Zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych w przedsigbiorstwie zarejestrowanym
za numerem KRS 000606412 (zwana w dalszej czesci FWK)

Rozdziat 1.  Postanowienia ogdlne str. 1
Rozdziat 2.  Ogolne zasady przetwarzania danych osobowych  str. 2
Rozdziat 3.  Techniczna i fizyczna ochrona danych osobowych str. 3
Rozdziat4.  Szkolenie i dokumentacja str. 3
Rozdziat 5. Zasady uzytkowania systemow informatycznych  str. 4
Zatgcznik nr 1. Wzor upowaznienia str. 5

Zatgcznik nr 2. Wzér oswiadczenia str. 6

Rozdziat 1. Postanowienia ogélne.

§1

Zasady organizacji przetwarzania i ochrony danych osobowych w przedsiebiorstwie FWK,
zwane dalej ,Zasadami” okreslajg ogdélne wymagania dotyczace przetwarzania danych
osobowych oraz wskazujg dziatania podejmowane przez Administratora Danych Osobowych
oraz osoby przez niego upowaznione w przedsiebiorstwie FWK, zwanym dalej FWK oraz w
firmach podwykonawczych.

§2
Uzyte w Zasadach okreslenia i skroty oznaczaja:

1. Administrator Danych Osobowych — przedsiebiorstwo FWK reprezentowane przez
Wihasciciela, zwane dalej Administratorem.

2. Dane osobowe — wszelkie informacje dotyczgce zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizyczne.

3. Stanowisko komputerowe — komputer lub inne urzgdzenie, w ktorym przetwarzane
sg dane osobowe.

4. System przetwarzania — sposob przetwarzania danych wraz ze zwigzanymi z nim
ludzmi i urzgdzeniami, ktéry zbiera, przechowuje i dystrybuuje dane osobowe.

5. Obszar przetwarzania danych — pomieszczenia bgdz ich czesci, w ktorych
przetwarza sie dane osobowe.

6. Osoba upowazniona lub uzytkownik systemu — osoba posiadajgca upowaznienie
wydane przez Administratora i dopuszczona we wskazanym zakresie do
przetwarzania danych osobowych.
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7. Firma podwykonawcza — przedsigbiorca wykonujacy na rzecz FWK prace zwigzane
z przetwarzaniem danych osobowych.

8. Przetwarzanie danych — dowolna operacja wykonywana na danych osobowych, to
jest zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie,
udostepnianie i usuwanie.

9. Ustawa — ustawa o ochronie danych osobowych z 29 sierpnia 1997 z pdzniejszymi
poprawkami (Dz.U. 2002 r. Nr 101 poz. 926)

10. Zbiér danych - kazdy posiadajgcy strukture zestaw danych o charakterze
osobowym.

§3

1. Administrator moze upowazni¢ inng osobe do wykonywania okreslonych czynno$ci
administratora. Wzo6r upowaznienia stanowi Zatgcznik nr 1 do Zasad.

2. Podwykonawcy wykonujgcy na podstawie umowy czynnosci zwigzane z
przetwarzaniem danych lub systemami przetwarzania muszg spetnia¢ warunki
okreslone w art. 31 Ustawy.

3. Kwestie nieuregulowane w niniejszych Zasadach, dotyczgce ochrony danych
osobowych w FWK okredla Administrator.

Rozdziat 2. Ogdlne zasady przetwarzania danych osobowych.

§4

1. Naczelng zasadg przetwarzania danych osobowych w FWK jest ochrona ich przed
nieuprawnionym przetwarzaniem a zwtaszcza przed nieuprawnionym ujawnieniem.

2. Za zachowania niezgodne z wymogami i zasadami ochrony danych osobowych
winowajca poniesie konsekwencje stosowne do skali przewinienia.

§5

1. Dane osobowe moga by¢ przetwarzane wytgcznie przez osoby, ktére:
1. Zlozyty pisemne oswiadczenie o zobowigzaniu sie do przestrzegania Zasad
2. Posiadajg imienne upowaznienie wydane przez Administratora
2. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ustepie 1.a. powyzej stanowi Zatgcznik nr 2 do
Zasad.

§6

Wszystkie zbiory danych osobowych przetwarzane w FWK muszg by¢ zgtoszone do
ewidencji Administratora.
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Rozdziat 3. Techniczna i fizyczna ochrona danych osobowych.

§7

Obszar przetwarzania danych osobowych powinien byé zabezpieczony przed
nieuprawnionym dostepem, kopiowaniem, modyfikacjg danych, ich uszkodzeniem
lub zniszczeniem.

Pomieszczenia, o ktérych mowa w ustepie 1. powyzej powinny posiada¢ drzwi
wejsciowe zaopatrzone w co najmniej jeden zamek lub alternatywne zabezpieczenie
oraz okna zabezpieczone przed nieuprawnionym dostepem.

§8

Osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych, przed wejsciem do
obszaru przetwarzania powinna sprawdzi¢, czy nie ma sladéw nieuprawnionego
wejscia (wkamania).

W czasie pracy nie wolno pozostawia¢ obszarow przetwarzania danych otwartych
lub bez nadzoru.

Po zakonczeniu pracy wszelkie dane osobowe muszg zosta¢ zabezpieczone przed
dostepem o0s6b niepowotanych.

§9

Kopiowanie danych osobowych jest dozwolone wytgcznie w celach wynikajgcych z
obowigzkéw stuzbowych.

Niepotrzebne formularze i wydruki zawierajgce dane osobowe nalezy zniszczy¢ w
sposob uniemozliwiajgcy odtworzenie danych.

Niepotrzebne nosniki danych zawierajgce dane osobowe nalezy zniszczy¢ lub
skasowac w sposob uniemozliwiajgcy odtworzenie danych.

Rozdziat 4 — Szkolenie i dokumentacja
§10

Szkoleniom z ochrony danych osobowych podlegajg wszyscy pracownicy FWK
biorgcy udziat w przetwarzaniu danych osobowych.

Szkolenie przywotane w ustepie 1. powyzej jest elementem szkolenia
stanowiskowego.

§11

W zwigzku z realizacjg ustawowego obowigzku ochrony danych osobowych
prowadzona jest nastepujgca dokumentacja:

1. Ewidencja os6b upowaznionych do przetwarzania danych w FWK

2. Zbior Oswiadczen — zobowigzan do przestrzegania Zasad.
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2. Ewidencja os6b upowaznionych do przetwarzania danych zawiera:
1. Liczbe porzadkowg
Numer upowaznienia
Imie
Nazwisko
Date nadania i ustania upowaznienie
Zakres upowaznienie
Identyfikator uzytkownika w systemie informatycznym Victorion
Date wyrejestrowania uzytkownika z systemu
9. Uwagi.
3. Zbior Oswiadczen — zobowigzan do przestrzegania Zasad zawiera oryginaty
Oswiadczen pracownikow.

® N OAWDN

Rozdziat 5. Zasady uzytkowania systemoéw informatycznych.
§12

1. Dostep pracownika do systeméw informatycznych jest uwarunkowany uzyskaniem
loginu i hasta dostepowego do systemu. Login i hasto nadaje Administrator.
Pracownik w trakcie pierwszej sesji ma obowigzek zmieni¢ hasto na inne, znane tylko
jemu. Hasto musi zawiera¢ co najmniej szes¢ znakéw, w tym co najmniej jedng cyfre
i co najmniej jeden znak nie bedgcy cyfrg ani litera.

2. Uzytkownik jest zobowigzany do utrzymania hasta dostepu w tajemnicy.

3. W przypadku pieciokrotnego podania btednego hasta konto ulega zablokowaniu.
Odblokowanie konta wymaga kontaktu z Administratorem.

4. Pracownik zobowigzany jest do zmieniania hasta dostepu nie rzadziej niz co 30 dni.

5. W przypadku powziecia podejrzehh o uzyskaniu dostepu do hasta przez inng osobe
nalezy niezwtocznie zmieni¢ hasto dostepu.

§13

1. Monitory ekranowe muszg by¢ ustawione w sposéb uniemozliwiajgcy podejrzenie
tresci osobom postronnym.

2. Drukarki muszg znajdowac¢ sie w miejscu uniemozliwiajgcym osobom postronnym
zabranie wydrukow.

§14

W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg majg zastosowanie odrebne
polecenia Administratora oraz zapisy Ustawy.
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Zatgcznik nr 1 do Zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych w przedsiebiorstwie
Fundacja Wewnatrz Ksiezyca (KRS 0000606412), (zwana w dalszej czesci FWK):

(miejscowosc), (data)

Upowaznienie nr ..............

Na podstawie art. 36 i 37 ustawy z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.)

upowazniam Panig/Pana ........................ (imig i NAZWISKO).......oevvieieiiiiiiiiee

Upowaznienie niniejsze nie daje uprawnien do udzielania dalszych upowaznien i wygasa z
dniem ustania stosunku pracy a ponadto moze by¢ w kazdym terminie odwotane lub
zmienione.

Administrator Danych Osobowych
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Zatgcznik nr 2 do Zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych w przedsiebiorstwie
FWK

(imie i nazwisko pracownika)

Oswiadczenie
Oswiadczam, ze:

1. Zobowigzuje sie do przestrzegania przepiséw Ustawy o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz obowigzujgcych w FWK przepisow
wewnetrznych w tym zakresie.

2. Zachowam w tajemnicy, takze po ustaniu stosunku pracy, przetwarzane dane
osobowe oraz sposoby ich zabezpieczania.

3. Natychmiast zgtosze Administratorowi danych osobowych préby lub fakt naruszenia
bezpieczenstwa danych osobowych .

4. Jestem swiadoma/Swiadom mozliwej odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i
cywilnej z tytutu naruszenia wymagan ochrony danych osobowych.

Miejscowosé, data podpis pracownika
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https://drive.google.com/file/d/1lwy3_ZsU7ILhFHopSUqn3k4kpOro5Bj_/view?usp=sharing

