje nie tylko istnienie



podstawy w przepisach prawa, ale takze zgodnosc tejze podstawy z zakresem
przetwarzanych danych. Oznacza to, ze Administrator moze przetwarzac¢ dane
wytgcznie, gdy:

« Istnieje podstawa prawna uprawniajgca Administratora danych do ich
przetwarzania (patrz nizej),

o Dane osobowe przetwarzane sg wytacznie w celu wynikajgcym z danej
podstawy prawnej oraz zakomunikowanym osobie, ktorej dane dotyczg
(np. w celu swiadczenia oraz rozliczenia ustugi),

o Dane osobowe sg gromadzone tylko w zakresie i czasie niezbednym do
realizacji celu, o ktérym mowa w pkt 2 (po wykonaniu i rozliczeniu ustugi
nalezy je usungc, chyba ze osoba, ktorej dane dotyczg, wyrazita zgode na
przetwarzanie danych winnym celu albo istnieje inna podstawa prawna ich
przetwarzania — patrz ramka).

Zmiana celu przetwarzania — przyktad

Klient wyrazit zgode na przetwarzanie danych osobowych w celu realizacji ustugi.
Klient nie wyrazat innych zgdd.

Po wykonaniu i rozliczeniu umowy, Administrator danych zamierza w dalszym
ciggu przetwarzac te dane osobowe, tylko ze w celu marketingu bezposredniego.

Aby byto to mozliwe, Administrator danych powinien powiadomic te osobe

o zmianie celu przetwarzania oraz przesta¢ jej stosowng informacje (zob. rozdziat
IX). Dane osobowe mogg by¢ dalej przetwarzane w celu marketingowym, chyba
ze osoba skorzysta z przystugujgcych jej uprawnien, ktére okazg sie zasadne
(zob. rozdziat X).

RODO za legalne uznaje przetwarzanie danych osobowych, gdy wystgpita co
najmniej jedna z nizej wskazanych przestanek. Oznacza to w szczegdélnosci, ze
Administrator danych nie musi kazdorazowo dysponowac zgodg osoby, ktorej
dane przetwarza — wystarczajgce jest spetnienie chociazby jednej z nizszej
wymienionych podstaw:

« 0soba, ktérej dane dotyczg, wyrazita zgode na przetwarzanie swoich
danych osobowych w jednym lub wiekszej liczbie okreslonych celdw,

o przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktorej strong jest
osoba, ktérej dane dotyczg, lub do podjecia dziatan na zgdanie osoby,
ktérej dane dotyczg, przed zawarciem umowy,

o przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzgcego na Administratorze,

e przetwarzanie jest nezbedne do ochrony zywotnych interesow osoby, ktorej
dane dotyczg, lub innej osoby fizycznej,



przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego
w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publiczne;j
powierzonej Administratorowi,

przetwarzanie jest niezbedne do celdéw wynikajgcych z prawnie
uzasadnionych interesow realizowanych przez Administratora lub przez
strone trzecig, z wyjatkiem sytuaciji, w ktérych nadrzedny charakter wobec
tych interesow majg interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby,
ktérej dane dotyczg, wymagajgce ochrony danych osobowych,

w szczegolnosci gdy osoba, ktorej dane dotyczg, jest dzieckiem.

W praktyce obrotu gospodarczego najczesciej wystepujacymi przestankami sa:

odebranie zgody od osoby, ktérej dane majg by¢ przetwarzane — nalezy
pamietac, ze oSwiadczenie o wyrazeniu zgody musi spetnia¢ ustawowe
wymagania (wskazane dalej),

realizacja i zawarcie umowy — brak odrebnej zgody klienta albo
kontrahenta nie uniemozliwia przetwarzania danych osobowych, gdy bez
tego procesu nie jest mozliwe wykonanie umowy na jego rzecz (w tym
utrzymywanie biezgcego kontaktu, wystawienie faktury albo rachunku,
dochodzenie naleznosci itp.). Przestanka ta obejmuje rowniez mozliwos$é
przetwarzania danych osobowych przed zawarciem umowy, jezeli
czynnosci te zmierzajg do jej zawarcia lub wykonania (np. prowadzenie
negocjacji w zakresie oferty lub tresci umowy, przestanie prébek, wzoréw,
referencji, podjecie innych czynnosci na wyrazne zgdanie
klienta/kontrahenta zmierzajgcych do wykonania przysztej umowy, np.
umowienie spotkania, przestanie ofert itp.),

przetwarzanie danych w uzasadnionych celach administratora (np.
marketing bezposredni wtasnych towaréw i ustug) — decydujgc sie na te
przestanke przetwarzania danych osobowych nalezy pamieta¢ o ochronie
praw osoby, ktérej dane dotyczg, w tym prawa do prywatnosci.

4. Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych
Klauzula wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych musi spetniac
nizej wskazane warunki:

musi by¢ wyrazona w sposéb udokumentowany — nie musi przyjmowac
formy pisemnej, moze by¢ wyrazona drogg elektroniczng (np. wiadomosé
e-mail albo komunikat generowany przez skrypt formularza
zamieszczonego na stronie internetowej), a takze w kazdej innej postaci,
o ile Administrator danych jest w stanie, w kazdym czasie i bez
dodatkowych $rodkow, wykazaé fakt udzielenia zgody,

nie moze byc tgczona z trescig innych zgdd, oswiadczen i klauzul
odbieranych przez Administratora danych. Przyktadowo, jezeli
Administrator danych procz zgody na przetwarzanie odbiera takze zgode



na przesytanie informacji handlowej, to obie klauzule powinny by¢ odrebne
— dana osoba moze wyrazi¢ zgode na jedng z nich, obie albo zadng z nich,

» klauzula musi zawiera¢ informacje o mozliwosci odwotania zgody
w kazdym czasie oraz sposobie i skutkach jej odwotania,

« zgoda powinna byc¢ udzielona dobrowolnie, co znaczy, ze od jej udzielenia
nie moze by¢ uzaleznione swiadczenie przez Administratora danych ustug,
jesli przetwarzanie danych osobowych nie jest niezbedne do wykonania tej
umowy.

Przyktad klauzuli zgody:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie: imie,
nazwisko, adres e-mail, numer telefonu przez ..., wcelu ... . Przyjmuje do
wiadomosci, ze w dowolnym momencie moge odwotac udzielong zgode —
pisemnie na adres Administratora danych lub mailowo na adres: ..., a wycofanie
zgody nie wptywa na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem. Mam swiadomos$¢, ze wyrazenie
niniejszej zgody jest dobrowolne, jednakze bez jej wyrazenia nie jest mozliwe
wykonanie na mojg rzecz ustug ... .”

Jezeli dane osobowe majg byc¢ przekazywane innym podmiotom bgdz
przetwarzane rowniez w innych celach, klauzula niniejsza podlegac bedzie
dalszemu rozbudowaniu — o czym mowa nizej.

5. Obowiagzek informacyjny

Jednym z podstawowych obowigzkéw Administratora danych jest wykonanie
obowigzku informacyjnego wzgledem osoby, ktérej dane sg zbierane. Zakres
tego obowigzku zalezny jest od tego, czy dane osobowe zbierane sg
bezposrednio od tej osoby, czy tez pozyskiwane od innych administratorow
danych.

Obowigzek informacyjny moze by¢ wykonany w jeden z nastepujgcych sposobow
— poprzez przekazanie osobie, ktérej dane sg zbierane:

e uprzednio przygotowanej informacji na pismie,

« informacji drogg elektroniczng (np. jako zatgcznik do e-maila albo
informacji wygenerowanych przez skrypt na stronie internetowej, po
wystaniu przez uzytkownika formularza kontaktowego),

e ustnie —na zgdanie tej osoby.

Obowigzek informacyjny przy zbieraniu danych osobowych bezposrednio od
osoby, ktdrej dane sg zbierane, obejmuje:



o tozsamos¢ i dane kontaktowe Administratora danych oraz — gdy ma to
zastosowanie — tozsamos¢ i dane kontaktowe przedstawiciela
Administratora,

« dane kontaktowe inspektora ochrony danych (IOD) — gdy zostat powotany,

o cele przetwarzania danych osobowych oraz podstawe prawng
przetwarzania,

e prawnie uzasadnione interesy realizowane przez Administratora lub przez
strone trzecig — jezeli przetwarzanie odbywa sie na tej podstawie,

« informacje o odbiorcach danych osobowych lub o kategoriach odbiorcéw,
jezeli istnieja,

» Okres, przez ktéry dane osobowe bedg przechowywane, a gdy nie jest to
mozliwe, kryteria ustalania tego okresu,

« informacje o prawie do zgdania od Administratora danych dostepu do
danych osobowych dotyczgcych osoby, ktorej dane dotyczg, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze o prawie
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o prawie do
przenoszenia danych,

o jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody — informacje o prawie
do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem,

« informacje o prawie wniesienia skargi na Administratora danych do organu
nadzorczego,

« informacje, czy podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub
umownym lub warunkiem zawarcia umowy, oraz czy osoba, ktérej dane
dotycza, jest zobowigzana do ich podania ijakie sg ewentualne
konsekwencje niepodania danych,

« informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym
o profilowaniu, oraz — przynajmniej w tych przypadkach — istotne informacje
o zasadach ich podejmowania, a takze o znaczeniu i przewidywanych
konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby, ktérej dane dotycza.

Przyktad informacji:

,WW wykonaniu obowigzku informacyjnego, o ktérym mowa w art. 13
Rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz



uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych)
informujemy, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest ... (petna nazwa,
adres, dane kontaktowe Administratora);

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu ... na podstawie ...
(podac podstawe prawng przetwarzania — np. art. 6 ust. 1 lit. b RODO —
niezbednos¢ do wykonania umowy) i nie bedg udostepniane innym
odbiorcom, poza ... (ewentualnie podac kategorie odbiorcéw);

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres ... / do czasu
... (podac okres przechowywania lub kryteria jego ustalenia);

4. posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu,

5. ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO;

6. podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze odmowa podania
danych moze skutkowac brakiem mozliwosci zawarcia umowy/realizacji
ustugi ...;

7. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie
bedg profilowane.”

(Dalsze elementy obowigzku informacyjnego wymagane przy pozyskiwaniu
danych z innych zrodet — art. 14 RODO - zostaty pominiete w przyktadzie, ale
Administrator powinien je uwzglednic, jesli dotyczy.)

X. Prawa oséb, ktérych dane s przetwarzane

RODO przyznaje osobom, ktérych dane dotyczg, szereg praw zwigzanych
z przetwarzaniem ich danych osobowych. Administrator danych ma obowigzek
respektowac te prawa i umozliwi¢ ich realizacje. Prawa te obejmuja:

o Prawo dostepu do danych — osoba, ktorej dane dotyczg, jest uprawniona
do uzyskania od Administratora potwierdzenia, czy przetwarza on jej dane
osobowe, a jezeli ma to miejsce, do uzyskania dostepu do nich oraz
informacji m.in. o celach przetwarzania, kategoriach danych, odbiorcach
danych, okresie przechowywania danych, prawach przystugujgcych tej
osobie, zrédtach danych (gdy nie zebrano ich od osoby) oraz
o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji (art. 15 RODO). Na zgdanie
osoby Administrator dostarcza kopie danych podlegajgcych przetwarzaniu.



Prawo do sprostowania danych — osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo
zgdania od Administratora niezwtocznego sprostowania dotyczgcych jej
danych osobowych, kt6re sg nieprawidtowe, a takze uzupetnienia
niekompletnych danych (art. 16 RODO).

Prawo do usuniecia danych (“prawo do bycia zapomnianym”) —
osoba, ktérej dane dotyczg, ma — co do zasady — prawo zgdania od
Administratora niezwtocznego usuniecia dotyczgcych jej danych
osobowych, a Administrator ma obowigzek bez zbednej zwtoki dane
usungg, jezeli zachodzi jedna z okolicznosci wskazanych w art. 17 ust. 1
RODO (m.in. dane nie sg juz niezbedne do celdéw, w ktérych zostaty
zebrane, lub osoba cofneta zgode, na ktorej opiera sie przetwarzanie,

i brak innej podstawy prawnej przetwarzania). Prawo do usuniecia danych
nie ma charakteru bezwzglednego — RODO przewiduje wyjatki (art. 17 ust.
3), np. gdy przetwarzanie jest niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub
obrony roszczen.

Prawo do ograniczenia przetwarzania — na mocy art. 18 RODO osoba
moze zgdac¢ od Administratora ograniczenia przetwarzania, jezeli:
kwestionuje prawidtowos¢ danych (na okres pozwalajgcy Administratorowi
sprawdzi¢ prawidtowos¢ danych), przetwarzanie jest niezgodne z prawem,
a osoba sprzeciwia sie usunieciu danych zgdajgc w zamian ich
ograniczenia, Administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw
przetwarzania, ale sg one potrzebne osobie do ustalenia, dochodzenia lub
obrony roszczen, lub jesli osoba wniosta sprzeciw — do czasu stwierdzenia,
czy prawnie uzasadnione podstawy Administratora sg nadrzedne wobec
podstaw sprzeciwu osoby.

Prawo do przenoszenia danych — osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo
otrzymac w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie
nadajgcym sie do odczytu maszynowego dane osobowe jej dotyczgce,
ktore dostarczyta Administratorowi, oraz ma prawo przestac te dane
innemu administratorowi bez przeszkod ze strony Administratora, jezeli
przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody lub umowy i w sposob
zautomatyzowany (art. 20 RODO).

Prawo do sprzeciwu — osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo, z przyczyn
zwigzanych z jej szczego6lng sytuacja, w dowolnym momencie wniesc
sprzeciw wobec przetwarzania jej danych osobowych, jesli odbywa sie ono
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e lub f RODO (zadanie realizowane

w interesie publicznym / prawnie uzasadniony interes administratora).

W przypadku zgtoszenia sprzeciwu Administratorowi nie wolno juz
przetwarzac tych danych, chyba Zze wykaze on istnienie waznych, prawnie
uzasadnionych podstaw do przetwarzania, nadrzednych wobec interesow,
praw i wolnosci osoby, lub podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszczen (art. 21 ust. 1 RODO). Jezeli jednak dane osobowe sg
przetwarzane na potrzeby marketingu bezposredniego, osoba ma prawo
w dowolnym momencie wniesc sprzeciw (bez dodatkowych warunkow)



wobec przetwarzania jej danych w takim celu — wéwczas Administrator nie
moze tych danych dalej przetwarzac do celow marketingu bezposredniego
(art. 21 ust. 2-3 RODO).

o Prawo do niepodlegania zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji — na mocy art. 22 RODO osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo do
tego, by nie podlegac decyzji opierajgcej sie wytgcznie na
zautomatyzowanym przetwarzaniu (w tym profilowaniu) i wywotujgcej
wobec niej skutki prawne lub w podobny sposéb na nig istotnie
wptywajgcej. Wyjatki od tej zasady przewidziano m.in. gdy decyzja jest
oparta na wyraznej zgodzie osoby lub jest niezbedna do wykonania
umowy. W takich przypadkach osoba ma prawo do uzyskania interwenciji
ludzkiej ze strony Administratora, do wyrazenia wtasnego stanowiska i do
zakwestionowania takiej decyzji.

Administrator danych informuje osoby, ktérych dane dotyczg, o przystugujgcych
im prawach w momencie zbierania danych (obowigzek informacyjny — zob.
rozdziat IX). Realizacja praw przez osobe, ktérej dane dotyczg, nastepuje na jej
wniosek. Administrator danych powinien utatwia¢ korzystanie z tych praw

i odpowiadac na wnioski bez zbednej zwtoki — co do zasady w terminie do
miesigca. Szczegotowe zasady realizacji praw (w tym mozliwe odstepstwa

i procedury weryfikacji tozsamos$ci wnioskodawcy) okreslajg przepisy RODO (art.
12-22).

XI. Powierzenie przetwarzania danych osobowych

Administrator danych moze powierzy¢ przetwarzanie danych osobowych innemu
podmiotowi (podmiot przetwarzajgcy), ale musi to odby¢ sie na podstawie
pisemnej umowy lub innego instrumentu prawnego zgodnie z art. 28 RODO.

W umowie powierzenia nalezy w szczegolnosci zawrze¢ postanowienia dotyczgce
zakresu i celu przetwarzania, rodzaju danych, kategorii oséb, obowigzkow i praw
Administratora oraz wymogow co do sposobu przetwarzania danych przez
podmiot przetwarzajgcy (zgodnie z art. 28 ust. 3 RODO).

Podmiot przetwarzajgcy nie moze wykorzystywac ani przetwarza¢ powierzonych
danych w celach innych niz wskazane przez Administratora danych i wynikajgce
zumowy. Po zakonczeniu przetwarzania danych (np. po wykonaniu ustugi dla
Administratora) podmiot przetwarzajgcy jest zobowigzany do zwrotu lub usuniecia
danych — wedtug wyboru Administratora.

Administrator danych powinien dokona¢ weryfikacji, czy podmiot, ktéremu
zamierza powierzy¢ dane (np. firma zewnetrzna swiadczgca ustugi IT, ksiegowe,
marketingowe itp.), zapewnia wystarczajgce gwarancje wdrozenia odpowiednich
srodkéw technicznych i organizacyjnych, aby przetwarzanie spetniato wymogi
RODO i chronito prawa osob, ktorych dane dotyczg (art. 28 ust. 1 RODO).



Podmiot przetwarzajgcy, ktéremu powierzono dane, ma obowigzek zapewnic ich
przetwarzanie zgodnie z umowg i przepisami prawa — w tym zapewni¢ poufnosc,
integralnos¢, dostepnos¢ danych oraz podporzgdkowac sie poleceniom
Administratora. Osoby dziatajgce z upowaznienia podmiotu przetwarzajgcego
takze powinny zobowigzac¢ sie do zachowania danych w poufnosci.

XIl. Rejestr czynnosci przetwarzania

RODO nie przewiduje obowigzku rejestracji zbiorow danych osobowych

w krajowym organie administracji. Zamiast tego, kazdy Administrator danych
osobowych ma obowigzek prowadzenia wewnetrznego rejestru czynnosci
przetwarzania w swojej jednostce organizacyjnej. Powyzsze nie dotyczy jednak
administratora lub podmiotu zatrudniajgcego mniej niz 250 oséb, chyba ze
przetwarzanie, ktérego dokonujg, moze powodowac ryzyko naruszenia praw lub
wolnosci osob, ktérych dane dotyczg, nie ma charakteru sporadycznego lub
obejmuje szczegolne kategorie danych osobowych lub dane osobowe dotyczace
wyrokéw skazujgcych i naruszen prawa.

Rejestr moze by¢ prowadzony w formie pisemnej albo elektronicznej oraz
powinien zawiera¢ nastepujgce informacje:

« imie i nazwisko lub nazwe oraz dane kontaktowe Administratora oraz
wszelkich wspotadministratorow (gdy wystepuja), a takze — gdy ma to
zastosowanie — przedstawiciela Administratora oraz inspektora ochrony
danych (gdy zostali ustanowieni/powotani),

» cele przetwarzania,

« opis kategorii 0sob, ktorych dane dotyczg (np. pracownicy, klienci,
kontrahenci) oraz kategorii danych osobowych (np. imie, nazwisko, adres
e-mail, telefon itp.),

« gdy ma to zastosowanie — kategorie odbiorcéw, ktorym dane osobowe
zostaty lub zostang ujawnione, w tym odbiorcow w panstwach trzecich lub
w organizacjach miedzynarodowych,

« gdy ma to zastosowanie — informacje o przekazaniu danych osobowych do
panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej, w tym nazwa tego
panstwa lub organizacji, a w przypadku przekazan, o ktérych mowa w art.
49 ust. 1 akapit drugi RODO, dokumentacja odpowiednich zabezpieczen,

« jezeli jest to mozliwe — planowane terminy usuniecia poszczegolnych
kategorii danych,

« jezeli jest to mozliwe — ogolny opis technicznych i organizacyjnych srodkow
bezpieczenstwa.



Podmiot przetwarzajgcy (procesor) dziatajgcy na zlecenie Administratora réwniez
ma obowigzek prowadzenia rejestru wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania
dokonywanych w imieniu kazdego administratora (art. 30 ust. 2 RODO).

W rejestrze tym powinny zosta¢ zamieszczone m.in.: nazwa i dane kontaktowe
procesora i Administratora, cele przetwarzania, kategorie przetwarzan
dokonywanych w imieniu Administratora, informacje o przekazaniach danych do
panstw trzecich (jesli majg miejsce) oraz ogolny opis stosowanych srodkow
bezpieczenstwa.

Rejestr moze by¢ udostepniany organowi hadzorczemu na jego zgdanie w celu
weryfikacji przestrzegania przepisow.

XIll. Bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych

Administrator danych oraz podmiot przetwarzajgcy zobowigzani sg do wdrozenia
odpowiednich srodkéw technicznych i organizacyjnych, aby zapewnic stopien
bezpieczenstwa odpowiadajgcy ryzyku naruszenia danych osobowych. Dobor
tych srodkéw nalezy do ww. podmiotéw. Powinny one mie¢ na wzgledzie takie
czynniki jak: stan wiedzy technicznej, koszt wdrazania oraz charakter, zakres,
kontekst i cele przetwarzania oraz zréznicowane prawdopodobienstwo i wage
ryzyka naruszenia praw lub wolnosci 0séb fizycznych. Srodki te powinny
zapewniac:

o pseudonimizacje lub szyfrowanie danych osobowych,

« zdolnos¢ do ciggtego zapewnienia poufnosci, integralnosci, dostepnosci
i odpornosci systeméw i ustug przetwarzania,

» zdolnos¢ do szybkiego przywrocenia dostepnosci danych osobowych
i dostepu do nich w razie incydentu fizycznego lub technicznego,

« regularne testowanie, mierzenie i ocenianie skutecznosci srodkow
technicznych i organizacyjnych majgcych zapewnic¢ bezpieczenstwo
przetwarzania.

Srodki zapewniajace bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych —
przyktady:

e pomieszczenia, w ktorych przetwarzane sg dane, zabezpiecza sie przed
dostepem o0s6b nieuprawnionych na czas nieobecnosci osob
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

« stosuje sie mechanizmy kontroli dostepu do danych (np. indywidualne
loginy i hasta); w przypadku, gdy do uwierzytelniania uzytkownikéw uzywa
sie hasta, jego zmiana nastepuje nie rzadziej niz co 30 dni, a hasto sktada
sie z co najmniej 8 znakow,



kazdy z uzytkownikéw posiada unikalny identyfikator (login) oraz hasto,

system informatyczny posiada aktualne oprogramowanie antywirusowe
oraz zapore sieciowg (firewall), a takze wykonywane sg automatyczne
kopie zapasowe danych,

urzgdzenia, dyski lub inne elektroniczne nosniki informacji zawierajgce
dane osobowe, przeznaczone do:

likwidacji — pozbawia sie wczesniej zapisu tych danych, a w przypadku, gdy
nie jest to mozliwe, uszkadza sie je w sposéb uniemozliwiajgcy odczytanie,

przekazania podmiotowi nieuprawnionemu do przetwarzania danych —
pozbawia sie wczesniej zapisu tych danych w sposdb uniemozliwiajgcy ich
odzyskanie,

naprawy — pozbawia sie wczesniej zapisu tych danych w sposoéb
uniemozliwiajgcy ich odzyskanie albo naprawy dokonuje sie pod nadzorem
osoby upowaznionej przez Administratora danych,

nosniki zawierajgce dane osobowe, wykorzystywane do celéw
operacyjnych, w czasie nieobecnosci w pomieszczeniu osoby
upowaznionej, przechowuje sie w zamykanych na klucz szafach lub
sejfach. W przypadku, gdy zbiér danych osobowych byt zapisany na
nosniku w sposob trwaty i nie bedzie dalej wykorzystywany, nalezy go
fizycznie zniszczy¢ po przeniesieniu danych na dysk serwera lub do innego
docelowego systemu,

komunikacja pomiedzy stacjami roboczymi i serwerami odbywa sie

w oparciu o bezpieczne protokoty transmisji danych; styk sieci lokalnej
z siecig publiczng chroniony jest przez zastosowanie zapory sieciowe;j
(firewall) oraz jej biezgcy monitoring.

W przypadku przetwarzania danych osobowych podczas pracy zdalnej lub
mobilnej, nalezy przestrzegac nastepujgcych zasad bezpieczenstwa:

Nalezy korzysta¢ wytgcznie ze sprzetu komputerowego oraz
oprogramowania zatwierdzonego przez Administratora danych do celéw
pracy zdalnej. Urzgdzenia uzywane do pracy zdalnej powinny by¢
odpowiednio zabezpieczone (posiadac aktualne oprogramowanie

i aktualne poprawki systemowe, zainstalowane programy antywirusowe
i firewalle) oraz chronione hastem. Nie wolno instalowa¢ na nich
nieautoryzowanego oprogramowania ani uzywac niezabezpieczonych
prywatnych urzgdzen do przetwarzania danych stuzbowych bez zgody
Administratora.

Potgczenie internetowe wykorzystywane do pracy zdalnej powinno byc¢
bezpieczne. Zaleca sie korzystanie z szyfrowanego potgczenia (VPN)



podczas zdalnego dostepu do wewnetrznych systeméw Fundacji. Nalezy
unikac korzystania z publicznych, niezabezpieczonych sieci Wi-Fi do celow
stuzbowych — chyba ze zastosowano dodatkowe zabezpieczenia, takie jak
wspomniane szyfrowane potgczenie VPN.

o Podczas pracy zdalnej nalezy zapewnic, aby osoby postronne nie miaty
dostepu do ekranu komputera, dokumentow ani rozmow zawierajgcych
dane osobowe. Monitor powinien by¢ tak ustawiony, by nie byt widoczny
dla os6b nieupowaznionych, a w razie przerwy w pracy komputer nalezy
zablokowac. Dokumenty papierowe zawierajgce dane osobowe oraz
przeno$ne nosniki danych nalezy przechowywac w sposéb zabezpieczony
(np. w zamykanej szafce) i nie pozostawiac¢ ich bez nadzoru.

o Po zakonczeniu pracy zdalnej lub w przypadku opuszczenia domowego
stanowiska pracy, pracownik powinien wylogowac sie z wszelkich
systeméw stuzbowych i wytgczy¢ lub zablokowa¢ uzywane urzgdzenia.
Urzadzen stuzbowych (laptopow, telefondw itp.) nie nalezy pozostawiac
w miejscach publicznych bez nadzoru (np. w samochodzie bez
odpowiedniego zabezpieczenia).

» Jezeli praca zdalna wykonywana jest z wykorzystaniem prywatnego
sprzetu komputerowego pracownika, sprzet ten musi spetnia¢ wymagania
bezpieczenstwa okreslone przez Administratora danych (m.in. powinien
mieC aktualny system operacyjny i oprogramowanie zabezpieczajgce,
wskazane jest szyfrowanie dysku oraz silne hasto dostepu). Pracownik
zobowigzany jest chroni¢ dane przetwarzane na prywatnym urzgdzeniu z tg
samg starannoscig, jak na sprzecie stuzbowym.

o Wszelkie incydenty naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych
podczas pracy zdalnej (np. zagubienie lub kradziez urzgdzenia
zawierajgcego dane, podejrzenie nieuprawnionego dostepu do danych,
infekcja ztosliwym oprogramowaniem itp.) nalezy niezwtocznie zgtaszac¢
Administratorowi danych lub wyznaczonemu przez niego personelowi
odpowiedzialnemu za bezpieczenstwo (np. Inspektorowi Ochrony Danych,
o ile zostat powotany).

« Pracownik wykonujgcy prace zdalng potwierdza zapoznanie sie
z niniejszymi zasadami ochrony danych osobowych i zobowigzuje sie do
ich przestrzegania, co powinno zosta¢ udokumentowane (zgodnie
zwymogiem art. 6726 §1-2 Kodeksu pracy dotyczgcym zasad pracy
zdalneyj).

XIV. Zgtaszanie naruszen

RODO wprowadza rowniez — dotychczas nieznany — obowigzek raportowania
o wykryciu naruszenia ochrony danych osobowych. Zakres tych obowigzkow



zalezy od tego, kto naruszenie wykryt, a takze od skutkow naruszenia — stosowne
zestawienie przedstawia ponizsza tabela.

Za naruszenie praw lub wolnosci 0s6b fizycznych uzna¢ mozna przyktadowo
naruszenie prawa do prywatnosci badz ujawnienie danych osobowych osobie
nieupowaznione;.

Procedure postepowania w przypadku wykrycia naruszen, wraz z podziatem na
ich rodzaje, przedstawia ponizsza tabela:

o Naruszenie nieistotne — nie skutkuje ryzykiem naruszenia praw lub
wolnosci 0sob fizycznych.

o Naruszenie skutkuje ryzykiem naruszenia praw lub wolnosci oséb
fizycznych.

o Naruszenie skutkuje wysokim ryzykiem naruszenia praw lub wolnosci
0s6b fizycznych.

Administrator danych: Administrator dokumentuje wszelkie naruszenia ochrony
danych osobowych, prowadzi rejestr naruszen obejmujacy okolicznosci
naruszenia ochrony danych osobowych, jego skutki oraz podjete dziatania
zaradcze.

e Przy naruszeniu nieistotnym: brak dodatkowych obowigzkéw poza
wewnetrznym udokumentowaniem incydentu (jak wyzej).

o Przy naruszeniu skutkujacym ryzykiem: zgtoszenie naruszenia organowi
nadzorczemu (Prezesowi Urzedu Ochrony Danych Osobowych) w ciggu 72
godzin od stwierdzenia naruszenia.

e Przy naruszeniu skutkujacym wysokim ryzykiem: zgtoszenie naruszenia
organowi nadzorczemu oraz zawiadomienie osoby, ktorej dane dotycza,
0 naruszeniu (niezwiocznie, w przystepnej formie).

Podmiot przetwarzajacy (procesor):

o W kazdym z powyzszych przypadkow procesor niezwlocznie zgtasza fakt
naruszenia Administratorowi danych (ktory dalej postepuje jak wyzej).

o Zawiadomienie osoby, ktorej dane dotyczg, nie jest wymagane
w nastepujgcych przypadkach:

« administrator wdrozyt odpowiednie techniczne i organizacyjne srodki
ochrony i srodki te zostaty zastosowane do danych osobowych, ktérych
dotyczy naruszenie, w szczegolnosci srodki takie jak szyfrowanie,
uniemozliwiajgce odczyt osobom nieuprawnionym do dostepu do tych
danych osobowych,



« administrator zastosowat nastepnie srodki eliminujgce
prawdopodobienstwo wysokiego ryzyka naruszenia praw lub wolnosci
osoby, ktorej dane dotycza,

« informowanie indywidualne wymagatoby niewspotmiernie duzego wysitku.
W takim przypadku wydany zostaje publiczny komunikat lub zastosowany
zostaje podobny $rodek, za pomocg ktérego osoby, ktérych dane dotycza,
zostajg poinformowane w réwnie skuteczny sposob.
XV. Dane osobowe w zatrudnieniu
1. Zasady ogodlne
Zgodnie z przepisami Kodeksu pracy (art. 221) pracodawca uprawniony jest do
przetwarzania szeregu danych osobowych pracownikéw. Co wazne, pracodawca
posiada takze uprawnienie do zgdania ujawnienia tych danych przez pracownika,
a takze przez osobe ubiegajacg sie o zatrudnienie (aplikujgcg o prace
u pracodawcy). Podstawe prawng zgdania tych danych stanowi ww. przepis
Kodeksu pracy.

Przedmiotowe uprawnienie obejmuje nastepujgce dane osobowe osoby
ubiegajgcej sie o zatrudnienie:

e imie (imiona) i nazwisko,

e imiona rodzicow,

» date urodzenia,

e miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
e wyksztatcenie,

e przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

W stosunku do pracownika pracodawca uprawniony jest natomiast do
przetwarzania danych osobowych:

e wskazanych powyzej w punktach 1-6,

e innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat
urodzenia dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne
ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien
przewidzianych w prawie pracy,

o numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzgdowe Centrum
Informatyczne Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidenciji
Ludnosci (RCI PESEL).



Pracodawca uprawniony jest takze do zgdania od ww. os6b udokumentowania
prawdziwosci podanych informacji i danych osobowych.

Do danych osobowych ww. osob stosuje sie zasady przetwarzania wynikajgce
zRODO. Oznacza to, ze:

« 0soby te mogg rozpoczgé przetwarzanie danych osobowych po udzieleniu
im upowaznienia przez Administratora danych,

« dane osobowe ww. 0s6b mogg by¢ powierzone do przetwarzania innym
podmiotom (np. biuro rachunkowe, kancelaria prawna) na mocy umowy
powierzenia danych,

e 0soby upowaznione do przetwarzania danych sg zobowigzane do
zachowania ich w poufnosci (réwniez po ustaniu zatrudnienia),

o W pozostatym zakresie prawa i obowigzki zwigzane z przetwarzaniem tych
danych sg analogiczne jak dla innych osoéb, ktérych dane przetwarza
Administrator.

2. Dane szczegodlnych kategorii oraz inne wymogi

Co do zasady, pracodawca nie zgda od kandydata do pracy ani od pracownika
podania tzw. szczegdlnych kategorii danych osobowych (danych wrazliwych,

o ktérych mowa w art. 9 RODO, np. dotyczgcych zdrowia, przynaleznosci religijnej
czy orientacji seksualnej), ani danych osobowych dotyczgcych wyrokow
skazujgcych i naruszen prawa (art. 10 RODO). Wyjatkiem moga by¢ sytuacje, gdy
obowigzek lub uprawnienie do zgdania takich danych wynika wprost z przepisow
prawa (np. zgdanie informacji o niekaralnosci na okreslonych stanowiskach,
badan lekarskich itp.).

Przetwarzanie danych osobowych kandydatow i pracownikow odbywa sie przy
zastosowaniu wszystkich opisanych w niniejszej Polityce zasad, w tym
zabezpieczen organizacyjnych itechnicznych. Dostep do danych pracowniczych
majg wytgcznie osoby upowaznione (dziaty kadr, bezposrednia kadra
zarzadzajgca itp.), aich udostepnianie na zewnatrz moze nastgpi¢ jedynie na
podstawie przepiséw prawa (np. do ZUS, US) lub uméw powierzenia (np. biuru
ptacowemu).

Dane osobowe pracownikéw przetwarzane sg przez okres wynikajgcy

z przepiséw prawa (m.in. okres przechowywania akt osobowych, dokumentac;ji
ptacowej — zgodnie z ustawg o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz
przepisami podatkowymi). Po uptywie wymaganego okresu sg usuwane lub
archiwizowane zgodnie z przepisami.

XVI. Postanowienia koncowe



1. Watpliwosci dotyczace interpretacji lub zastosowania przepisow niniejszej
Procedury wyjasnia Administrator danych.

2. Tekst Procedury powinien zostac¢ udostepniony uzytkownikom w taki
sposob, aby mogli sie z nim zapoznac i wdrozyC w zycie jej postanowienia.
Jednoczesnie tekst Procedury stanowi tajemnice przedsiebiorstwa
Administratora danych w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 roku
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji. (Pracownicy iinne osoby
upowaznione do przetwarzania danych osobowych w Fundacji powinni
podpisa¢ zobowigzanie do zachowania niniejszej Polityki w poufnosci.)

3. Zmiana Procedury wymaga zatwierdzenia przez Administratora danych.

4. Procedura zostala przyjeta uchwata zarzagdu Administratora danych
z dnia 2 stycznia 2024 roku oraz wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia
2024 roku.

5. Procedura podlega regularnemu przeglgdowi i aktualizacji. Administrator
danych dokonuje przegladu niniejszej Polityki co najmniej raz do roku oraz
kazdorazowo w razie istotnych zmian przepisow prawnych lub okolicznosci
wptywajgcych na ochrone danych osobowych, tak aby zachowac jej
aktualnosc¢ i zgodnos$¢ z obowigzujgcymi wymogami. Wszelkie zmiany
Procedury sg dokumentowane w tabeli historii zmian na poczatku
dokumentu i wchodzg w zycie po ich zatwierdzeniu przez Administratora.

W zakresie nieuregulowanym w niniejszej Procedurze zastosowanie majg
powszechnie obowigzujgce przepisy prawa z zakresu ochrony danych osobowych
oraz bezpieczenstwa informacji. Fundacja monitoruje zmiany w przepisach, w tym
nowe regulacje dotyczgce cyberbezpieczenstwa i w razie objecia jej zakresem
takich regulacji podejmuje dziatania zapewniajgce zgodnos¢ z tymi przepisami.



