Osrodek Pomocy Spoleczne

Zatgeznik nr |
4|, Kopenika 26, 72-400 Komien Pomorski do Zarzgdzenia Nr 02A /2018
al./fax 913822779 / 91382027¢ z dnia 25 maja 2018 r.
‘1P 9860029105 RERNN AREAR!

w sprawie wprowadzenia
Polityki ochrony danych osobowych

Polityka ochrony danych osobowych

W Osrodku Pomocy Spotecznej w Kamieniu Pomorskim

Zatwierdzit:

(data, podpis)



g)

)

Osoba oznacza osobe, ktérej dane dotycza, o ile co innego nie wynika wyraznie z kontekstu,

Podmiot przetwarzajacy oznacza organizacje lub osobe, ktérej OPS powierzyt przetwarzanie
danych osobowych (np. ustugodaweca IT, zewnetrzna ksiegowosc),

Profilowanie oznacza dowolng forme zautomatyzowanego przetwarzania danych osobowych,
ktore polega na wykorzystaniu danych osobowych do oceny niektérych czynnikéw osobowych
osoby fizycznej, w szczegdlnosci do analizy lub prognozy aspektow dotyczacych efektéw pracy
tej osoby fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej, zdrowia, osobistych preferencji, zainteresowan,
wiarygodnosci, zachowania, lokalizacji lub przemieszczania sie,

Eksport danych oznacza przekazanie danych do paristwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej,

10D lub Inspektor oznacza Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

Administrator Danych (Administrator) Osrodek Pomocy Spotecznej w Kamieniu Pomorskim
w osobie Kierownika

§ 2 Inspektor Ochrony Danych

i

Administrator Danych jest podmiotem publicznym, ktéry na mocy art. 37 ust. 1 RODO
ma obowigzek powotania Inspektora Ochrony Danych (10D).

Osoba powotana na stanowisko 10D posiada:

a) odpowiedniag wiedze fachowa tj. gruntowng wiedze na temat krajowego
i europejskiego prawa oraz praktyk w dziedzinie ochrony danych osobowych,

b) znajomos¢ struktury administratora oraz wiedze o dokonywanych czynnosciach
przetwarzania a takze o systemach informatycznych oraz o potrzebach
administratora w zakresie bezpieczenstwa i ochrony danych,

¢) znajomos¢ przepisow administracyjnych oraz postepowania administracyjnego
w jednostce organizacyjnej,

i odpowiednie cechy osobowe tj. uczciwo$é¢ i wysoko rozwinieta etyke zawodowa.

IOD jest zatrudniony umowy cywilno-prawnej i zostat powotany Zarzadzeniem Kierownika
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamieniu Pomorskim Nr 10/2018 z dnia 22 sierpnia 2018 roku
w sprawie powotania Inspektora Danych w O$rodku Pomocy Spotecznej w Kamieniu
Pomorskim ;



4.2. Rejestr Czynnosci Przetwarzania Danych Osobowych

Administrator danych prowadzi, zgodnie z wymaganiami art. 30 RODO, Rejestr Czynnosci
Przetwarzania Danych Osobowych. Rejestr stanowi forme dokumentowania czynnosci przetwarzania
danych osobowych. Za prowadzenie Rejestru odpowiada 10D. Rejestr jest aktualizowany
na podstawie wnioskéw przygotowanych przez wiascicieli procesow, ktore zatwierdza ADO.
Wz6r Rejestru Czynnosci Przetwarzania Danych Osobowych stanowi zat. nr 2 do Polityki.

Niektére dane osobowe s3 przetwarzane w Osrodku Pomocy Spotecznej w Kamieniu Pomorskim
na podstawie umowy powierzenia przetwarzania. Rejestr dla tych danych prowadzony jest zgodnie
z wzorem stanowigcym zat. nr 2 do Polityki.

4.3. Podstawy prawne przetwarzania danych osobowych

Administrator dokumentuje w Wykazie zbioréw, o ktérym mowa w pkt. 4.1. podstawy
prawne przetwarzania danych osobowych dla poszczegéinych zbioréw. W przypadku kazdego zbioru
wskazuje podstawe prawng przetwarzania danych zwyklych i szczeg6lnych kategorii danych
osobowych, ktére wynikaja z RODO (np. zgoda, umowa czy obowigzek prawny) i dookresla je
dodatkowymi informacjami np. dla zgody wskazujgc na jej zakres a w przypadku podstawy prawnej
konkretny przepis ustawy branzowej. Podstawy prawne sa okresowo weryfikowane.

Kazdy wiasciciel procesu ma obowigzek zna¢ podstawy prawne, na podstawie ktdrych
realizowane s3 konkretne czynnosci przetwarzania danych osobowych.

4.4. Zasady realizacji obowigzku informacyjnego

Przy pozyskiwaniu danych osobowych od osoby, ktérej dane dotyczg Administrator spetnia
obowigzek informacyjny opisany w art. 13 RODO.

W przypadku pozyskiwania danych od potencjalnych pracownikéw, Administrator przekazuje
podstawowe informacje dotyczace przetwarzania danych w ogtoszeniu o rozpoczeciu rekrutacji i przy
przyjmowaniu CV. W zaleznosci od formy dokumentu CV obowigzek informacyjny realizowany jest
przez wystanie zwrotnie mailem odpowiedniej informacji lub udostepnienie dokumentu w formie
papierowej.

Przy zbieraniu danych od pracownikéw obowigzek informacyjny realizowany jest przez
udostgpnienie informacji o przetwarzaniu danych pracownika w formie dokumentu papierowego
i potwierdzenie jej odebrania przez ztozenie podpisu pod stosownym oéwiadczeniem. W stosunku do
0sob zatrudnionych u Administratora w dniu wejscia w zycie niniejszej Polityki obowigzek
informacyjny zostat zrealizowany przez zakomunikowanie przez bezposrednich przetozonych
i potwierdzenie podpisem.



Administrator zapewnia, ze przynajmniej raz do roku dokonuje przegladu uzytkownikéw systemow
i nadanych im uprawnien. Szczegétowe zasady zarzadzania uprawnieniami zostaty opisane
w Procedurze nadawania i zmiany uprawnien.

Administrator zarzgdza cyklem zycia dokumentdéw. Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt / Instrukcja
kancelaryjna okresla zaréwno okres przechowywania dokumentéw na stanowisku pracy jak i okres
ich archiwizacji. Administrator zapewnia, ze dokumenty przechowywane w archiwum sg poddawane
okresowym przeglagdom i Ze s3 niszczone w bezpieczny sposéb po uptywie okresu ich
przechowywania.

4.7. Procedury zapewniajgce odpowiedni poziom bezpieczenstwa

Administrator zapewnia odpowiedni poziom bezpieczenstwa danych osobowych przez:

- zapewnienie odpowiedniego stanu wiedzy o bezpieczeristwie i zagrozeniach wynikajacych
z przetwarzania danych osobowych (szkolenia pracownikdw),

- okresowe przeprowadzanie analizy ryzyka i dobér moiliwych do zastosowania zabezpieczeri
technicznych i organizacyjnych zgodnie z Procedurg analizy ryzyka (zat. nr 4),

- weryfikacje skutecznosci wdrozonych zabezpieczen.

Administrator jest zwolniony z przeprowadzania oceny skutkéw dla ochrony danych dia tych
operacji przetwarzania, ktére maja podstawe prawng w prawie polskim lub prawie UE.

Administrator dokonuje oceny skutkéw dla ochrony danych w tych operacjach,
ktore wskazuje organ nadzorczy.

Po wdrozeniu nowych zabezpieczen, ustanowionych w wyniku przeprowadzonej analizy
ryzyka i ewentualnie oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych administrator aktualizuje
dokument Wykaz stosowanych zabezpieczen.

4.8. Zasady identyfikacji i obstugi incydentéw

Administrator przyjat zasady zobowigzujace wszystkich pracownikéw do powiadamiania
o stwierdzeniu podatnosci systemu ochrony danych lub wystgpieniu incydentu bezpieczenstwa.
Zasady te zostaty opisane w Regulaminie ochrony danych osobowych.

Procedura obstugi naruszen ochrony danych stanowi zat. nr 5 do Polityki.

4.9. Zasady powierzania przetwarzania danych podmiotom zewnetrznym

Administrator opracowat ankiete, na podstawie ktérej weryfikuje firmy, z ktérymi zamierza
podpisaC umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (zat. nr 6 do Polityki). Weryfikacja
firm ma zapewni¢, ze podmioty przetwarzajace dajg wystarczajace gwarancje bezpiecznego
przetwarzania danych osobowych.



