Zatgcznik Nr 1
do Polityki Ochrony Danych Osobowych

OSWIADCZENIE
O ZAPOZNANIU SIE Z SYSTEMEM OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Ja, nizej podpisana(y):

Imie

Nazwisko

oswiadczam, ze:
1. Zapoznatam/em sie z zasadami bezpiecznego przetwarzania danych osobowych
w sSwietle przepiséw prawa, w szczegdlnosci:

* Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdine rozporzadzenie o ochronie danych osobowych),

* Ustawy z dnia 10 maja 2018 r, 0 ochronie danych osobowych.
2. Zapoznatam/em sie z abowigzujacymi u Administratora dokumentami dot. ochrony danych
osobowych, ktdre stanowi Polityka Ochrony Danych Osobowych.

3. Zapoznatam/em sie z materiatem szkoleniowym z obszaru ochrony danych osobowych,
stanowigcym Zatacznik nr 3 do Polityki Ochrony Danych Osobowych.

(data i czytelny podpis sktadajgeego oswiadczenie)




Zatgcznik Nr 2
do Polityki Ochrony Danych Osobowych

OSWIADCZENIE
0 ZACHOWANIU DANYCH OSOBOWYCH W TAJEMNICY

Ja nizej podpisanafy):

Imie

Nazwisko

zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobu i formy ich
przetwarzania i zabezpieczania, do ktérych mam/ bede miat(a) dostep w zwigzku z wykonywaniem
zadan stuzbowych iobowiazkéw wynikajacych z Umowy zawartej z Administratorem, zaréwno
w trakcie obecnie wigzacego mnie stosunku pracy, prac zleconych, stazu, praktyki jak i po ustaniu
zatrudnienia/zobowigzania.

Zobowigzujg sig przestrzega¢ obowigzujacych regulaminéw, instrukcji i procedur, wiagzacych sie z
ochrong danych osobowych, a w szczegélnosci nie bede bez upowainienia stuzbowego
wykorzystywat({a) danych osobowych ze zbioréw Administratora.

Odwiadczam, ze zapoznatam{em) sie¢ z materiatami szkoleniowymi z obszaru ochrony danych
osobowych i zrozumialam(em) tres¢ definicji danych osobowych w rozumieniu art. 4 pkt 1
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iwspra\;vie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlIne rozporzadzenie o ochronie
danych, Dz, U. UE. L. 2016.119.1 z dnia 4 maja 2016 r.).

Przyjmuje do wiadomosci, iz postgpowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami moze
powodowac pociagnigcie do odpowiedzialnoéci karnej i cywilnej oraz moze skutkowaé rozwigzaniem

Umowy w trybie natychmiastowym.

(data i czytelny podpis siktadajgcego oswiadczenie)




Zatgcznik Nr 3
do Polityki Ochrony Danych Oscbowych

SZKOLENIE WSTEPNE DOT. PODSTAW OCHRONY DANYCH OS0BOWYCH

Rozpoczynajac wspdlprace z Administratorem obowigzkiem pracownika/wspotpracownika jest
poznanie podstawowych pojec oraz obowigzujacych zasad z zakresu ochrony danych osobowych.

W razie pytan lub watpliwosci, ktére nasung sie Pani/Panu w ramach zapoznawania sig z niniejszym
materiatem — zachecam do kontaktu:

Dawid Czerw
Inspektor Ochrony Danych
722-309-224

Niniejszy materiat szkoleniowy przyblizy Pani/Panu nastepujace zagadnienia:

1. Ktojest Administratorem danych osobowych?

2. Czym sg dane osobowe?

3. Czym jest przetwarzanie danych osobowych?

4, Istota achrony danych osobowych

5. Przetwarzanie danych osobowych przez pracownika oraz jego obowigzki z tym zwigzane
6. Odpowiedzialnos¢ pracownika za bezpieczenstwo przetwarzanych danych osobowych
7. Kim jest Inspektor Ochrony Danych?

8. Wspdtpraca z Inspektorem Ochrony Danych

9. Postepowanie w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych

10. Postepowanie w sytuacji udostepnienia danych osobowych innemu podmiotowi

11. Postepowanie w sytuacji zlecenia przetwarzania danych osobowych innemu podmiotowi [tzw.

powierzenie danych].
1. Kto jest Administratorem danych osohowych?

Zgodnie z art. 4 pkt. 7 Wedlug Rozporzadzenia Ogdlnego o Ochronie Danych Osabowych [RODO] -
Administrator oznacza osobe fizyczng lub prawna, organ publiczny, jednostke lub inny podmiot, ktory
samodzielnie lub wspdlnie z innymi ustala cele i sposoby przetwarzania danych osobowych.

2. Czym sg dane osobowe?

Wedtug Rozporzadzenia Ogdlnego o Ochronie Danych Osobowych [RODO], danymi osobowymi sg
wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej. Za
osobe mozliwa do zidentyfikowania uwaza sig osobe, ktdrej tozsamosé mozna okresli¢ na podstawie
numeru identyfikacyjnego lub tez ze wzgledu na unikalne czynniki okreilajace jej cechy fizyczne,
fizjologiczne, umystowe, ekonomiczne, kulturowe lub spoteczne.

Danymi oschowymi sg m.in. takie informacje jak:

Imie, nazwisko, wizerunek, data urodzenia, PESEL, nr dowodu tozsamosci, miejsce urodzenia, miejsce
zamieszkania, adres do korespondencji, numer telefonu, adres e-mail, dane o lokalizacji, adres IP, dane
ujawniajace pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub
swiatopogladowe, przynaleinoéé do zwiazkéw zawodowych, dane genetyczne, biometryczne, dane
dotyczace zdrowia, seksualnoéci lub orientacji seksualnej.

W zwiazku z powyzszym, kazda osoba, z ktdrg bgdzie mie¢ Pani/Pan do czynienia w ramach realizacji
czynnosci stuzbowych bedzie cechowata sie danymi osobowymi o réznym zakresie.



Przede wszystkim bedziecie Panstwo przetwarzaé dane osobowe dzieci, rodzicow/opiekundw
prawnych, zleceniobiorcow, wykonawcow etc.

Poznacie Panstwo imig, nazwisko kolegi/kolezanki z pracy. Niejednokrotnie uzyskacie tez informacje o
ich zyciu prywatnym, aspektach zdrowotnych lub rodzinnych, pogladach politycznych. Warto miec na
uwadze ich prawo do prywatnosci i tego typu informacje pozostawi¢ wytacznie dla siebie.

Pamigtajcie Panstwo, informacje uzyskane w ramach pracy zawodowe] muszg zostal zachowane w
catkowitej poufnesci w ramach relacji prywatnych.

3. Czym jest przetwarzanie danych osobowych?

Przetwarzanie danych osobowych oznacza operacje lub zestaw operacji wykonywanych na danych
osobowych lub zestawach danych osobowych w sposob zautomatyzowany lub niezautomatyzowany.

Bedzie Pani/Pan przetwarzat dane osobowe w momencie ich pozyskiwania, utrwalania,
porzadkowania, przechowywania, przegladania, wykorzystywania ujawniania, przesylania,
rozpowszechniania, usuwania (i inne okreslone w art. 4 RODO].

W zwigzku z powyiszym przetwarzanie danych osobowych bedzie Pani/Panu towarzyszyto
permanentnie w ramach realizacji czynnosci stuzbowych.

4. Istota ochrony danych osohowych

Fundamentalne jest zrozumienie, iz kazda oscba na gruncie Konstytucji RP ma prawo do ochrony
prawnej zycia prywatnego, rodzinnego, czc¢i i dobrego imienia oraz do decydowania o swoim zyciu
osobistym [art. 47 Konstytucji]. Konstytucja wskazuje réwniez na prawo ochrony danych osobowych,
precyzujac, iz nikt nie moie byé obowiazany inaczej niz na podstawie ustawy do ujawnienia
informacji dotyczacych jego osoby.

Wszystko to wynika z przyrodzone] i niezbywalnej godnodci cztowieka, ktéra stanowi Zrodto wolnosci i
praw cztowieka i obywatela. Jest ona nienaruszalna, a jej poszanowanie i ochrona jest obowigzkiem
wiadz publicznych. '

Powyzsze podsumowac mozna w dwdoch punktach:

1) Przetwarzanie danych osobowych musi odbywac sie w granicach przepisdw prawa
2) Administrator ma obowigzek zapewnic¢ ochrone przetwarzanych danych osobowych

Ochrona danych osobowych to zabezpieczenie tych danych przed ich utratg, wyciekiem, czy
nieuprawnionym dostepem - niedopuszczenie do sytuacji, aby te dane byly przetwarzane przez osoby
nie majgce do tego uprawnienia.

Przepisy 0 ochronie danych osobowych nie wskazujg konkretnych rodzajow zabezpieczen, poniewaz
ich dobdr uzalezniony jest od specyfiki dziatania danej jednostki. Dlatego w ramach regulacji
wewnetrznych funkcjonuje dokument regulujgcy zasady przetwarzania danych osobowych oraz
odpowiedzialnosé osob je przetwarzajacych. Jest to Polityka Ochrony Danych Osobowych,

Do tego dokumentu posiada wglad kazdy pracownik, dlatego jezeli chee Pan/Pani zagtebi¢ dany aspekt
systemu ochrony danych osobowych, aby efektywnie uczestniczy¢é w ochronie danych osobowych,

zachecam do jego okresowego przeglgdania.

5. Przetwarzanie danych osocbowych przez pracownika/wspdtpracownika oraz jego obowigzki
Z tym zwiazane

Czy pracownik/wspétpracownik moie przetwarzac dane osobowe?



Tak. Kazda z oséb zatrudnionych (niezaleinie od formy wspotpracy), ktore] czynnosci wiaig sie z
przetwarzaniem danych osobowych tuz przed rozpoczeciem pracy zostaje upowazniona do
przetwarzania danych osobowych.

Czy kazdy pracownik ma dostep do wszystkich danych osobowych przetwarzanych w jednostce?
Nie. Kazdy z pracownikéw zostaje upowazniony do przetwarzania danych osobowych w zakresie
adekwatnym do realizowanych czynnosci stuzbowych.

Jakie obowigzki spoczywajg na pracowniku/wspdtpracowniku?

2.

4.

—

1. Uiytkownicy przetwarzajg dane osobowe, do ktorych przetwarzania zostali upowainieni
przez Administratora wytgcznie przy utyciu stuzbowego sprzgtu komputerowego;
Zabronione jest przenoszenie informacji (w tym danych osobowych), uzyskanych w Zwigzku z
wykonywanymi zadaniami stuzbowymi na prywatne urzadzenia mobilne, noéniki danych, w
szczegdlnosci na prywatne telefony komdrkowe, tablety, laptopy, komputery stacjonarne,
pamieci typu pendrive i inne pamigci zewngtrzne lub ich przesylanie za posrednictwem
prywatne] poczty elektronicznej e-mail.

Zabronione jest uizytkowanie prywatnych nos$nikéw danych w ramach realizacii czynnosci
stuzbowych.

Zabronione jest rejestrowanie sie w systemie teleinformatycznym na identyfikatorze innego
uzytkownika,

Ztamanie powyiszych zasad obarczone jest sankcja karna w trybie art. 107 ustawy z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych.

Zobowigzana/y jest Pani/Pan do przestrzegania zasad ochrony danych oscbowych okreslonych
w dokumentacji wewnetrznej — co skwitowa¢ mozna jako swiadome oraz odpowiedzialne
przetwarzanie danych osobowych, oparte na poszanowaniu prawa do prywatnosci osob,
ktérych danymi dysponujemy.

Padczas wykonywania czynnosci stuzbowych czesto sig spieszymy, tracimy czujnosc - wtedy
najczeéciej dochodzi do naruszen ochrony danych osobowych. Dlatego wazne jest zachowanie
szczegdlnej starannosci w trakcie przetwarzania danych.

Zobowiazana/y jest Pani/Pan do dbania o bezpieczng eksploatacjg sprzgtu informatycznego,
stosowanie polityki haset, zachowania szczegolnej ostroznodci w zakresie uzytkowania
korespondencji mailowe;.

Zobowiazana/y jest Pani/Pan do dbania, by dokumenty byty przechowywane w zamknietych
szafach lub szufladach. Dostep do kiuczy mogg mieé tylko osoby uprawnione do przetwarzania
danych.

Zobowigzana/y jest Pani/Pan do wiaczania przetozonego oraz Inspektora Ochrony Danych we
wszelkie sprawy wymagajace konsultacji w zakresie stosowania przepiséw achrony danych
asobowych.

Zobowiazana/y jest Pani/Pan do dostarczania przetozonemu oraz Inspektorowi QOchrony
Danych projektéw uméw, wzoréw formularzy, drukéw, umow powierzenia do kansultacji ich
tresci.

Szczegotowy zakres zadan pracownika okreslony zostat w Polityce Ochrony Danych Osobowych.

6. Odpowiedzialno$¢ pracownika za bezpieczenstwo przetwarzanych danych oschowych



Nieprzestrzeganie zasad postepowania okre$lonych w dokumentacji wewnetrznej moze nies¢ za sobg
szereg konsekwencji, od zwolnienia dyscyplinarnego, az po postepowanie cywilne oraz karne.

Przykiad 1.

Jeseli Pracownik w ramach stuzbowych dziatan wykorzysta prywatny pendrive i przeniesie na niego
dokumenty zawierajgce dane osobowe (w tym tez fotografie zawierajgce wizerunek innych osdb), a
nastepnie go zgubi — dochodzi do naruszenia ochrony danych osobowych, a pracownik ma obowigzek
niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie Administratora.

Jaka odpowiedzialno$¢ pracownik moze ponies¢ w opisanej sytuacji? Z pewnoscig dyscyplinarna, w
zaleznoéci od okolicznodcei — cywilna lub karna. Otéz na ten aspekt sktada sig wiele okolicznosci, takich
jak np. umyéino$¢ dziatania, formy zabezpieczenia pendrive'a, rodzaj dokumentéw, okolicznosci
zagubienia etc.

Nalezy mie¢ na uwadze fakt, iz zagubienie takiego noénika nalezy zgtosi¢ niezwtocznie do
Administratora, poniewaz po odnalezieniu noénika przez osobg nieuprawniong wydarzyC si¢ moga
rdzne scenariusze (zadanie znaleznego, rozpowszechnienie informacji o znalezisku w mediach, szantaz
etc.).

Przykiad 2.

Jezeli Pracownik w ramach realizacji czynnosci stuzbowych przesyta dokumenty zawierajace dane
osobowe poprzez korespondencje mailowa, moze omytkowo przestaé dokument do innego adresata.
Waine jest niezwloczne poinformowanie Administratora o zaistnialym zdarzeniu, poniewaz od analizy
tego czy dokument zostat przez Pracownika zabezpieczony hastem, jaki zakres danych osobowych
miescit sie w dokumencie oraz czy dokument rzeczywiscie dotart do btednie wskazanego adresata,
bedzie zalezato dalsze postepowanie w sprawie.

Istotne jest, aby Pracownik w zakresie opisanej powyze] korespondencji zabezpieczat plik hastem, ktdre
przestane zostanie alternatywna drogg komunikacji. Dzigki temu ryzyko nieuprawnionego dostepu do
danych osobowych jest duzo mniejsze.

7. Kim jest Inspektor Ochrony Danych?

Inspektor Ochrony Danych [IOD] to osoba wyznaczana przez administratora, wspierajaca
Administratora przy realizacji obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw o ochronie danych osobowych.

Funkcje Inspektora Ochrony Danych petni p. Dawid Czerw, tel.: 722-309-224.
Zadania Inspektora Ochrony Danych to:

e informowanie administratora oraz pracownikdw, ktorzy przetwarzajg dane osobowe, 0
ohowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

* monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o
ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkdw, dziatania zwiekszajace swiadomosc,
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym
audyty;

¢ udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

» wspdtpraca z organem nadzorczyim,

» petnienie funkcji punktu kontaktowego dlaorganu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktarych mowa w art. 36 RODO, oraz w
stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

8, Wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych



Bardzo wazna jest wspdfpraca z Inspektorem Ochrony Danych, przede wszystkim komunikacja oraz
informowanie © incydentach godzacych w prawo do prywatnosci oraz wszelkich zauwazonych
nieprawidtowosciach skutkujacych obnizeniem poziomu ochrony danych osocbowych.

Z Inspektorem Ochrony Danych komunikowaé sig powinien kazdy pracownik, ktdry potrzebuje
wsparcia w zakresie stosowania przepiséw o ochronie danych osobowych podczas tworzenia tub
aktualizacji regulaminéw drukdw, formularzy, umdw, a takie podczas checi modyfikacji aktualnych
proceséw, w zakresie ktdrych przetwarzane sg dane oschowe.

W przypadku nawigzywania wspotpracy z podmiotami zewngtrznymi oraz w ogolnych relacjach z
podmiotami, ktérych istotg jest dysponowanie danymi osobowymi - kontakt z Inspektorem Ochrony
Danych jest wskazany.

9. Postepowanie w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych

Zgodnie z art. 4 pkt. 12 RODO naruszenie ochrony danych osobowych oznacza naruszenie
bezpieczenstwa prowadzace do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia,
zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych osobowych
przesytanych, przechowywanych lub w inny sposob przetwarza nych.

Kazdorazowy przypadek naruszenia {$wiadomy lub nie) nalezy bezzwiocznie 2gtosi¢ przetozonemu oraz
Inspektorowi Ochrony Danych — prosze telefonowac do Inspektora Ochrany Danych niezwlocznie i
opowiedziec co sie stato.

Dlaczego bezzwlocznie? Ot6z IOD za zadanie ma ocenic wage naruszenia praw i wolnoéci 0séb, ktérych
dane osohowe objete s3 naruszeniem. Szczegdtowa analiza pozwala ocenié, czy naruszenie podlega
zgtoszeniu do organu nadzorczego tj. Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Co istotne, jezeli waga naruszenia bedzie wskazywata na potrzebg powiadomienia organu, nalezy to
zrobié w ciggu 72 godzin od momentu wykrycia naruszenia.

Szczegbty znajdujg sie w Zatgczniku nr 10 do Polityki Ochrony Danych Osobowych - Instrukcja
postepowania w sytuacji powstania incydentow naruszenia ochrony danych asobowych

10. Postepowanie w sytuacji udostepnienia danych osohowych innemu podmiotowi

Do udastepnienia danych osobowych dochodzi w sytuacji, gdy uprawniony podmiot [np. Policja,
Prokuratura, Sad, ABW, SKW, SOP i inne] wystgpi z wnioskiem o udostepnienie pewnego zakresu
danych o osobie.

W tej sytuacji uprawniony podmiot jest Administratorem danych, ktory posiada wlasny cel
przetwarzania danych osobowych np. czynnosci wyjasniajace.

W zwiazku z tym, podmiot wnioskujacy musi posiadaC stosowng podstawe prawna, ktora zobliguje
Administratora do udostepnienia danych.

Co waine — wniosek musi mieé forme pisemng, musi réwniez posiadac podstawe prawng zadania
udostepnienia danych, musi wystarczajgco identyfikowaC osobe, ktérej dane majg zostac
udostepnione, a takze okreslac zakres tych danych.

W sytuacji watpliwosci, gdy wniosek trafi do Paristwa, naleiy skonsultowad sie z Inspektorem Ochrony
Danych, w celu wykluczenia zadania bezprawnego.

11. Postepowanie w sytuacji zlecenia przetwarzania danych osobowych innemu podmiotowi

Zlecenie przetwarzania danych osobowych innemu podmiotowi to umocowanie przez Administratora
innego podmiotu do przetwarzania danych w jego imieniu (tzw. powierzenie danych].

W relacji powierzenia danych mamy zatem do czynienia z Administratorem, ktory zleca podmiotowi
[procesorowi] przetwarzanie danych osobowych w jego imieniu, na jego rzecz i na jego zasadach.



Powierzajac dane, Administrator w zadnym stopniu nie traci nad nimi kontroli. Posiada petna wiadzg
nad tym co dzieje sig z przekazanymi danym. Administratar moze w kazdej chwili zazadac np. zwrotu
lub usuniecia danych osobowych.

Z drugiej strony, procesor nie habywa zadnej kontroli. Dlatego nie moze samodzielnie decydowac o
celach i sposobach przetwarzania przekazanych mu danych osobowych.

Ramy przetwarzania powierzonych danych oschowych okresla umowa powierzenta. Dla procesora
stanowi ona podstawe przetwarzania, a dla Administratora podstawe przekazania danych.
Przetwarzanie dokonywane poza umowg powierzenia bedzie podw6jnym naruszeniem. Nie tylko
zobowiazart  kontraktowych, ale rowniez naruszeniem przepisow RODO. Skutkuje wieloma
dodatkowymi ryzykami, w tym — ryzykiem otrzymania kary finansowej od organu nadzoru.

W zwigzku z powyiszym kaidorazowo, podczas przekazywania danych osobowych podmiotom
zewnetrznym np. firmom szkoleniowym, zlecajgc prace fotografowi, korzystajac z serwisu
komputerowego, ktory bedzie mial dostep do dyskdw twardych, nalezy skonsultowac sig z
Inspektorem Ochrony Danych.

Uprzejmie Panstwa prosze o respektowanie poufnosci oraz o $wiadomos¢ i uwaznost w 2akresie
dysponowania danymi osobowymi. Przyczyni sie to do wzmacniania kultury ochrony danych
asobowych w naszej organizagji.

Dziekujac Pafistwu za ostroznost zachgcam do systematycznej konsultacji i doradztwa, co pozwoli
unikngé zaktocen.

Z powazaniem
Dawid Czerw
Inspektor Ochrony Danych



Zatacznik Nr4
do Polityki Ochrony Danych Qsobowych

(VU » |41 STV

UPOWAZNIENIE NP ....ooovveverirereeeene

Na podstawie art. 29 i art. 32 ust. 4 Rozparzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przepiywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogélne rozporzadzenie o ochronie danych Dz U. UE . L 2016.119.1 z dnia 4 maja 2016 r.}
upowazniam Panig / Pana:

(imie i nazwisko osoby upowainionej)

zatrudniong/zatrudnionego w Muzeum Rybotéwstwa Morskiego w Niechorzu, 72-350 Niechorze,
Aleja Bursztynowa 28, Na StANOWISKUI oo do przetwarzania danych

osobowych w zakresie wykonywania zadari, zgodnie z przyjgtym zakresem obowigzkow.

Uprawniam do przetwarzania danych osobowych w w/w zakresie od o 21T TTRROUVUOMNORRORN + o s [T
oo / A czas nieokreslony.*

*niepotrzebne skresli¢
Wyzej wymieniona osoba zostata wpisana do ewidencji 0sob upowainionych do przetwarzania

danych oraz pouczona o obowigzku zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych oraz
sposabu ich zabezpieczania.

(podpis Administratora) (podpis Osoby Upowaznionej)

ADNOTACIE W ZAKRES!E ODWOLANIA UPOWAZNIENIA

Z dNIEM oo T., OC0woluje  niniejsze upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych wydane w dniu .. T

Czytelny podpis Administratora



Zatgcznik Nr4
do Polityki Ochrony Danych Osobowych

SRR s | ¢ - IO 1

UPOWAZNIENIE NF ..eovvovvrcer i

Na podstawie art. 29 i art. 32 ust. 4 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb 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. 2016.119.1 z dnia 4 maja 2016 r.)
upowazniam Panig / Pana:

(imie i nazwisko osoby upowaznionej}

éwiadczaca/éwiadczacego ustugi na rzecz Muzeum Rybotéwstwa Morskiego w Niechorzu, 72-350
Niechorze, Aleja Bursztynowa 28, na podstawie Umowy o wspéipracy z dnig ... do
przetwarzania danych osobowych w zakresie wykonywania zadan, zgodnie z przyjetym zakresem

obowigzkow.

Uprawniam do przetwarzania danych osobowych w w/w zakresie 0d dnia ..o do dnia
eeemeees / M@ €225 nieokreslony.*

*niepotrzebne skresli¢

Wyze] wymieniona osoba zostata wpisana do ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania
danych oraz pouczona o obowigzku zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych oraz
sposobu ich zabezpieczania.

(podpis Administratora) (podpis Osoby Upowaznione])

ADNOTACJE W ZAKRESIE ODWOLANIA UPOWAZNIENIA

Z dMEM  ooorvoroseesresesreeeeee T, 0dwoluje niniejsze  upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych wydane w dniU ..o ecinnne 1

Czytelny podpis Administratora



Zatacznik Nr5
do Polityki Ochrony Danych Osobowych

PROCEDURA REALIZACII OBOWIAZKOW INFORMACYINYCH
§1

Stowniczek pojed

llekroé¢ w Procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

Klauzuli informacyjnej — oznacza informacje o przetwarzaniu danych osobowych, ktdre nalezy
poda¢ osobie, ktorej dane dotycza zgodnie z wymogami art. 13 -i4 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych).

RODO lub rozporzadzeniu — oznacza Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznyeh
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).
Muzeum - oznacza Muzeum Rybotéwstwa Morskiego w Niechorzu, 72-350 Niechorze, Aleja
Bursztynowa 28.

Procedura- oznacza niniejsza Procedure realizacji obowigzkdw informacyjnych wynikajacych z
art. 13-14 RODO. |

§2

Podstawy prawne

Art. 13 RODO - Informacje podawane w przypadku zbierania danych od osoby, ktérej dane dotycza.

Art. 14 RODO - Informacje podawane osobie, ktérej dane dotyczg w przypadku pozyskania danych

oschowych w sposab inny niz od osoby, ktérej dane dotycza.

§3

Sposob realizacji obowiazkéw informacyjnych.

1. Wykaz oraz szczegdfowy sposéb realizacji obowiazkow informacyjnych przedstawia tabela,
stanowigca zafacznik nr 1 do Procedury.

2. Wzér klauzuli informacyjnej stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

3. Administrator prowadzi wykaz klauzul informacyjnych jednostki i dokonuje systematycznego
przegladu i aktualizacji ich treéci (nie rzadziej niz raz na dwa lata}.



§4
Terminy realizacji obowigzkéw informacyjnych.

Obowiazek informacyjny z art. 13 RODO - w momencie pozyskiwania danych osobowych.

Obowigzek informacyjny z art. 14 RODO- najpdinie] w ciggu miesigca od pozyskania danych.

§5
Przestanki wylaczenia w zakresie realizacji obowigzkéw informacyjnych.

1) art. 13 RODO- gdy osoba, ktérej dane dotycza posiada juz te infarmacje — w tym konkretnym
celu i zakresie.
2) art. 14 RODO, gdy:
- osoba, ktdrej dane dotycza dysponuje juz tymi informacjami
- udzielenie takich informacji okazuje sie niemozliwe lub wymagataby niewspétmiernie
duzego wysitku
- realizacja obowigzku informacyjnego moze uniemozliwi¢ lub znaczaco utrudnic realizacje
celdw takiego przetwarzania
- pozyskanie lub ujawnienie danych jest wyrazne uregulowane w przepisach prawa
- dane osobowe muszg pozostaé poufne zgodnie z obowiazkiem zachowania w tajemnicy
zawodowe] okreslonym w przepisach prawa.

§6

Postanowienia koncowe.

1. Kazda klauzula informacyjna stosowana w jednostce otrzymuje numer poczatkowy, wedtug
wzoru KI-1. W przypadku aktualizacji druku nalezy wskazac kolejng wersje druku wediug
schematu: KI-1.1, KI-1.2.

2. W jednostce prowadzony jest wykaz klauzul informacyjnych, wedtug wzoru:

Czynnoséé/fcel Rodzaj Nr Osoba Sposéb Czynnosc/cel
przetwarzania obowigzku klauzuli | odpowiedzialna realizacji przetwarzania
danych informacyjnego | /wersja za realizacje obowiazku danych
osobowych obowiazku informacyjnego | oschowych

Wykaz prowadzony jest wytgcznie w formie elektroniczne].
** w pole uwagi naleiy wpisa¢ date zaprzestania korzystania z druku i powaod.

W sprawach nieuregulowanych w Procedurze stosuje sig zapisy art. 13-14 RODO,

a takze:

a) przepisy aktéw prawnych okreslajace sposob realizacji obowigzkéw informacyjnych,

b) postanowienia polityk i procedur z zakresu ochrony danych osobowych w Szpitalu, w tym
Procedury realizacji praw oséh, ktdrych dane dotyczg,

¢} wytyczne inspektora ochrony danych,

d) opinie prawne oraz polecenia wydawane przez Dyrektora Szpitala.

2




Zatacznik nr1
do Procedury realizacji obowigzkdw
informacyjnych

WYKAZ KLAUZUL INFORMACYINYCH

—

przetwarzaniuy

Czynnosé/cel Rod.zaj | Osoba = . .
--=f-'przef;larzénia : ob_qwmz-ku Nr klaufu_h odpowie.dzia-lna_.za Sp_osoi_: reahzagji_obownazkg
danych osobowych informacyjneg /uferJa ) reallz.ac;e mformacwnego
_ o : obowigzku
Informacja dot.
przetwarzania Informacja wywieszona jestw
danych osobowych Siedzibie Muzeum,
os6b Art. 13 Ki-1 https://bip.muzeum.rewaI.pl/doku
zwiedzajgcych menty/menu/13.
Muzeum
Informacja dot.
przetwarzania
danych osobowych Informacja dotaczana jako paragraf
0s6b fizycznych, w umowie
0sob fizycznych Strona BIP -
prowadzacych Art. 13 Kl-2 https://bip.muzeum.rewaI.pl/doku
dziatainosé menty/menu/13.
gospodarcza oraz
reprezentantow
0s0b prawnych
Informacja dotaczana jako zafacznik
do umowy
Strona BIP -
https://bip.muzeum.rewal.pl/doku
menty/menu/13.
Informacja o e .
. Stosujac niniejszg informacje
praetwarzaniu nalezy zastosowaé w umowie
danych osobowych | Art. 13 |ub art. KI-3 nastepujacy zapis: "Wykonawea
050b wskazanych 14 RODO ) . ) ) -
do kontakty | zobow1qzany1e§t przekazac’osobie
. wyznaczonej do kontaktéw z
realizacji umowy . . .
Zamawiajgcym informacje o
przetwarzaniu jej danych
osobowych, ktdra znajduje sie pod
linkiemn
https://bip.muzeum.rewal.pl/doku
menty/menu/13”
Informacja o Informacja dofgczana jako czasé
przetwarzaniu formularza oferty
danych olsot.)myych Art. 13 Ki-d ‘ Strona BIP -
— Zamdwienie https://blp,muzeum.rewaI.pl/doku
publiczne ponizej menty/menu/13.
130 000 zt
Informacja o Art. 13 KIS Informacja dotgczana jako czesd

formularza oferty




danych osobowych
w procesie
zamowien
publicznych

Strona BIP -
https://bip.muzeum.rewal.pl/doku
menty/menu/13.

Informacja dot.
przetwarzania
danych ocsobowych

Informacja dotgczana jako zatgcznik

osob sktadajacych do odpowiedzi
whniosek 0 Strona BIP -
L t. 13 - .
udostepnienie Ar KI-6 https://bip.muzeum.rewal.pl/doku
informacji w trybie menty/menu/13.
ustawy o dostepie
do informacji
publicznej
Informacja dot.
przetwarzania . "
danych osobowych Ogtoszenie o rekrutacji/naborze
. Strona BIP -

osob bioracych Art. 13 KI-7 ]

. . https://bip.muzeum.rewal.pl/doku
udziat w rekrutacji menty/menu;/13

na stanowisko ¥ '

pracy
Informacja dot.
przetwarzania
danych osobowych
Kresi

wza resi|e Umowa/kwestionariusz osobowy

prowadzenia akt .
osobowvch dia pracownika
racowni:éw i Art. 13 KI-8 Strona BIP -

P . . https://bip.muzeum.rewal.pl/doku
realizowaniu menty/menu/13
ustawowych ¥ '
ohowigzkéw
zwigzanych z

zatrudnieniem

Informacia dot. Informacja do.’chzana Jak(? peltragraf
Fretwarzania w umowie/porozumieniu
P Art. 13 KI-9 Strona BIP -

danych osobowych .
raktvkantéw https://bip.muzeum.rewal.pl/doku
praxty menty/menu/13.

Informaca dot. Informacja do.lqczana jakc.z pa_\ragraf
rzetwarzania w umowie/porozumieniu
P Art. 13 KI-10 Strona BIP -

danych osobowych .
- https://bip.muzeum.rewal.pl/doku
stazystow
menty/menu/13.
Informacja dot. Informacja do.’chzana Jak(? pellragraf
Fzetwarzania w umowie/porozumieniu
daﬁ e howch Art. 13 KI-11 Strona BIP -
Y JOWy https://bip.muzeum.rewal.pl/doku
wolontariuszy
menty/menu/13,

Informacja dot.

przetwarzania
danych csobowych Strona BIP -
osdb sktadajacych Art. 13 Ki-12 https://bip.muzeum.rewal.pl/doku
skargi, wnioski fub menty/menu/13.

podania (i inne) w
trybie ustawy z




dnia 14 czerwca
1960 ¢. Kodeks
postepowania
administracyjnego




KI-1
Informacja dot. przetwarzania danych oscbowych oséb zwiedzajacych Muzeum

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady {UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej jako
RODO) (Dz. U. UE. L. 2 2016 r. Nr 119, z péin. zm.), informujemy, iz:

1. Administrator danych osobowych
Administratorem parstwa danych osobowych jest Muzeum Ryhbotéwstwa Morskiega w Niechorzu, 72-350 Niechorze,
Aleja Bursztynowa 28, reprezentowane przez Dyrektora. Z Administratorem moze sie Pani/Pan skontaktowac
poprzez adres e-mail: muzeum@rewal.pl telefonicznie: tel. +48 9138 63250 lub pisemnie na adres
korespondencyjny Muzeum.
2. Inspektor ochrony danych
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktdrym mozie sie Pani/Pan skontaktowaé w sprawach
ochrony i przetwarzania swoich danych osobowych pod adresem e-mail: muzeum@rewal.pl lub pisemnie na adres
naszej siedziby, wskazany w ust. 1.
3. Celei podstawy prawne przetwarzania
Jako Administrator bedziemy przetwarzac Pani/Pana dane osobowe w celu realizacji zadan statutowych, a takze dla
celow ustawowych z nimi zwigzanych, w zwigzku z wypetnieniem obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa.
Cbowigzki te wynikaja m.in. z

¢ ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. 0 muzeach;

* ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturatnej;
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

1} realizacji uprawnien zwiedzajacych dotyczacych ulg przy zakupie biletéw wstepu do Muzeum - podstawa
prawng przetwarzania danych jest niezbedno$¢ wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze danych, art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w zwiazku z ustawa z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach,

2) sprzedazy biletow, ustug i towaréw - podstawg prawng przetwarzania jest niezbednoéé przetwarzania
danych do wykonywania umowy, art. 6 ust. 1 lit. b RODO, '

3) wypelnienia obowigzkéw dokumentacyjnych dla celéw podatkowych - podstawa prawng przetwarzania
danych jest niezbednos¢ wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych, art. 6 ust. 1
lit. c RODO,

4, Okres przetwarzania danych

Pani/Pana dane osobowe hedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji wskazanych powyie] celow
przetwarzania, w tym réwniez obowigzku archiwizacyjnego wynikajgcego z przepisdw prawa.

5. Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym podmiotom, jeieli obowigzek taki bedzie wynikaé
Z przepisdw prawa.

Do Pani/Pana danych moga tez mie¢ dostep podmioty przetwarzajace dane w imieniu Administratera, np. podmioty
serwisujgcych nasze oprogramowanie, podmioty swiadczace ustugi IT, audytorskie, ustugi archiwizacji, niszczenie,
przewoZzenie i przechowywania dokumentacji, jak réwnie? inni administratorzy danych osobowych przetwarzajacy
dane we wtasnym imieniu, np. obstuga prawna, podmioty prowadzace dziatalnoéé pocztowa lub kurierska.

6. Prawa os0b, ktorych dane dotycza:

Zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu:

a) prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii — kazda osoba, ktérej dane
przetwarzamy jest uprawniona do uzyskania informacji o swoich danych osobowych zgodnie z art. 15 RODO;



b} prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych — w przypadku, gdy dane osobowe
przetwarzane przez Administratora sg nieprawidtowe lub niekompletne to kazda osoba, ktorej dane dotycza
moze zgdat odpowiednio ich poprawienia lub uzupetnienia zgodnie z art. 16 RODO;

c) ograniczenia przetwarzania danych osobowych — z wainych przyczyn, np.: kwestionowanie legalnosci
przetwarzania danych osobowych, zgodnie z art. 18 RODO;

lezeli chce Pani/Pan skorzystat z ktéregokolwiek z tych uprawnien prosimy o kontakt z Inspektorem Ochrony
Danych, ktéry zostat wskazany w ust. 2 lub pisemnie na adres korespondencyjny, wskazany w ust. 1.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne z RODO przetwarzanie
Pani/Panu danych osobowych. Organem wtasciwym dla ww. skargi jest: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

7. Informacja o wymogu/dobrowo!nosci podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze jest niezbgdne do wejscia i przybywania na terenie Muzeum,
skorzystania z ulgowych biletéw, zakupu ustug i towarow.



KI-2

informacja dot. przetwarzania danych osobowych oséb fizycznych, oséb fizycznych prowadzacych dziatalnosc
gospodarcza oraz reprezentantéw oséb prawnych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej jako
RODO) {Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, z péin. zm.}, informujemy, iz:

1. Administrator danych osobowych
Administratorem panstwa danych osobowych jest Muzeum Rybotéwstwa Morskiego w Niechorzu, 72-350 Niechorze,
Aleja Bursztynowa 28, reprezentowane przez Dyrektora. Z Administratorem moze sig Pani/Pan skontaktowac
poprzez adres e-mail: muzeum@rewal.pl telefonicznie: tel. +48 9138 63250 lub pisemnie na adres
korespondencyjny Muzeum.
2. Inspektor ochrony danych
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktdrym moze si¢ Pani/Pan skontaktowal w sprawach
ochrony i przetwarzania swoich danych osobowych pod adresem e-mail: muzeum®@rewal.pl lub pisemnie na adres
naszej siedziby, wskazany w ust. 1.
3. Cele i podstawy prawne przetwarzania
Jako aAdministrator bedziemy przetwarzac Pani/Pana dane osobowe w celu zawarcia i realizacji umowy.
Podstawa przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest zawarcie i realizacja umowy oraz spefnienie cigzgcych na
Administratorze obowigzkéw prawnych wynikajacych z prawa Unii lub prawa polskiego w tym  przepiséw
podatkowych i rachunkowosci, a takze przetwarzanie jest niezbedne do celdow wynikajgcych z prawnie
uzasadnionych intereséw Administratora np.: ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami,
co stanowi o zgodnym z prawem przetwarzaniu Pani/Pana danych osobowych zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b, lit. ¢ oraz
lit. f RODO.
4, Okres przetwarzania danych
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres realizacji umowy oraz okres przewidziany przepisami
prawa w tym zakresie, w tym przez okres przechowywania dokumentacji okreslony w przepisach powszechnych i
uregulowaniach wewnetrznych Administratora w zakresie archiwizacji dokumentow, oraz przepisow o0
rachunkowosici, a takze przez okres przedawnienia roszczen przystugujgcych Administratorowi i w stosunku do niego
ij. 6 lat.
5. Odbiorcy danych
Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane innym podmiotom, jezeli obowiazek taki bgdzie wynika¢ z
przepisdw prawa.
Do Pani/Pana danych moga tez mie¢ dostep podmioty przetwarzajgce dane w imieniu Administratora, np. podmioty
$wiadczace ustugi informatyczne, ushugi dostarczania oprogramowania ksiegowego, ustugi hostingowe, usiugi
archiwizacji, niszczenia i przewozenia dokumentow, jak rownie: inni administratorzy danych osobowych
przetwarzajgcy dane we wiasnym imieniu np.: Poczta Polska.
6. Prawa osob, ktorych dane dotyczg:
Zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu:

a) prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii, zgodnie z art. 15 RODO;

b} prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych, zgodne z art.16 RODO;

¢} prawo do usuniecia danych, zgodnie z art. 17 RODO;

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych, zgodnie z art. 18 RODQ;

e) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych w celu okreslonym w pkt. 3 z

przyczyn zwigzanych z Pani/Pana szczegdlng sytuacja, zgodnie z art. 21 RODO.



Jezeli chce Pani/Pan skorzysta¢ z ktdregokolwiek z tych uprawnien prosimy o kontakt z Inspektorem Ochrony
Danych, ktéry zostat wskazany w ust. 2 lub pisemnie na adres korespondencyjny, wskazany w ust. 1.
Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne z RODO przetwarzanie

Pani/Panu danych osobowych. Organem wiasciwym dla ww. skargi jest: Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

7. Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych
Podanie przez Pani/ Pana danych ma charakter dobrowolny, ale jest konieczne do zawarcia i realizacji umowy.



KI-3
informacja o przetwarzaniu danych osobowych oséb wskazanych do kontaktu i realizacji umowy

Zgodnie z art. 14 ust. 1 i ust. 2 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 (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej jako
RODO) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, z p6in. zm.), informujemy, iz:

1. Administrator danych osobowych
Administratorem paristwa danych osobowych jest Muzeum Rybotdwstwa Marskiego w Niechorzu, 72-350 Niechorze,
Aleja Bursztynowa 28, reprezentowane przez Dyrektora. Z Administratorem moze sig Pani/Pan skontaktowac
poprzez adres e-mail: muzeum@rewal.pl telefonicznie: tel. +48 9138 63250 lub pisemnie na adres
karespondencyjny Muzeum.
2. Inspektor ochrony danych
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sig Pani/Pan skontaktowa¢ w sprawach
ochrony i przetwarzania swoich danych osobowych pod adresem e-mail: muzeum@rewal.pt lub pisemnie na adres
naszej siedziby, wskazany w ust. 1.
3. Cele i podstawy prawne przetwarzania
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu biezgcego kontaktu w zwigzku z realizacjg zawartej umowy.
Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest prawnie uzasadniony interes administratora, co stanowi
o zgodnym z prawem przetwarzaniu Pani/Pana danych osobowych zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO.
4, ©Okres przetwarzania danych
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres realizacji umowy oraz okres przewidziany przepisami
prawa w tym zakresie, w tym przez okres przechowywania dokumentacji okreslony w przepisach powszechnych i
uregulowaniach wewngtrznych administratora w  zakresie archiwizacji dokumentdw, oraz przepisdéw o
rachunkowosci, a takze przez okres przedawnienia roszczen przystugujacych administratorowi i w stosunku do niego
tj. 6 lat.
5. Odbiorcy danych
Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane innym podmiotom, jezeli obowigzek taki bedzie wynikaé z
przepisow prawa.
Do Pani/Pana danych moga tez mieé dostep podmioty przetwarzajace dane w imieniu administratora, np. podmioty
éwiadczace ustugi informatyczne, ustugi dostarczania oprogramowania ksiggowego, usfugi hostingowe, ustugi
archiwizacji, niszczenia 1 przewozenia dokumentéw jak réwniez inni administratorzy danych osobowych
przetwarzajacy dane we wiasnym imieniu np.: Poczta Polska.
6. Zrodio pochodzenia danych oraz kategorie danych osobowych
Pani/Pana dane pozyskaliémy w zwigzku z zawarciem umowy Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe w
zakresie: imienia, nazwiska, nr telefonu, adresu email.
7. Prawa osob, ktorych dane dotycza:
Zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu:

a) prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii, zgodnie z art. 15 RODO;

b} prawo do sprostowania (poprawiania} swoich danych osobowych, zgodne z art. 16 RODQ;

c) prawo do usunigcia danych, zgodnie z art. 17 RODO;

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych, zgodnie z art. 18 RODO;

e) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych w celu okreslonym w pkt.3 z

przyczyn zwigzanych z Pani/Pana szczegding sytuacjg, zgodnie z art. 21 RODO.

Jezeli chce Pani/Pan skorzystaé z ktéregokolwiek z tych uprawnied prosimy o kontakt z Inspektorem Ochrony
Danych, ktéry zostat wskazany w ust. 2 lub pisemnie na adres korespondencyjny, wskazany w ust. 1.



Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne z RODO przetwarzanie
Pani/Panu danych osobowych. Organem wiasciwym dla ww. skargi jest: Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
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KI-4
Informacja o przetwarzaniu danych osobowych — zamdwienie publiczne ponizej 130 000 zt

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 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 (0gdIne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej jako
RODQ) (Dz. U. UE. L. z 2016 r, Nr 119, z péin. zm.), informujemy, iz:

1. Administrator danych osobowych

Administratorem paristwa danych oscbowych jest Muzeum Rybotdwstwa Morskiego w Niecharzu, 72-350 Niechorze,

Aleja Bursztynowa 28, reprezentowane przez Dyrektora. Z Administratorem moze sie Pani/Pan skontaktowac

poprzez adres e-mail: muzeum@rewal.pl telefonicznie: tel. +48 9138 63250 lub pisemnie na adres

korespondencyjny Muzeum.

2. Inspektor ochrony danych

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktdrym moze sie Pani/Pan skontaktowa w sprawach

ochrony i przetwarzania swoich danych osobowych pod adresem e-mail: muzeum@rewal.pl lub pisemnie na adres

naszej siedziby, wskazany w ust. 1.

3. Celeipodstawy prawne przetwarzania

Jako Administrator bedziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe w celach zwigzanych zprowadzonym

postepowaniem 0 udzielenie zamdwienia publicznego prowadzonego w trybie zapytania ofertowego, zawarciem

umowy oraz dochodzeniem ewentualnych roszczen zwigzanych z postgpowaniem.

Pani/Pana dane osobowe 53 przetwarzane w trybie:

» art. 6 ust, 1lit. b RODO (przetwarzanie jest niezbedne do podjecia dziataih na Zadanie osohy, ktérej dane dotycza,
przed zawarciem umowy),

s art. 6 ust, 1 lit. ¢ RODO {przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego ciazacego na
Administratorze, w tym przepisdw ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — kodeks cywilny, ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r, o finansach publicznych).

4. QOkres przetwarzania danych

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane do czasu osiggniecia celdw, dla ktdrych zostaty pozyskane wskazanych

w ust. 3, a nastepnie przez okresy przewidziane w wewnetrznych uregulowaniach Administratora oraz przez okres

wymagany przepisami prawa w tym Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacii i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych tj. przez okres 5 lat od zakoriczenia postepowania o udzielenie zamdwienia.

5. Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe mogg byé¢ udostepniane innym podmiotom, jezeli obowigzek taki bedzie wynikaé z

przepiséw prawa.

Do Pani/Pana danych moga tez mieé dostep podmioty przetwarzajgce dane w imieniu Administratora na podstawie

zawartych uméw powierzenia przetwarzania danych osobowych np. podmioty $wiadczace ustugi informatyczne,

ustugi hostingowe, ustugi archiwizacji i niszczenia dokumentdw, jak réwniez inni administratorzy danych osobowych
przetwarzajgce dane we wiasnym imieniu np. podmioty prowadzace dziatalnos¢ pocztowy.

6. Prawa osdb, ktdrych dane dotycza:

Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu:

a) prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii — kaida osoba, ktérej dane
przetwarzamy jest uprawniona do uzyskania informacji o swoich danych osobowych zgodnie z art. 15 RODO;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych — w przypadku, gdy dane osobowe
przetwarzane przez Administratora sg nieprawidfowe lub niekompletne to kazda osoba, ktérej dane dotycza
moie 73da¢ odpowiednio ich poprawienia lub uzupeinienia zgodnie z art. 16 RODO;
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¢) ograniczenia przetwarzania danych osobowych — z wainych przyczyn, np.: kwestionowanie legalnosci
przetwarzania danych osobowych, zgodnie z art. 18 RODO;
d) prawo do usuniecia swoich danych osobowych w sytuacii, kiedy dane osobowe nie sg juz niezbedne do celow,
w ktérych zostaty zebrane zgodnie z art. 17 RODO,
Jesli chee Pni/Pan skorzystac z ktdregokolwiek z tych uprawnien prosimy o kontakt z Inspektorem Ochrony Danych
wskazany w ust. 2 lub pisemnie na adres korespondencyjny wskazany w ust. 1.
Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne z RODO przetwarzanie
Pani/Panu danych osobowych. Organem wtasciwym dla ww. skargi jest: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
7. iInformacja o wymogu/dobrowoinosci podania danych
Obowiazek podania przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem zwigzanym z udziatem w postgpowaniu o
udzielenie zamdwienia publicznego.
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KI-5
Informacja o przetwarzaniu danych osobowych w procesie zamoéwien publicznych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej jako
RODO) (Dz. U. UE. L.z 2016 r. Nr 119, z péin. zm.), informujemy, iz:

1. Administrator danych osobowych

Administratorem panstwa danych osobowych jest Muzeum Rybotéwstwa Morskiego w Niechorzu, 72-350 Niechorze,
Aleja Bursztynowa 28, reprezentowane przez Dyrektora. Z Administratorem moze sie Pani/Pan skontaktowac
poprzez adres e-mail: muzeum@rewal.pl telefonicznie: tel. +48 9138 63250 lub pisemnie na adres
korespondencyjny Muzeum.

2. Inspektor ochrony danych

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sig Pani/Pan skontaktowa w sprawach
ochrony i przetwarzania swoich danych osobowych pod adresem e-mail: muzeum@rewal.pl lub pisemnie na adres
naszej siedziby, wskazany w ust. 1.

3. Celeipodstawy prawne przetwarzania

Jako Administrator bedziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe w trybie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z
ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych w celu zwiazanym z postepowaniem 0 udzielenie
zamowienia publicznego.

4, Okres przechowywania

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbgdny do realizacji celdw okreslonych w ust. 3, a po
tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujacego prawa.

5. Odbiorcy danych

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg osoby lub podmioty, ktorym udostgpniona zostanie dokumentacja
postepowania w oparciu o art. 18 oraz art. 74 ust. 1 ustawy Zz dnia 11 wrzeénia 2019 r. — Prawo zaméwien
publicznych - dalej ,ustawa Pzp”.

Do Pani/Pana danych moga tei mie¢ dostep podmioty przetwarzajgce dane w imieniu Administratora na podstawie
zawartych umoéw powierzenia przetwarzania danych osobowych np. podmioty $wiadczace ustugi informatyczne,
ustugi hostingowe, ustugi archiwizacji i niszczenia dokumentow, uczestnicy procesu inwestycyjnego i ich umocowani
przedstawiciele jak réwniez inni administratorzy danych osobowych przetwarzajace dane we wiasnym imieniu np.
podmioty prowadzace dziatalnosé pocztowa.

6. Prawa osob, ktérych dane dotyczy:
Zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu:
a) prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii — kazda osoba, ktérej dane
przetwarzamy jest uprawniona do uzyskania informacji o swoich danych osohowych zgodnie z art. 15 RODO;
b} prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych oschowych — w przypadku, gdy dane osobowe
przetwarzane przez Administratora sa nieprawidtowe lub niekompletne to kazda osoba, ktérej dane dotyczg
moze 23da¢ odpowiednio ich poprawienia lub uzupefnienia zgodnie z art. 16 RODO;
c) ograniczenia przetwarzania danych osobowych — z waznych przyczyn, np. kwestionowanie legalnosci
przetwarzania danych osobowych, zgodnie z art. 18 RODO;
Jezeli chce PanifPan skorzystaé z ktdregokolwiek z tych uprawnien prosimy o kontakt z Inspektorem Ochrony
Danych, kt6ry zostat wskazany w ust. 2 lub pisemnie na adres korespondencyjny, wskazany w ust. 1.
Przystuguje Pani/Panu prawo whiesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne z RODO przetwarzanie
Pani/Panu danych osobowych. Organem wiasciwym dla ww. skargi jest: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobawych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
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7. Informacja 0 wymogu/dobrowolnosci podania danych

Obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana dotyczacych jest wymogiem
ustawowym okreslonym w przepisach ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. — Prawo zamdéwien publicznych, zwigzanym
z udziatem w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego. Konsekwencje niepodania okreslonych danych
wynikajg z ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. — Prawo zamodwien publicznych.
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KI-6

Informacja dot. przetwarzania danych osobowych oséb sktadajacych wniosek o udostepnienie informacji w trybie
ustawy o dostepie do informacji publicznej

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej jako
RODO) {Dz. U. UE. L. 2 2016 r. Nr 119, z p6in. zm.}, informujemy, iz:

1. Administrator danych osobowych
Administratorem panstwa danych osobowych jest Muzeum Rybotdwstwa Morskiego w Niecharzu, 72-350 Niechorze,
Aleja Bursztynowa 28, reprezentowane przez Dyrektora. Z Administratorem moze sie Pani/Pan skontaktowaé
poprzez adres e-mail: muzeum@rewal.pl telefonicznie: tel. +48 9138 63250 Ilub pisemnie na adres
korespondencyjny Muzeum.
2. 1Inspektor ochrony danych
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moize sig Pani/Pan skontaktowaé w sprawach
ochrony i przetwarzania swoich danych osobowych pod adresem e-mail: muzeum@rewal.pl lub pisemnie na adres
naszej siedziby, wskazany w ust. 1.
3. Celeipodstawy prawne przetwarzania
jako Administrator bedziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe w celu prowadzenia spraw zwigzanych z
udzielaniem odpowiedzi na wniosek o udzielenie informacji publicznej.
Podstawa pozyskania | przetwarzania przez Administratora Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. €
RODO. Oznacza to, ze Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane, kiedy przetwarzanie bedzie niezbedne do
wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze. Obowiazki te wynikaja z ustawy o dostgpie do
informaciji publicznej oraz z Kodeksu Postepowania Administracyjnego.
4, Okres przetwarzania danych
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbgdny do realizacji celow przetwarzania oraz przez
okres przewidziany przepisami prawa w tym zakresie, w tym przez okres przechowywania dokumentacji okrestony
w przepisach powszechnych i uregulowaniach wewngtrznych Administratora, tj. 10 lat.
5. Odbiorcy danych
Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym podmiotom, jezeli obowigzek taki bedzie wynika¢ z
przepiséw prawa.
Do Pani/Pana danych moga tez mie¢ dostep podmioty przetwarzajgce dane w imieniu Administratora, np. ustugi
informatyczne, ustugi archiwizacji i niszczenia dokumentdw, jak rowniez inni administratorzy danych osobowych
przetwarzajgcy dane we wiasnym imieniu np.: Poczta Polska.
6. Prawa oséb, ktérych dane dotycza:
Zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu:
a) prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii — kazda osoba, ktérej dane
przetwarzamy jest uprawniona do uzyskania informacji o swoich danych osobowych zgodnie z art. 15 RODO;
b) prawo do sprostowania {poprawiania) swoich danych osobowych — w przypadku, gdy dane osobowe
przetwarzane przez Administratora sg nieprawidtowe lub niekompletne to kazda osoba, ktdrej dane dotyczg
moze zada¢ odpowiednio ich poprawienia lub uzupetnienia zgodnie z art. 16 RODO;
¢} ograniczenia przetwarzania danych osobowych - z waznych przyczyn, np.. kwestionowanie legalnosci
przetwarzania danych osobowych, zgodnie z art. 18 RODO;
Jeseli chce Pani/Pan skorzysta¢ z ktéregokolwiek z tych uprawniert prosimy o kontakt z Inspektorem Ochrony
Danych, ktéry zostat wskazany w ust. 2 lub pisemnie na adres korespondencyjny, wskazany w ust. 1.
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Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne z RODC przetwarzanie
Pani/Panu danych osobowych. Organem wiasciwym dla ww. skargi jest: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

7. Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych osobowych

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych ma charakter dobrowolny. Zasady ich pozyskania s uregulowane w/w
przepisach.
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KI-7
Informacja dot. przetwarzania danych osobowych oséb bioracych udziat w rekrutacji na stanowisko pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 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, dalej jako
RODO) (Dz. U. UE. L. 2 2016 r. Nr 119, z p6én. zm.}, informujemy, iz:

1. Administrator danych osobowych

Administratorem paristwa danych osobowych jest Muzeum Rybotowstwa Marskiego w Niechorzu, 72-350 Niechorze,
Aleja Bursztynowa 28, reprezentowane przez Dyrektora. Z Administratorem moze sie Pani/Pan skontaktowac
poprzez adres e-mail: muzeum@rewal.pl telefonicznie: tel. +48 91 38 63250 lub pisemnie na adres
korespondencyjny Muzeum.

2. Inspektor ochrony danych

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktdrym moie sig Pani/Pan skontaktowal w sprawach
ochrony i przetwarzania swoich danych osobowych pod adresem e-mail: muzeum@rewal.pl lub pisemnie na adres
naszej siedziby, wskazany w ust. 1.

3. Celeipodstawy prawne przetwarzania

Jako Administrator bedziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko
pracy w Muzeum Rybotowstwa Morskiego w Niechorzu, 72-350 Niechorze, Aleja Bursztynowa 28.

Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w trybie:

e art. 6ust. 1lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO (zgoda pracownika na przetwarzanie danych wykraczajgcych
poza wymagane przepisami prawa),

e art. 6 ust. 1 lit. b RODO {przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktdrej strong jest osoba, ktorej
dane dotycza),

s art. 6 ust. 1 lit. ¢ (przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze) w zwiazku z ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy oraz w zwigzku z ustawami
sektorowymi, regulujgcymi wymagania wobec kandydata na okreslone stanowisko pracy.

4. Okres przetwarzania danych

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celow przetwarzania oraz przez
okres przewidziany przepisami prawa w tym zakresie, w tym przez okres przechowywania dokumentacji okreslony
w przepisach powszechnych i uregulowaniach wewnetrznych Administratora.

5. Odhiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane innym podmiotom, jezeli obowigzek taki bedzie wynikac
z przepisdw prawa.

Do Pani/Pana danych mogg tez mie¢ dostep podmioty przetwarzajgce dane w imieniu Administratora, np. podmioty
$wiadczace ustugi IT, audytorskie, ustugi archiwizacji i niszczenia dokumentacji.

6. Prawa osdb, ktarych dane dotyczg:

Zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu:

a) prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania lich kopii — kaida osoba, ktdérej dane
przetwarzamy jest uprawniona do uzyskania informacji o swoich danych osobowych zgodnie z art. 15 RODO;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych — w przypadku, gdy dane osobowe
przetwarzane przez Administratora sg nieprawidtowe lub niekompletne to kazda osoba, ktére] dane dotycza
motze zadaé odpowiednio ich poprawienia lub uzupetnienia zgodnie z art. 16 RODO;

¢} usuniecia danych osobowych — jezeli administrator przetwarzatby dane osobowe w sposob niezgodny z
prawem, zgodnie z art. 17 RODO.

17



d) ograniczenia przetwarzania danych osobowych — z waznych przyczyn, np.: kwestionowanie legalnosci
przetwarzania danych asobowych, zgodnie z art. 18 RODO;

e) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych — jezeli osoba ktére dane dotyczg uwaza, e
Administrator nie ma prawa przetwarza¢ jej danych osobowych, moze wniesé sprzeciw, zgodnie z art. 21
RODO.

f) wycofania zgody w zakresie danych osobowych wykraczajacych poza wymagane przepisami prawa. Cofniecie
zgody nie bedzie miato wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem.

Jeseli chce Pani/Pan skorzystaé z ktéregokolwiek z tych uprawnien prosimy o kontakt z Inspektorem Ochrony
Danych, ktory zostat wskazany w ust. 2 lub pisemnie na adres korespondencyjny, wskazany w ust. 1.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne z RODO przetwarzanie
Pani/Panu danych osobowych. Organem wiasciwym dla ww. skargi jest: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

7. Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych osohowych

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych ma charakter obligatoryjny. Zasady ich pozyskania sg uregulowane w
w/w przepisach. Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako
zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.
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KI-8

Informacja dot. przetwarzania danych osobowych w zakresie prowadzenia akt osobowych pracownikow i
realizowaniu ustawowych obowiazkéw zwiazanych z zatrudnieniem

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie achrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 05/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej jako
RODO) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, z pdin. zm.), informujemy, iz:

1. Administrator danych osobowych

Administratorem panstwa danych osobowych jest Muzeum Rybotowstwa Morskiego w Niechorzu, 72-350 Niechorze,
Aleja Bursztynowa 28, reprezentowane przez Dyrektora. Z Administratorem moie sie Pani/Pan skontaktowac
poprzez adres e-mail: muzeum@rewal.pl telefonicznie: tel. +48 9138 63250 Iub pisemnie na adres
korespondencyjny Muzeum.

2. Inspektor ochrony danych

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sig Pani/Pan skontaktowaé w sprawach
achrony i przetwarzania swoich danych osobowych pod adresem e-mail: muzeum@rewal.pl lub pisemnie na adres
naszej siedziby, wskazany w ust, 1.

3. Cele i podstawy prawne przetwarzania

Jako Administrator bedziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe w celu prowadzenia akt osobowych, a takze
realizacji czynnosci zwigzanych z zatrudnieniem w Muzeum Rybotowstwa Morskiego w Niechorzu, 72-350 Niechorze,
Aleja Bursztynowa 28,

Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w trybie:

e art. 6 ust. 1 lit. a RODO {zgoda pracownika na przetwarzanie danych wykraczajgcych poza wymagane
przepisami prawa),

e art. 6 ust. 1 lit. b RODO {przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktdrej strong jest osoba, ktorej
dane dotycza),

e art. 6 ust. 1 lit. c oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO (przetwarzanie jest niezbgedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigigcego na administratorze oraz niezhedne do wypetnienia obowigzkéw i wykonywania
szczegblnych praw przez administratora lub osobg, ktérej dane dotycza, w dziedzinie prawa pracy) m.in. w
zwigzku z ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy.

4. Okres przetwarzania danych

Dane osobowe beds przetwarzane w formie papierowej oraz elektronicznej przez okres zgodny z zasadami
okre¢lonymi w art. 51u ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach — 10 lub
50 lat w zaleznosci od daty rozpoczecia pracy przez pracownika.

5. Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostgpniane innym podmiotom, jezeli obowigzek taki bedzie wynikac
Z przepisdéw prawa.

Da Pani/Pana danych moga tez mie¢ dostep podmioty przetwarzajgce dane w imieniu Administratora, np. podmioty
éwiadczgce ustugi IT, podmiot zapewniajgcy oprogramowanie kadrowo-ptacowe, audytorskie, ustugi archiwizacji i
niszczenia dokumentacji.

6. Prawa osob, ktdrych dane dotyczy:

Zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu:

a) prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii — kazda osoba, ktdrej dane
przetwarzamy jest uprawniona do uzyskania informacji o swoich danych osobowych zgodnie z art. 15 RODO;
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b)

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych — w przypadku, gdy dane osobhowe
przetwarzane przez Administratora sg nieprawidtowe lub niekompletne to kazda osoba, ktérej dane dotycza
moze z3dac odpowiednio ich poprawienia lub uzupetnienia zgodnie z art. 16 RODO;

ograniczenia przetwarzania danych osobowych — z wainych przyczyn, np.. kwestionowanie legalnosci
przetwarzania danych osobowych, zgodnie z art. 18 RODO;

whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych — jeZeli osoba ktdre dane dotyczg uwaia, ze
Administrator nie ma prawa przetwarzaé jej danych osobowych, moze wnie$¢ sprzeciw, zgodnie z art. 21
RODO.

wycofania zgody w zakresie danych osobowych wykraczajacych poza wymagane przepisami prawa. Cofnigcie
zgody nie bedzie miato wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem.

Jezeli chce PanifPan skorzystat z ktéregokolwiek z tych uprawnie prosimy o kontakt z Inspektorem Ochrony
Danych, ktéry zostat wskazany w ust. 2 lub pisemnie na adres korespondencyjny, wskazany w ust. 1.

Przystuguje Pani/Panu prawo whiesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne z RODO przetwarzanie
Pani/Panu danych osobowych. Organem wiasciwym dla ww. skargi jest: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

7. Informacja 0 wymogu/dobrowolnoici podania danych osobowych

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych ma charakter obligatoryjny. Zasady ich pozyskania sg uregulowane w
w/w przepisach. Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako
zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak

wyrazong mozna odwotac w dowolnym czasie.

20



KI-9
Informacja dot. przetwarzania danych osobowych praktykantéw

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej jako
RODO) (Dz. U. UE. L. 2 2016 r. Nr 119, z p62n. zm.}, informujemy, iz:

1. Administrator danych osobowych

Administratorem patistwa danych osobowych jest Muzeum Rybotowstwa Morskiego w Niecharzu, 72-350 Niechorze,
Aleja Bursztynowa 28, reprezentowane przez Dyrektora. Z Administratorem moze sie Pani/Pan skontaktowac
poprzez adres e-mail: muzeum@rewal.pl telefonicznie: tel. +48 9138 63250 lub pisemnie na adres
korespondencyjny Muzeum.

2. Inspektor ochrony danych

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sig Pani/Pan skontaktowad w sprawach
ochrony i przetwarzania swoich danych osobowych pod adresem e-mail: muzeum @rewal.pl lub pisemnie na adres
naszej siedziby, wskazany w ust. 1.

3. Celei podstawy prawne przetwarzania

lako Administrator bedziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe w celu zawarcia i realizacji porozumienia o
wykonywaniu $wiadczeri zwigzanych realizacjg praktyk.

Pani/Pana dane osobowe s3 przetwarzane w trybie:

e art. 6 ust. 1 iit. a RODO (zgoda praktykanta na przetwarzanie danych wykraczajacych poza wymagane
przepisami prawa),

e art. 6 ust. 11it. b RODO (przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktorej strong jest osoba, ktdrej
dane dotycza),

e art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO {przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowiazku
prawnego cigzacego na administratorze oraz niezbgdne do wypetnienia obowigzkow i wykonywania
szczegbinych praw przez administratora lub osobe, ktorej dane dotycza, w dziedzinie prawa pracy} w zwigzku
z ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

4. Okres przetwarzania danych

Dane osobowe beda przetwarzane w formie papierowej oraz elektronicznej przez okres przewidziany przepisami
prawa w tym zakresie, w tym przez okres przechowywania dokumentacji okreslony w przepisach powszechnych i
uregulowaniach wewnetrznych administratora w zakresie archiwizacji dokumentow, okres przedawnienia roszczen
przystugujgcych administratorowi i w stosunku do niego.

5. Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe mogq by¢ udostepniane innym podmiotom, jezeli obowigzek taki bedzie wynikac
z przepisow prawa.

Do Pani/Pana danych mogg tez mieé¢ dostep podmioty przetwarzajgce dane w imieniu Administratora, np. ustugi
informatyczne, audytorskie, ustugi archiwizacji, niszczenie, przewozenie i przechowywania dokumentacji.

6. Prawa osdb, ktarych dane dotycza:

Zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu:

a) prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii — kazda osoba, ktorej dane
przetwarzamy jest uprawniona do uzyskania informacji o swoich danych osobowych zgodnie z art. 15 RODO;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych — w przypadku, gdy dane oscbowe
przetwarzane przez Administratora sg nieprawidtowe lub niekompletne to kazda osoba, ktérej dane dotycza
moze z3da¢ odpowiednio ich poprawienia lub uzupetnienia zgodnie z art. 16 RODO;
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c) ograniczenia przetwarzania danych osobowych — z waznych przyczyn, np.: kwestionowanie legalnosci
przetwarzania danych osobowych, zgodnie z art. 18 RODO;

d) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych — jezeli osoba ktére dane dotyczg uwaza, ze
Administrator nie ma prawa przetwarzac jej danych osobowych, moze wniesé sprzeciw, zgodnie z art. 21
RODO.

e) wycofania zgody w zakresie danych osobowych wykraczajacych poza wymagane przepisami prawa. Cofnigcie
zgody nie bedzie miato wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem.

Jezeli chee PanifPan skorzystad z ktéregokolwiek z tych uprawnien prosimy o kontakt z Inspektorem Ochrony
Danych, ktéry zostat wskazany w ust. 2 lub pisemnie na adres korespondencyjny, wskazany w ust. 1.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne z RODO przetwarzanie
Pani/Panu danych osobowych. Organem wiaéciwym dla ww. skargi jest: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

7. Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych osobowych

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych ma charakter obligatoryjny. Zasady ich pozyskania s uregulowane w
w/w przepisach. Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako
zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgodg tak
wyrazona meina odwotac w dowolnym czasie.
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KI-10
Infarmacja dot. przetwarzania danych osobowych stazystéw

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady {UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéIne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej jako
RODO) (Dz. U. UE. L.z 2016 1. Nr 119, z pézn. zm.), informujemy, iz:

1. Administrator danych osobowych
Administratorem panstwa danych osobowych jest Muzeum Rybotdwstwa Morskiego w Niechorzu, 72-350 Niechorze,
Aleja Bursztynowa 28, reprezentowane przez Dyrektora. Z Administratorem moze sig Pani/Pan skontaktowaé
poprzez adres e-mail: muzeum@rewal.pl telefonicznie: tel. +48 9138 63250 lub pisemnie na adres
korespondencyjny Muzeum.
2. Inspektor ochrony danych
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowad w sprawach
ochrony i przetwarzania swoich danych osobowych pod adresem e-mai: muzeum @rewal.pl lub pisemnie na adres
naszej siedziby, wskazany w ust, 1,
3. Celei podstawy prawne przetwarzania
lako Administrator bedziemy przetwarzaé¢ Pani/Pana dane oschowe w Zwigzku z odbyciem stazu.
Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w trybie:
* art.6ust. 11it. a RODO (zgoda stazysty na przetwarzanie danych wykraczajacych poza wymagane przepisami
prawa np. prywatny numer telefonu lub adres e-mail),
* art. 6 ust. 1lit. b RODO {przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktdrej strong jest osoba, ktorej
dane dotyczg),
® art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowiazku prawnego cigzacego na
administratorze) w zwigzku z ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy.
4. Okres przetwarzania danych
Dane osobowe beds przetwarzane w formie papierowej oraz elektroniczne] przez okres przewidziany przepisami
prawa w tym zakresie, w tym przez okres przechowywania dokumentacji okreélony w przepisach powszechnych i
uregulowaniach wewngtrznych administratora w zakresie archiwizacji dokumentéw, okres przedawnienia roszczen
przystugujacych administratorowi i w stosunku do niego.
5. Odbiorcy danych
Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane innym podmiotom, jezeli obowigzek taki bedzie wynika¢
Z przepisdow prawa.
Do Pani/Pana danych mogg te: mie¢ dostep podmioty przetwarzajace dane w imieniu Administratora, np. ushugi
informatyczne, audytorskie, ustugi archiwizacji, niszczenie, przewozenie i przechowywania dokumentacji.
6. Prawa osob, ktorych dane dotycza:
Zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu:
a) prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii — kazda osoba, ktorej dane
przetwarzamy jest uprawniona do uzyskania informacji o swoich danych osobowych zgodnie z art. 15 RODO;
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych — w przypadku, gdy dane osobowe
przetwarzane przez Administratora sg nieprawidtowe lub niekompletne to kazda osoba, ktorej dane dotyczg
moze zgdac odpowiednio ich poprawienia lub uzupeinienia zgodnie z art. 16 RODO;
c) ograniczenia przetwarzania danych osobowych - z wainych przyczyn, np.: kwestionowanie legalnosci
przetwarzania danych osobowych, zgodnie z art. 18 RODC;
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d}) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych — jezeli osoba ktdre dane dotyczg uwaia, ze
Administrator nie ma prawa przetwarzaé jej danych osobowych, moze wnies¢ sprzeciw, zgodnie z art. 21
RODO.

e) wycofania zgody w zakresie danych osobowych wykraczajacych poza wymagane przepisami prawa. Cofnigcie
zgody nie bedzie miato wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano nha podstawie
zgody przed jej cofnieciem.

Jezeli chce Pani/Pan skorzystaé z ktéregokolwiek z tych uprawnied prosimy o kontakt z inspektorem Ochrony
Danych, ktéry zostat wskazany w ust. 2 lub pisemnie na adres korespondencyjny, wskazany w ust. 1.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne z RODO przetwarzanie
Pani/Panu danych osobowych, Organem wiaéciwym dla ww. skargi jest: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

7. Informacja o wymogu/dobrowolnoici podania danych osobowych

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych ma charakter obligatoryjny. Zasady ich pozyskania sg uregulowane w
w/w przepisach. Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako
zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyraienie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.
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KI-11
tnformacja dot. przetwarzania danych osobowych wolontariuszy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia 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 (ogdIne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej jako
RODO) (Dz. U. UE. L. 2 2016 1. Nr 119, z péin. zm.), informujemy, iz:

1. Administrator danych osobowych

Administratorem paristwa danych osobowych jest Muzeum Rybotéwstwa Morskiego w Niechorzu, 72-350 Niechorze,
Aleja Bursztynowa 28, reprezentowane przez Dyrektora. Z Administratorem moze sig Pani/Pan skontaktowat
poprzez adres e-mail: muzeum@rewal.pl telefonicznie: tel. +48 9138 63250 lub pisemnie na adres
korespondencyjny Muzeum.

2. Inspektor ochrony danych

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowac w sprawach
ochrony i przetwarzania swoich danych osobowych pod adresem e-mail: muzeum@rewal.pl lub pisemnie na adres
naszej siedziby, wskazany w ust, 1.

3. Cele i podstawy prawne przetwarzania

Jako Administrator bedziemy przetwarzaé Pani/Pana dane osobowe w zwigzku z odbyciem wolontariatu.

Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w trybie:

e art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zgoda wolontariusza na przetwarzanie danych wykraczajacych poza wymagane
przepisami prawa np. prywatny numer telefonu lub adres e-mail),

e art. 6 ust. 1lit. b RODO (przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktdrej strong jest osoba, ktorej
dane dotycza),

s art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia ocbowigzku prawnego ciazgcego na
administratorze) w zwiazku z ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i
wolontariacie.

4. Okres przetwarzania danych

Dane oschowe beda przetwarzane w formie papierowej oraz elektronicznej przez okres przewidziany przepisami
prawa w tym zakresie, w tym przez okres przechowywania dokumentacji okreslony w przepisach powszechnych i
uregulowaniach wewnetrznych administratora w zakresie archiwizacji dokumentoéw, okres przedawnienia roszczen
przystugujacych administratorowi i w stosunku do niego.

5. Odbiorey danych

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane innym podmiotom, jezeli obowigzek taki bedzie wynikac
z przepisow prawa.

Do Pani/Pana danych moga tez mie¢ dostep podmioty przetwarzajace dane w imieniu Administratora, np. ustugi
informatyczne, audytorskie, ustugi archiwizacji, niszczenie, przewozenie i przechowywania dokumentacji.

6. Prawa osob, ktdrych dane dotycza:

Zgodnie z RODO przysfuguje Pani/Panu:

a) prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii — kazda osoba, ktdgre] dane
przetwarzamy jest uprawniona do uzyskania informacji o swoich danych osobowych zgodnie z art. 15 RODO;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych — w przypadku, gdy dane osobowe
przetwarzane przez Administratora sg nieprawidtowe lub niekompletne to kazda osoba, ktare] dane dotycza
moze zada¢ odpowiednio ich poprawienia lub uzupetnienia zgodnie z art. 16 RODO;

c) ograniczenia przetwarzania danych osobowych = z wainych przyczyn, np.. kwestionowanie legalnosci
przetwarzania danych osobowych, zgodnie z art. 18 RODO;
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d) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych — jezeli osoba ktdre dane dotycza uwaia, ze
Administrator nie ma prawa przetwarza¢ jej danych osobowych, moze wnies¢ sprzeciw, zgodnie z art. 21
RQDO.

e] wycofania zgody w zakresie danych osobowych wykraczajacych poza wymagane przepisami prawa. Cofnigcie
z2gody nie bedzie miato wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem.

Jezeli chce Pani/Pan skorzysta¢ z ktoregokolwiek z tych uprawnieri prosimy o kontakt z Inspektorem Ochrony
Danych, ktory zostat wskazany w ust. 2 lub pisemnie na adres korespondencyjny, wskazany w ust. 1.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne z RODO przetwarzanie
Pani/Panu danych osobowych. Organem wiasciwym dla ww. skargi jest: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

7. Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych osobowych

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych ma charakter obligatoryjny. Zasady ich pozyskania sg uregulowane w
w/w przepisach. Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako
zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazong moina odwotac w dowolnym czasie.
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KI-12

Informacja dot. przetwarzania danych osobowych osdb sktadajacych skargi, wniosku lub podania (i inne) w trybie
ustawy 2 dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust, 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0séb 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, dalej jako
RODQ) (Dz. U. UE. L.z 2016 r. Nr 119, z pdin. zm.), informujemy, iz:

1. Administrator danych osobowych
Administratorem panstwa danych osobowych jest Muzeum Rybotdwstwa Morskiego w Niechorzu, 72-350 Niechorze,
Aleja Bursztynowa 28, reprezentowane przez Dyrektora. Z Administratorem moze sie Pani/Pan skontaktowac
poprzez adres e-mail: muzeum@rewal.pl telefonicznie: tel. +48 9138 63250 lub pisemnie na adres
korespondencyjny Muzeum.
2. inspektor ochrony danych
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowad w sprawach
ochrony i przetwarzania swoich danych oscbowych pod adresem e-mail: muzeum@rewal.pl lub pisemnie na adres
naszej siedziby, wskazany w ust. 1.
3. Celei podstawy prawne przetwarzania
Jako Administrator bedziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe w celu rozpatrzenia wnigsku, skargi, podania (i
innych} ztozonych w trybie ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego.
Pani/Pana dane osobowe 53 przetwarzane w trybie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - oznacza to, Zze Pani/Pana dane osobowe
bedy przetwarzane, kiedy przetwarzanie bedzie niezbedne do wypetnienia obowiazku prawnego cigzgcego na
Administratorze. Obowiazki te wynikajg z ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
4. Okres przetwarzania danych
Dane osobowe beds przetwarzane w farmie papierowej oraz elektroniczne] przez okres przewidziany przepisami
prawa w tym zakresie, w tym przez okres przechowywania dokumentacji okreslony w przepisach powszechnych i
uregulowaniach wewnetrznych administratora w zakresie archiwizacji dokumentéw, okres przedawnienia roszczen
przystugujacych administratorowi i w stosunku do niego.
5. Odbiorcy danych
Pani/Pana dane oschowe mogg by¢ udostepniane innym podmiotom, jezeli obowigzek taki bedzie wynikac
z przepisOw prawa.
Do Pani/Pana danych moga tez mie¢ dostep podmioty przetwarzajgce dane w imieniu Administratora, np. obstuga
informatyczna systemu elektronicznege obiegu dokumentow, jak réwniez inni administratorzy danych osobowych,
przetwarzajacy dane we wiasnym imieniu np.: Poczta Polska lub obsluga prawna.
6. Prawa osob, ktérych dane dotycza:
Zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu:
a) prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii - kazda osoba, ktdre] dane
przetwarzamy jest uprawniona do uzyskania informacji o swoich danych oscbowych zgodnie z art. 15 RODO;
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych — w przypadku, gdy dane osobowe
przetwarzane przez Administratora sg nieprawidtowe lub niekampletne to kaida osoba, ktorej dane dotyczg
moze z3dac odpowiednio ich poprawienia lub uzupetnienia zgodnie z art. 16 RODO;
€} ograniczenia przetwarzania danych osobowych — z wainych przyczyn, np.: kwestionowanie legalnosci
przetwarzania danych osobowych, zgodnie z art. 18 RODO;
Jezeli chce Pani/Pan skorzysta¢ z ktéregokolwiek z tych uprawnien prosimy o kontakt z Inspektorem Ochrony
Danych, ktdry zostat wskazany w ust, 2 lub pisemnie na adres korespondencyjny, wskazany w ust. 1,
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Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne z RODO przetwarzanie
Pani/Panu danych osobowych. Organem wiasciwym dia ww. skargi jest: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
7. Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych osobowych
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych ma charakter obligatoryjny. Zasady ich pozyskania sa uregulowane w

w/w przepisach.
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Zatacznik nr 2

do Procedury realizacji obowigzkow
informacyjnych

Informacja dot. przetwarzania danych osohowych w celu ...........

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady {UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE {ogélne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej jako
RODO) {Dz. U. UE. L. 2 2016 r. Nr 119, z pézn. zm.), informujemy, iz:

1. Administrator danych osobowych
Administratorem panstwa danych osobowych jest Muzeum Rybotdéwstwa Morskiego w Niechorzu, 72-350 Niechorze,
Aleja Bursztynowa 28, reprezentowane przez Dyrektora. Z Administratorem moze sie Pani/Pan skontaktowac
poprzez adres e-mail: muzeum@rewal.pl telefonicznie: tel. +48 9138 63250 lub pisemnie na adres
korespondencyjny Muzeum.
2. Inspektor ochrony danych
Administrator wyznaczyt Inspektora Qchrony Danych, z ktérym moze sig Pani/Pan skontaktowal w sprawach
ochrony i przetwarzania swoich danych oschowych pod adresem e-mail: muzeum@rewal.pl lub pisemnie na adres
naszej siedziby, wskazany w ust. 1.
3. Celeipodstawy prawne przetwarzania
Jako Administrator bedziemy przetwarzac Pani/Pana dane asobowe w IWIRZKU Z wriiicins i
Pani/Pana dane osobowe s3 przetwarzane w trybie ...
4. Okres przetwarzania danych
Dane osobowe bedg przetwarzane w formie ...
5. Odbiorcy danych
Pani/Pana dane osobowe moga byé udostepniane innym podmiotom, jezeli obowigzek taki bedzie wynikac
z przepisow prawa,
Do Pani/Pana danych moga tez mie¢ dostep podmioty przetwarzajace dane w imieniu Administratora, np. ..........
6. Prawa osob, ktdrych dane dotycza:
Zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu:

a)

b) e

o) I
Jeieli chce Pani/Pan skorzysta¢ z ktéregokolwiek z tych uprawnien prosimy o kontakt z Inspektorem Ochrony
Danych, ktéry zostat wskazany w ust. 2 lub pisemnie na adres korespondencyjny, wskazany w ust. 1.
Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne z RODO przetwarzanie
Pani/Panu danych osobowych. Organem wiasciwym dia ww. skargi jest: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
7. Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych osobowych
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych ma charakter ...........
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Zatgcznik Nr 6
do Polityki Ochrony Danych Osobowych

INSTRUKCIA REALIZAC)I PRAW OSOB, KTORYCH DANE SA PRZETWARZANE, WSKAZANYCH W ART.
15-21 RODO

1. ZASADY OGOLNE

1. Niniejsza instrukcja zawiera opis zasad stosowanych przez pracownikéw i wspétpracownikéw
Przedszkola w celu zapewnienia realizacji praw os6b, ktérych dane osobowe przetwarza
Przedszkole jako ADO, wskazanych w art. 15 — 21 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27.04.2016 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 (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych) — dalej RODO.

2. ADO ma obowigzek reagowania na wszelkie zadania osob w zakresie ich praw, okreslonych w art.
15- 22 RODO.

3. ADQ rozpatruje zadania 0sob, ktdrych dane dotycza (podmiotu danych), z nalezyta starannoscia,
uwzgledniajac stosowane przepisy prawa oraz prawa i wolnoici innych oséb, ktdrych dane mogg
dotyczyd.

4. W przypadku braku mozliwosci identyfikacji wnioskodawcy lub zaistnienia watpliwosci co do jego
tozsamosci, w celu zachowania bezpieczenstwa przetwarzanych danych osobowych, ADO moze
zazgdac dodatkowych danych potwierdzajgcych tozsamosé wnoszacego.

5. Realizacja praw podmiotu danych nie moze naruszac praw osob trzecich, w tym celu ADO zapewnia
srodki ochrony praw tych oséb. Przede wszystkim zabronione jest podejmowanie przy realizacji
uprawnient podmiotu danych takich dziatar, w efekcie ktorych dojdzie do nieuprawnionego
ujawnienia danych oséb trzecich.

6. ADO jest obowigzany odpowiadaé¢ na igdania podmiotéw danych i przekazaé takim osobom
informacje o podjetych w zwigzku z takim zgdaniem dziataniach niezwlocznie, nie péiniej jednak
niz w terminie miesigca od otrzymania zadania. .

7. Jezeli w zwigzku z Zgdaniem podmiotu danych nie sg podejmowane zadne dziatania, ADO informuje
podmiot danych, ze dziatania nie zostang podjete, wyjasnia z jakiego powodu, a takie poucza o
mozliwosci wniesienia skargi do organu nadzorczego oraz skorzystania ze $rodkdw ochrony prawnej
przed sadem.

8. ADO jest obowigzany podejmowad dziatania w zwigzku z zgdaniami podmiotéw danych
hieadpfatnie.

9. Pobranie optaty w rozsadnej wysokosci za realizacje zadania podmiotu danych jest motliwe jedynie
wtedy, gdy zadania osoby, ktdrej dane dotycza, sa ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierne, w
szczeg6lnosci ze wzgledu na swdéj ustawiczny charakter. W takim przypadku na ADO ciazy
obowigzek wykazania tych okolicznosci.

2. PRAWA 0SOB, KTORYCH DANE DOTYCZA (art. 15 - 21 RODO)

Kazda osoba, ktorej dane dotycza, jest uprawniona do wniesienia do ADO zgdania o zrealizowanie
praw, o ktorych mowa w art. 15— 21 RODO, tj.:

1) prawo dostepu do danych — art. 15 RODO,

2} prawo do sprostowania danych — art. 16 RODO,

3) prawo do usuniecia danych {,prawo do bycia zapomnianym”) — art. 17 RODO,
4) prawo do ograniczenia przetwarzania — art. 18 RODO,



5) prawo do przenoszenia danych —art. 20 RODO,
6) prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych —art. 21 RCDO.

1. Prawo dostepu do danych zgodnie z art. 15 RODO

1) osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo uzyskaé od ADO informacje, czy przetwarza on dane jej
dotyczace, a w przypadku zaistnienia takiego przetwarzania osoba ta ma prawo dostgpu do
swoich danych oraz uzyskania informacji obejmujacych:

a) cele przetwarzania,

b) kategorie zebranych danych osobowych,

¢) wyszczegdlnienie odbiorcdw, ktérym zostang lub zostaty ujawnione dane osobowe,

d) planowany okres przechowywania danych lub kryteria ustalania tego okresu,

e} poinformowanie o prawie do sprostowania danych, usunigcia danych lub ograniczenia
przetwarzania, prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

f} prawie do wniesienia skargi do organu nadzorczego,

g) irédta danych, jeéli dane pochodza z innego zrédta niz od osoby, ktorej dane dotycza,

h) poinformowanie o wystepowaniu zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym
profilowania, a takze znaczeniu i przewidywanych konsekwencjach takiego przetwarzania dla
osoby, ktdrej dane dotyczg,

i) przekazanie informacji o adpowiednich zabezpieczeniach zwigzanych z przekazaniem, jesli
dane sg przekazywane do paristwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

2) prawo dostepu do danych obejmuje wszystkie dane ktdre dotyczg zidentyfikowanej lub moiliwej
do zidentyfikowania osoby fizycznej, facznie z danymi zaobserwowanymi i wywnioskowanymi
na jej temat,

3) jezeli ADO przetwarza duze ilodci informacji 0 osobie, ktdérej dane dotycza, przed podaniem
informacji, moze zadac, aby osoba, ktérej dane dotycza, sprecyzowata informacje lub czynnosci
przetwarzania, ktérych dotyczy jej tadanie (motyw 63 RODO),

4) jezeli osobie, ktdrej dane dotycza, nie mozna podac pochodzenia danych osobowych, poeniewaz
korzystano z réznych zrédet, informacje nalezy przedstawi¢ w sposdb og6éiny (motyw 61 RODO).

5) iadanie realizacji praw dotyczy takze danych zarchiwizowanych juz przez ADQ,

6) podmiot danych ma takze prawo do uzyskania kopii danych,

7) prawo do uzyskania kopii nie moze niekorzystnie wplywad na prawa i wolnosci innych. Prawo to
nie powinno negatywnie wptywaé na prawa lub wolnosci innych oséb, w tym tajemnice
handlowe lub wiasnosé intelektualng, w szczegdélnosci na prawa autorskie chronigce
oprogramowanie. Wzgledy te nie powinny jednak skutkowa¢ odmowg udzielenia osobie, ktérej
dane dotyczg, jakichkolwiek informacji,

8) ADO dostarcza osobie, ktorej dane dotycza kopie danych osobowych podlegajgcych
przetwarzaniu. Za wszelkie kolejne kopie, o ktdre zwrdci sie osoba, ktdrej dane dotycza, ADO
moze pobraé optate w rozsgdnej wysokosci wynikajacej z kosztéw administracyjnych,

9) jezeli osoba, ktorej dane dotycza, zwraca sie o kopie droga elektroniczng i jezeli nie zaznaczy
inaczej, informacji udziela sie w powszechnie stosowanej formie elektronicznej.

2. Prawo do sprostowania danych zgodnie z art. 16 RODO
1) osoba, ktérej dane dotycza moie wnies¢ do ADO Ziadanie dotyczace niezwlocznego
sprostowania danych jej dotyczacych, jesli stwierdzi, ze dane sg nieprawidiowe,
2) podmiot danych moie takze wnie$é¢ (np. w formie dodatkowego odwiadczenia) zgdanie
uzupetnienia danych, jesli uzna, ze sg niekompletne,
3) uzupetnienie danych nie moze obejmowac danych, ktdre bytyby nadmierne, tj. takich, ktére nie
spetniatyby przestanki niezbednosci — stanowitoby to naruszenie zasady minimalizacji danych.
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4)

5)

Przedmiotem uzupetnienia nie mogg by¢ tez dane, ktére sa nieprawidtowe. Naleiy weryfikowad
czy realizacja prawa z art. 16 RODO nie naruszy innych zasad wskazanych w art. 5 RODO,

ADO ma obowigzek poinformowaé o sprostowaniu danych osobowych, ktdrego dokonat w
ramach zgdania podmiotu danych, kazdego odbiorce, ktéremu ujawniono dane osobowe, chyba
ze okaze sig to niemoiliwe lub bedzie wymagaé niewspotmiernie duzego wysitku. ADO informuje
osobg, ktdrej dane dotycza, o tych odbiorcach, jezeli osoba, ktérej dane dotycza, tego zazada,
»Ujawnienie” danych naleizy rozumie¢ szeroko jako jakgkolwiek mozliwosé zapoznania sie z
danymi osobowymi. ADO ma obowiagzek informowa¢ osobe, ktorej dane dotycza, o tych
odbiorcach, jeieli osoba, ktdrej dane dotycza, tego zazada. W zwigzku z czym naleiy okresli¢ i
udokumentowac krag odbiorcow danych.

3. Prawo do usuniecia danych {,prawo do bycia zapomnianym”) zgodnie z art. 17 RODO

1)

2)

3)

4)

osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo wniesienia do ADO zgdania usuniecia dotyczgcych jej

danych osobowych, jesli zachodzi jedna z ponizszych okelicznosci:

a} dane osobowe nie sg juz niezbedne do celdw, w ktérych zostaly zebrane lub w inny sposéb
przetwarzane,

b) osoba, ktdrej dane dotyczg, cofneta zgode, na ktdrej opiera sie przetwarzanie i nie ma innej
podstawy prawnej przetwarzania,

¢) osoba, ktdrej dane dotyczg, wnosi sprzeciw wobec przetwarzania na mocy art. 21 ust. 1 lub
ust. 2 RODO,

d} dane osobowe byly przetwarzane niezgodnie z prawem,

e) dane osobowe muszg zostac usuniete w celu wywigzania sie z obowigzku prawnego, ktéremu
podlega ADO.

jesti ADO upublicznit dane osobowe osoby wnoszgcej o usuniecie danych, ma on obowigzek —

uwzgledniajgc dostepng technologie oraz koszt realizacji — podjaé dziatania w celu

poinformowania innych administratorow przetwarzajgcych te dane osobowe o fakcie, ze osoba,
ktérej dane dotycza, ztozyta zadanie o usuniecie przez tych administratorow wszelkich tacz do
tych danych, kopie danych lub ich replikacje {powielenia), '

ADO niezwtocznie realizuje prawo osoby do usuniecia danych, chyba ze zaistnigje jedna z

ponizej wyszczegdlnionych przestanek:

a) przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do korzystania z prawa do wolnosci
wypowiedzi i informacji,

b) przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do wywigzania sie z prawnego obowigzku
Wymagajacego przetwarzania na mocy prawa, ktéremu podlega ADO,

c) przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do celéw archiwalnych w interesie
publicznym, o ile prawdopodobne jest, ze realizacja prawa do usuniecia danych uniemozliwi
lub powaznie utrudni realizacjg celdw takiego przetwarzania,

d} przetwarzanie danych oscbowych jest niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszczen.

ADO informuje o usunieciu danych kazdego odbiorce, ktéremu ujawniono dane osobowe, chyba

e okaze sig to niemozliwe lub bedzie wymagac niewspétmiernie duzego wysitku. ADO informuje

osobe, ktérej dane dotyczg, o tych odbiorcach, jezeli osoba, ktérej dane dotycza, tego zazada.

4. Prawo do ograniczenia przetwarzania zgodnie z art. 18 RODO

1)

osoba, ktorej dane dotycza moie wnied¢ do ADO zadanie o ograniczenie przetwarzania

dotyczaeych jej danych osobowych w nastepujgcych przypadkach:

a) osoba, ktorej dane dotycza, kwestionuje prawidiowoé¢ danych osobowych — na okres
pozwalajgcy ADO sprawdzi¢ prawidtowos¢ tych danych,



b) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktdrej dane dotyczy, sprzeciwia sig
usunieciu danych osobowych, 2gdajgc w zamian ograniczenia ich wykorzystywania,

¢) ADO nie potrzebuie juz danych osobowych do celéw przetwarzania, ale sg one potrzebne
osobie, ktérej dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,

d) osoba, ktérej dane dotyczg, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania — do czasu stwierdzenia,
czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie ADO s3 nadrzgdne wobec podstaw sprzeciwu
osoby, ktdrej dane dotycza.

2) jezeli przetwarzanie zostato ograniczone, to dane osobowe mozna przetwarzac, z wyijatkiem
przechowywania:

a) wyltacznie za zgoda osoby, ktorej dane dotyczg,

b} w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,

c) w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej,

d) z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii lub paristwa cztonkowskiego.

3) przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania ADO informuje o tym osobg, ktdrej dane dotycza,
ktéra Zgdata ograniczenia.

. Prawo da przenoszenia danych zgodnie z art. 20 RODO

1) osoba, ktérej dane dotycza, jest uprawniona do wniesienia zgdania przeniesienia danych jej
dotyczacych,

2) prawo do przenoszenia danych przystuguje wytacznie, gdy:

a) przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody na przetwarzanie danych osebowych w mysl
art. 6 ust. 1 lit. a) lub art. 9 ust. 2 lit. a) RODO lub na podstawie umowy w myél art. 6 ust. 1
lit. b} RODO oraz

b} przetwarzanie odbywa sie w sposob zautomatyzowany.

3) osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo otrzymac w ustrukturyzowanym (np. .csv), powszechnie
uzywanym formacie nadajacym sie do odczytu maszynowego dane osobowe jej dotyczace,

4) wykonujac prawo do przenoszenia danych osoba, ktorej dane dotyczg, ma prawo zadania, by
dane osobowe zostaly przestane przez ADO bezpoérednio innemu administratorowi, o ife jest to
technicznie moiliwe, .

5) wykonanie prawa do przeniesienia danych nie wyklucza wniesienia zgdania o usunigcie danych
osobowych,

6) prawo do przenoszenia danych nie moze niekorzystnie wplywaé na prawa i wolnosci innych,

7) naleiy zdefiniowac¢ zakres danych dostarczonych ADO, ktére podiegat bedg przekazaniu,

8) dane wywnioskowane i wywiedzione przez ADO z danych przekazanych przez podmiot danych
nie wchadza w zakres prawa do przenoszenia danych.

. Prawo do sprzeciwu zgodnie z art. 21 RODO

1) osoba, ktérej dane dotycza, moze w dowolnym momencie wnie$¢ sprzeciw wobec
przetwarzania dotyczacych jej danych osobowych, jesli przetwarzanie jest oparte na art. 6 ust. 1
lit. f) RODO (prawnie uzasadnione interesy realizowane przez ADO),

2) do czasu rozpatrzenia sprzeciwu, nawet jezeli nie zgtoszono zadania ograniczenia przetwarzania,
nalezy rozwazy¢ takg mozliwos$¢ i koniecznosc,

3) ADO nie moze przetwarza¢ danych osobowych wzgledem, ktérych wniesiono sprzeciw, chyba ze
wykaze on istnienie waznych prawnie uzasadnionych postaw do przetwarzania danych,
nadrzednych wobec intereséw, praw i wolnosci osoby, ktérej dane dotyczg, lub podstaw do
ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.



3. ZASADY REALIZAC) PRAW

1. Sposéb sktadania wnioskéw o realizacje praw

1)

2)

3)

1)
2)

3)

4}

5)

6)

w celu zapewnienia udostepnienia danych jedynie oscbom, ktdrych dane dotycza dopuszcza sig

trzy kanaty komunikacji:

a) elektroniczny — poprzez adres mailowy stuigcy do kontaktu z ADO lub poprzez adres mailowy
10D,

b} tradycyjny — w formie papierowej opatrzony wiasnorgcznym podpisem,

¢) ustnie (nie dotyczy kontaktu telefonicznego) — nalezy taka osobe wylegitymowac w celu
potwierdzenia tozsamosci | sporzadzi¢ notatke z podpisem wnioskodawcy. Notatka winna
by¢ wigczona w akta sprawy.

osoba, ktérej dane dotycza, sklada do ADO wniosek o realizacje prawa w formie pisemne] lub

elektronicznej z uwzglednieniem wymogdw dotyczacych korespondencji, t).:

a) wskazania imienia, nazwiska wnioskodawcy,

b} adresu lub innego kanatu komunikacji,

¢} innych danych umozliwiajacych bezsprzeczng identyfikacje toisamodci osaby, ktdrej dane
dotycza.

w zwigzku z wyznaczeniem przez ADO Inspektora Ochrony Danych (I0D), ktéry petni rolg punktu

kontaktowego dla osdb, ktérych dane dotycza, osoby te moga kontaktowac sig bezposrednio z

IOD we wszystkich sprawach zwiazanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z

wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy RODO.

. Obstuga wnioskow

kazdy wniosek o realizacje praw osob wptywajacy do ADO musi zostac zarejestrowany.

ADO przekazuje wniosek do 10D, ktéry koordynuje jego realizacje i wykonuje czynnosci

konsultacyjne,

po otrzymaniu zadania 10D:

a) rejestruje wniosek w prowadzonym rejestrze wnioskow o realizacjg praw podmiotdw
{zgodnie z zatgeznikiem do niniejszej instrukcji), ‘

b) weryfikuje rodzaj zadania i w razie watpliwosci prosi osobe zadajacg o podanie dodatkowych
informaciji umozliwiajacych sprecyzowanie zadania,

c) ustala w ramach jakiej kategorii podmiotéw (np. kandydaci do pracy, pracownicy, byli
pracownicy, klienci) nalezy identyfikowa¢ zgtaszajacego,

d) ustala w ramach, ktérych proceséw przetwarzania danych (wskazanych w rejestrze
czynnosci) dane zgfaszajacego (tej kategorii podmiotéw) mogg by¢ przetwarzane {moze to
by¢ jeden lub wiecej procesdw przetwarzania danych).

w przypadku braku mozliwosci zidentyfikowania osoby, ktérej dane dotycza, w miarg mozliwosci

ADO informuje o tym wnioskodawce. W takich przypadkach zastosowania nie majg art. 15-20

RODO, chyba e osoba, ktérej dane dotycza, w celu wykonania praw przystugujacych jej na mocy

tych artykutéw dostarczy dodatkowych informacji pozwalajacych jg zidentyfikowac,

obowigzuje zakaz przekazywania informacji zwrotnej przed zweryfikowaniem toisamosci.

Proszac o dodatkowe dane np. w celu sprecyzowania zadania, w celu identyfikacji lub weryfikacji

tozsamosci nalezy wyraznie poinformowaé osobe zadajgca o celu pozyskania tych dodatkowych

informacji (mozna wyznaczy¢ dodatkowy termin na ich przekazanie oraz wskazac, ze bez tych
informac]i realizacji praw w catosci lub w czeéci nie bedzie mozliwa),

przy realizacji praw podmiotu nalezy przestrzega¢ zasad ogolnych RODO, w tym w zakresie

minimalizacji danych a takze regut bezpieczeristwa np. przekazujac kopie danych,



7) weryfikacja toisamoéci nie moze prowadzi¢ do gromadzenia danych w sposéb nadmierny i
powinna byé adekwatna do poziomu ryzyka,

8) nalezy zawsze weryfikowaé podstawe umocowania, gdy osoba zadajaca wskazuje, ze dziala w
imieniu innego podmiotu,

9) sprawdzeniu podlega mozliwost zrealizowania zgdania, w tym czy nie zachodza przestanki
wytaczajace mozliwos¢ realizacji igdania, ewentualnie przestanki pobrania optaty (w tym
zakresie nalezy uwzglednié wymogi wskazane w ust. 2 opisujace poszczegélne zgdania), czas oraz
$rodki potrzebne na realizacje zadania, a takze kto bedzie odpowiedzialny za techniczng obstugg
zadania,

10) jezeli zadanie jest zasadne nalezy przekaza¢ odpowied? podmiotowi, ktdry wnidst zadanie,
wskazujgc sposéb realizacji zadania,

11) decyzje dotyczaca sposobu realizacji wniosku podejmuje ADO,

12) spos6b realizacji zadania nalezy odnotowac w rejestrze wnioskéw o realizacjg praw
podmiotow.

. Termin realizacji zadan

1) ADO bez zbednej zwloki — nie péiniej niz w terminie miesigca od otrzymania zgdania — udziela
osobie, ktérej dane dotycza, informacji o dziataniach podjetych w zwigzku z zadaniem na
podstawie art. 15-22 RODO,

2} w razie potrzeby termin ten moina przediuzy¢ o kolejne dwa miesigce z uwagi na
skomplikowany charakter zgdania lub liczbg zgdan,

3) w terminie miesiagca od otrzymania zadania ADO informuje osobe, ktdrej dane dotycza o takim
przedtuzeniu terminu, z podaniem przyczyn opdinienia. Jesli osoba, ktorej dane dotycza,
przekazata swoje zgdanie elektronicznie, w miare mozliwosci informacje takze sa przekazywane
elektronicznie, chyba Ze osoba, ktérej dane dotycza, zazada innej formy,

4) jezeli ADO nie podejmuje dziatan w zwigzku z izadaniem osoby, ktorej dane dotycza, to
niezwtacznie — najpdzniej w terminie miesiaca od otrzymania zadania — informuje osobg, ktorej
dane dotyczg, o powodach niepodjecia dziatan oraz o mozliwosci wniesienia skargi do Prezesa
UODQ oraz skorzystania ze $rodkéw ochrony prawnej przed sgdem.

. Sposdh realizacji odpowiedzi

1} odpowiadajac na zgdanie nalezy uwzgledni¢ sposdb zgtoszenia zadania,

2} jeéli osoba, ktorej dane dotyczg, przekazata swoje zgdanie elektronicznie, w miarg mozliwosci
informacje takie sg przekazywane elektronicznie, chyba ze osoba, ktérej dane dotycza, zazgda
innej formy,

3) jezeli osoba, ktorej dane dotyczg, zwraca sie o kopie droga elektroniczng i jezeli nie zaznaczy
inaczej, informacji udziela sie powszechnie stosowang drogg elektroniczng (art. 15 ust. 3 RODO).

4) informacje powinny by¢ przekazywane w zwiezlej, przejrzystej, zrozumiatej i tatwo dostgpnej
formie, jasnym i prostym jezykiem.



Zatgcznik Nr 1

do Instrukgji realizacji praw osdb, ktérych dane sa przetwarzane

REJESTR WNIOSKOW O REALIZACIE PRAW PODMIOTOW

Imig i Telefon | Adre | e-mail | Tres¢ | Okresleni | Data Kanat Data Sposdb | Oznaczeni Dane, Oznaczenie Data Qsoba
nazwisko 5 7adani e typu wptyw | wplyw | realizacj | realizacj e ktdre systemu, w | przekazani | realizujgca
a Zgdania u u i i kategorii | postuzyly ktorym a zgdania zgdanie
{usunieci | zadania | zadania ; zadania | zadania podmiotu | weryfikac dane s3 Procesoro
e, ji przetwarza Wi
sprzeciw podmictu ne
itp.)




Zatacznik Nr 7
do Polityki ochrony danych oscbowych

ANKIETA OCENY PODMIOTU PRZETWARZAJACEGO (WYKONAWCY)

Podstawa prawna art. 28 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(dalej zwane: RODO}

Uprzejmie prasimy o wyczerpujace wypelnienie ponizszej ankiety. Ankieta jest przeprowadzana w
zwigzku z podejmowang przez Panstwa wspdtpraca z Administratorem i ma na celu oceni¢ stopien
zabezpieczenia danych osobowych, ktérych przekazanie Panstwu jest niezbedne do realizacji umowy
pomiedzy Stronami.

W kwestionariuszu znajduja sie pytania zamkniete, na ktdre odpowiedzi nalezy udzieli¢ zaznaczajgc
TAK lub NIE. Na pytania otwarte nalezy udzieli¢ odpowiedzi we wskazanych polach.

W razie pytan prosimy o kontakt z Administratorem.

Nazwa
Wykonawcy:

Adres Wykonawcy:

Kontakt
Wykonawecy:

Data wypetnienia
ankiety przez
Wykonawce

l. Qcenazasobow

Tak Nie RODO
Czy podmiot przetwarzajgey opracowat i wdrozyt polityke ochrony danych lub art. 24
podobng procedure? '
Czy podmiot przetwarzajgcych wdroiyt instrukcje/procedure postepowania w
sytuacji naruszenia ochrony danych osobhowych?
Czy podmiot przetwarzajacy prowadzi rejestr czynnosci przetwarzania danych art. 30
psobowych {jako ADO)? '




Czy podmiot przetwarzajacy prowadzi rejestr kategorii czynnosci przetwarzania

. . .30
4 dokonywanych w imieniu administratora? art. 3
Czy podmiot przetwarzajacy dobrat zabezpieczenia zapewniajgce bezpieczenstwo T
Co L odniesienie
5 przetwarzanych danych osobowych w odniesieniu do oceny skutkéw ich do art. 24
przetwarzania dla praw i wolnoéci 0s6b, ktdrych dane dotycza? (na podstawie 25i52 !
szacowania pod katem ryzyka ochrony prywatnosci)?
6 Czy szacowanie ryzyka zostato udokumentowane, np. czy zostat stworzony plan
postepowania z ryzykiem lub zakres zastosowania?
Czy podmiot przetwarzajacy okresowo przeprowadza kolejne dziatania zwigzane z
7 szacowaniem ryzyka pod katem ochrony prywatnosci? Czy w przypadku zmiany
poziomu ryzyka dobiera nowe $rodki techniczne i organizacyjne zabezpieczajgce
dane, stosownie do wynikdw analizy?
Czy podmiot przetwarzajacy wdroiyt odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne, art. 32 ust. 1
8 |aby zapewni¢ stopien bezpieczefistwa odpowiadajgcy ryzyku zwigzanemu z ich .Iit a-c.
przetwarzaniem, w tym: '
a) pseudonimizacje i szyfrowanie danych,
b) zdolnoé¢ do cigglego zapewnienia poufnosci, integralnosci, dostepnosci i odpornosci
systemdw i ustug przetwarzania,
¢) zdoIno$é do szybkiego przywrécenia dostepnosci danych osobowych i dostgpu do nich
w razie incydentu fizycznego lub technicznego.
Czy podmiot przetwarzajacy prowadzi regularnie audyty dotyczace zasad
bezpieczenistwa infarmacji, w tym danych osocbowych, w celu weryfikacji spetniania
wymogow polityki ochrony danych lub innej wewnetrznej procedury, w tym ocena art. 32 ust. 1
9 |skutecznoici érodkéw technicznych i organizacyjnych majacych zapewnic 'Iit d ’
bezpieczenstwo przetwarzania? Jesli tak, kiedy przeprowadzono ostatni audyt? ’
OUPOWIBHZ: .ooeeceeeeesereirere i semersseseesnrere e bt shasas sorsas st et ot sbarasenabe )b ShaR e bt bt ar a0
12 Czy osoby delegowane do obstugi ADO posiadajg nadane upowaznienia do
przetwarzania danych?
13 Czy osoby upowaznione do przetwarzania danych w ramach obstugi ADO zostaty

obowigzane do zachowania ich w tajemnicy?




14 | Czy dokonywany jest transfer przetwarzanych danych do padstw poza EQG?
15 Jezeli tak, to czy zapewniony jest mechanizm legalizujacy taki transfer? art. 44-48
Il. Ocena wiedzy fachowej
Lp. Tak Nie RODO
1 Czy przepisy prawa wymagajg, aby dany podmiot przetwarzajacy wyznaczyt
inspektora ochrany danych? art. 37
2 \ i :
Czy dany podmiot przetwarzajacy wyznaczyt inspektora ochrony danych? art. 37
Czy osoby po stronie podmiotu przetwarzajgcego dedykowane do obstugi
administratora zostaty przeszkolone i zapoznane z przepisami 0 ochrenie danych?
Czy jest to udokumentowane?
3 [leslitak, kiedy przeprowadzono ostatnie szkolenie?
OUPOWIBLZL .ottt st etesessra s e st eassaba s ns e rsaas s et e sesmes me e ses e asasaba verssusassbears
lll. Ocena wiarygodnosci
Lp. Tak Nie RODO
Czy w przeciggu ostatnich 6 miesiecy doszto do naruszenia ochrony danych
2 | osobowych podlegajgcego obowigzkowi zgtoszenia organowi nadzorczemu?
Czy stwierdzono prawaimocng decyzjg GIODO/UODO lub innego organu nadzorczego
3 |lub prawomocnym wyrokiem sadu naruszenie ochrony danych osobowych przez

podmiot przetwarzajgcy?

Data i podpis Podmiotu Przetwarzajacego




Zatgcznik Nr 8
da Polityki Ochrony Danych Osobowych

WZOR UMOWY
przetwarzania danych osobowych w imieniu administratora
Zawarta w Warszawie w dniu ........... . pomiedzy:
(zwana dalej: Umowg)

., reprezentowany przez ........... -

Zwang da Ie j ,,Admm.'stratorem

oraz

. Z siedzibg W .eovvieenn., Wpisang do rejestru przedsiehiorcow Krajowego Rejestru
Sqdowego prowadzonego przez ................ , pod numerem KRS: ........, posiadajacg NIP: ..........., REGON:
........... , reprezentowang przez .. = cenoenn
/

Panig/Panem ..........., prowadzaca/ym dziatalno$c gospodarcza w ... przy ul. ... , pod nazwa

. wpisang do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej Rzeczypospolite]

Polskiej, posiadajgcym/a NiP: ........ , REGON: ..ooverrnnee,

zwanym w dalszej czesci Umowy Podmiotem Przetwarzajgcym

Preambuta lub bez preambuty

Majac na uwadze, ze:

1.

Strony zawarty Umowe nr ............ 2 dnia .......... {Umowa Podstawowa), w zwigzku z wykonywaniem
ktdrej Podmiot Przetwarzajacy bedzie wykonywat operacje przetwarzania danych oscbowych w
imieniu Administratora w zakresie okreslonym Umowa.

. Celem Umowy jest ustalenie warunkow, na jakich Podmiot Przetwarzajacy WkaﬂUjE operacje

przetwarzania danych osobowych w imieniu Administratora.

. Strony zawierajac Umowe dgzg do takiego uregulowania zasad przetwarzania danych osobowych,

aby odpowiadaty one w pelni postanowieniom Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony os6h fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osebowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) {Dz. Urz. UE L 119, s. 1) - dalej
~Rozporzadzenie”,

Strony postanowity zawrze¢ Umowe o nastepujgcej tresci:

1.

§1
Przetwarzanie danych osobowych w imieniu administratora

Na podstawie art. 28 Rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
asobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
{zwanego w dalszej czesci Rozporzgdzeniem) Podmiot Przetwarzajacy bedzie dokonywat w imieniu
Administratora przetwarzania danych osobowych na zasadach i w celu okreslonym w niniejszej
Umowie.

Podmiot Przetwarzajgcy zobowigzuje sie przetwarza¢ dane osobowe zgodnie z Umowa,
Rozporzadzeniem oraz z innymi przepisami prawa powszechnie obowigzujgcymi, ktdre chronig
prawa os0b, ktdrych dane dotycza.



. Podmiot Przetwarzajgcy o$wiadcza, ze stosuje srodki bezpieczeristwa spetniajgce wymogi
Rozporzadzenia oraz innych przepisdw, o ktorych mowa w ust. 2.

§2
Zakres i cel przetwarzania danych
. Podmioct Przetwarzajgcy bedzie przetwarzat nastepujgcy rodzaj danych osobowych ..o,
ktory dotyezy .oveennnne.
. Dane osobowe bedg przetwarzane przez Podmiot Przetwarzajacy w celu realizacji ......./ Umowy
Podstawowej.
§3

Obowigzki podmiotu przetwarzajacego

. Podmiot Przetwarzajacy zobowiazuje sie, przy przetwarzaniu danych osobowych, do ich
zabezpieczenia poprzez stosowanie odpowiednich $rodkéw technicznych i organizacyjnych
zapewniajgcych adekwatny stopieft bezpieczeristwa odpowiadajacy ryzyku zwigzanym z
przetwarzaniem danych osobowych, o ktérych mowa w art. 32 Rozporzgdzenia.

. Podmiot Przetwarzajacy zobowigzuje sie dotozy¢ nalezytej starannosci przy przetwarzaniu danych
osobowych.

. Podmiot Przetwarzajacy zobowiazuje sie do nadania upowainien do przetwarzania danych
osobowych wszystkim asobom, ktdre bedg przetwarzaly dane w celu realizacji Umowy.

. Podmiot  Przetwarzajacy zobowigzuje sie  zapewni¢  zachowanie w  tajemnicy,
o ktére] mowa w art. 28 ust 3 lit. b Rozporzgdzenia, przetwarzanych danych przez osoby, ktore
upowainia do przetwarzania danych osobowych w celu realizacji Umowy, zardéwno w trakcie
zatrudnienia ich w Padmiocie Przetwarzajacym, jak i po jego ustaniu,

. Podmiot Przetwarzajacy po zakonczeniu $wiadczenia ustug zwigzanych
z przetwarzaniem usuwa wszelkie dane osobowe oraz usuwa wszelkie ich istniejace kopie w ciggu
... dni, chyba ie przepisy powszechnie obowiazujgcego prawa nakazujg przechowywanie danych
osobowych. Po wykonaniu zobowigzania, o ktérym mowa w zdaniu poprzedzajgcym, Podmiot
Przetwarzajacy zfozy Administratorowi pisemne oswiadczenie potwierdzajgce trwate usunigcie
wszystkich danych.

LW miare mozliwosci Podmiot Przetwarzajacy pomaga Administratorowi
w niezbednym zakresie wywigzywac sie z obowigzku odpowiadania na zgdania osoby, ktérej dane
dotycza oraz wywigzywania sie z obowigzkéw okreslonych w art. 32-36 Rozporzadzenia.

. Podmiot Przetwarzajgcy po stwierdzeniu naruszenia ochrony danych oscbowych bez zhgdnej
zwloki zgtasza je Administratorowi w ciggu 24 godzin od chwili uzyskania informacji o potencjalnym
naruszeniu, oraz umozliwia Administratorowi uczestnictwo w czynnosciach wyjasniajgcych i
informuje Administratora o ustaleniach z chwila ich dokonania, w szczegdlnodci o stwierdzeniu
faktycznego naruszenia.

. Planujac dokonanie zmian w sposobie przetwarzania danych, Podmiot Przetwarzajacy ma
obowiazek =zastosowad sie do wymogu projektowania prywatnosci, o kidérym mowa
w art. 25 ust. 1 Rozporzadzenia i ma obowigzek z wyprzedzeniem informowac Administratora o
planowanych zmianach w taki sposob i terminach, aby zapewni¢ Administratorowi realng
mozliwos¢ reagowania, jezeli planowane przez Podmiot Przetwarzajgcy zmiany w opinii
Administratora grozg bezpieczenstwu danych lub zwiekszajg ryzyko naruszenia praw lub wolnosci
osdb, wskutek przetwarzania danych przez Podmiot Przetwarzajgcy.

§4
Prawo kontroli
. Administrator zgodnie z art. 28 ust. 3 lit. h Rozporzadzenia ma prawe kontroli, czy Srodki
zastosowane przez Podmiot Przetwarzajagcy przy przetwarzaniu izabezpieczeniu danych
osobowych spetniaja postanowienia Umowy i Rozporzadzenia.



. Administrator realizowa¢ bedzie prawo kontroli w godzinach pracy Podmiotu Przetwarzajgcego i z
minimum ....... dniowym uprzedzeniem.

. Podmiot Przetwarzajacy zobowigzuje sig do usuniecia uchybien stwierdzonych podczas kontroli w
terminie wskazanym przez Administratora, nie dtuzszym niz 7 dni.

. Podmiot Przetwarzajacy udostepnia Administratorowi wszelkie informacje niezbgdne do wykazania
spetnienia obowiazkéw okreslonych w art. 28 Rozporzadzenia.

§5
Przetwarzanie danych w imieniu administratora przez inny podmiot przetwarzajacy
. Podmiot Przetwarzajacy moze korzysta¢ do wykonania w imieniu Administratora konkretnych
czynnosci przetwarzania z ustug innego podmiotu przetwarzajgcego po uzyskaniu uprzedniej
pisemnej zgody Administratora. Zgoda Administratora musi mie¢ forme pisemng pod rygorem
niewaznosci.
. W przypadku, gdy Podmiot Przetwarzajacy do wykonania konkretnych czynnosci przetwarzania
korzysta z ustug innych podmiotéw przetwarzajgcych {tzw. Podprocesorow), zobowigzany jest on
do wypelnienia wykazu, stanowigcego Zatgcznik nr 1 do niniejszej umowy.
Po analizie przeprowadzonej przez Administratora, wykaz podlegac bedzie akceptacii.
. Przekazanie danych do padstwa trzeciego moie nastapi¢ jedynie na pisemne polecenie
Administratora, chyba ze abowiazek taki naktada na Podmiot Przetwarzajgcy prawo Unii lub prawo
paristwa czlonkowskiego, ktéremu podlega Podmiot Przetwarzajacy. W takim przypadku przed
rozpoczeciem przetwarzania Podmiot Przetwarzajgcy informuje Administratora o tym obowiazku
prawnym, o ile prawo te nie zabrania udzielania takiej informacji, z uwagi na wainy interes
publiczny.
. Jezeli do wykonywania w imieniu Administratora konkretnych czynnoéci przetwarzania Podmiot
Przetwarzajacy korzysta z ustug innego podmiotu przetwarzajacego, na ten inny podmiot
przetwarzajacy natozone sg te same wymogi i obowigzki ochrony danych, jakie zostaty nafozone na
Podmiot Przetwarzajacy w niniejszej Umowie, w szczegdlnosci w zakresie gwarancji ochrony
przetwarzania danych csobowych.
. Podmiot Przetwarzajacy ponosi petng odpowiedzialno$¢ wobec Administratora za niewywigzanie
sie ze spoczywajacych na innym podmiocie przetwarzajacym obowigzku ochrony danych. -

§6

Qdpowiedzialnos¢ Podmiotu Przetwarzajacego

. Podmiot Przetwarzajacy jest odpowiedzialny za przetwarzanie danych osobowych niezgodnie z
trescia Umowy, przepisami Rozporzadzenia lub innymi przepisami, o ktérych mowaw § 1 ust. 2, a
w szczegdlnosci za udostepnienie do przetwarzania danych osobowych esobom nieupowaznionym.
. Podmiot Przetwarzajacy zobowiazuje sie do niezwtocznego peinformowania Administratora o
jakimkolwiek postepowaniu, w szczeg6inosci administracyjnym lub sadowym, dotyczacym
przetwarzania przez Podmiot Przetwarzajacy danych osobowych okreslonych w Umowie, o
jakiejkolwiek decyzji administracyjnej lub orzeczeniu dotyczacym przetwarzania tych danych,
skierowanych do Podmiotu Przetwarzajacego, a takie o wszelkich planowanych, ile s3 wiadome,
lub realizowanych kontrolach i inspekcjach dotyczgcych przetwarzania w  Podmiocie
Przetwarzajacym tych danych osobowych, w szczeg6lnosci prowadzonych przez inspektorow
upowaznionych przez Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

§7
_ Czas obowigzywania umowy
Niniejsza umowa obowigzuje od dnia ............ do e
Kaida ze stron moze wypowiedzie¢ niniejsza umowe z zachowaniem ... okresu
wypowiedzenia.
§8



Rozwigzanie umowy

Administrator moze rozwiazaé niniejszg umowe ze skutkiem natychmiastowym, w przypadku gdy
Podmiot Przetwarzajacy:

a)
b}

c)

pomimo zobowiazania go do usuniecia uchybien stwierdzonych podczas kontroli nie usunie ich w
wyznaczonym terminie;

przetwarza dane osobowe w sposéb niezgodny z Umowa, Rozporzadzeniem lub innymi przepisami,
o ktérych mowa w § 1 ust. 2;

korzystat z ustug innego podmiotu przetwarzajgcego bez uprzedniej zgody Administratora.

§9
Zasady zachowania poufnosci
Podmiot Przetwarzajacy zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, danych,
materiatéw, dokumentéw i danych osobowych otrzymanych od Administratora i od
wspdéipracujgcych z nim oséb oraz danych uzyskanych w jakikolwiek inny sposéb, zamierzony czy
przypadkowy w formie ustnej, pisemnej lub elektronicznej {dalej: Dane Poufne)
Podmiot Przetwarzajacy o$wiadcza, ze w zwigzku ze zobowigzaniem do zachowania w tajemnicy
Danych Poufnych nie bedg one wykorzystywane, ujawniane ani udostepniane, bez pisemnej zgody
Administratora, w innym celu, niz wykonanie Umowy, chyba e konieczno$¢ ujawnienia
posiadanych informacji wynika z obowigzujacych przepisdw prawa lub Umowy.

. Strony zobowigzujg sie do dofozenia wszelkich staran w celu zapewnienia, aby $rodki tacznosci

wykorzystywane do odbioru, przekazywania oraz przechowywania danych poufnych gwarantowaly
zabezpieczenie danych poufnych przed dostepem oséb trzecich nieupowaznionych do zapoznania
sie z ich trescig.

§10

Postanowienia kefncowe
Umowa zostata sporzadzona w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.
W sprawach nieuregulowanych zastosowanie bedq mialy przepisy Kodeksu cywilnego,
Rozporzadzenia oraz inne przepisy prawa, o ktérych mowaw § 1 ust. 2.
Sadem wiasciwym dla rozpatrzenia sporéw wynikajacych z niniejszej Umowy bedzie sad
powszechny wiasciwy miejscowo dla Administratora. '

. Wszelkie zmiany niniejszej Umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Administrator Podmiot Przetwarzajgcy



Zatacznik nr 1 do Umowy przetwarzania danych osobowych w imieniu Administratora

WYKAZ PODMIOTOW, Z KTORYCH KORZYSTA PODMIOT PRZETWARZAJACYCH (TZW.
PODPROCESOROW)

Nazwa i adres podmiotu Zakres czynnosci

Administrator Podmiot Przetwarzajgcy




Zatacznik Nr 9 do Polityki Ochrony Danych Osobowych
REJESTR UMOW PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W IMIENIU ADMINISTRATORA

*Rejestr stworzony jest w zwiqzku z art. 24 oraz art. 32 RODO! i stanowi wykaz umow zawartych w trybie art. 28 RODO.

~ KATEGORIE OSOB
POWIERZONYCH
DANYCH

_ DATA
LP | DANE PODMIOTU CEL ZAWARCIA
' - UMOWY

CZAS - _
OBOWIAZYWANIA LOKALIZAGJA DOKUMENTU
- uMowY |

STATUS
UMOWY

1 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady {UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrany oséb fizyeznych w 2wigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE {ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).




(PIECZATKA | PODPIS ADMINISTRATORA)




Zatacznik Nr 1

do Instrukcji postepowania
w sytuacji powstania incydentow
naruszenia ochrony danych osobowych

Przyktady zagrozeri i incydentdéw zagrazajacych bezpieczetistwu danych osobowych

Nr (kod) Formy naruszen Sposéb postepowania

naruszen Uzytkownik 10D

| Formy naruszenia danych osobowych przez uzytkownika zatrudnionego przy przetwarzaniu danych

1 W zakresie wiedzy

a) Ujawnienie sposobu dziatania Natychmiast przerwac rozmowg lub Sporzadzi¢ raport z
aplikacji i systemu jej zabezpieczen inng czynno$¢ prowadzgcy do opisem, jaka informacja
osobom niepowotanym ujawnienia informacji. Powiadomi¢ zostata ujawniona.

10D

b) Ujawnienie informacji o sprzgcie i Natychmiast przerwac rozmowe lub Sporzadzic raport z
pozostate] infrastrukturze inng czynnosc prowadzaca do opisem, jaka informacja
informatyczne] ujawnienia informacji. Powiadomic zostata ujawniona

10D

e Dopuszczenie | stwarzanie Natychmiast przerwac czynnosé Sporzadzi¢ raport z
warunkdw, aby ktokolwiek mogt prowadzacg do ujawnienia informacji. | opisem, jaka informacja
pozyskad informacje o sprzecie i Powiadomic 10D zostata ujawniona
pozostate] infrastrukturze
informatycznej np. z obserwacji lub
dokumentacji

d) Wystanie wiadomo$ci e-mail do Niezwlocznie powiadomic 10D Przyja¢ informacje,
wielu odbiorcdw bez zastosowania sporzgdzi¢ raport
kopii ukrytej (Nie dotyczy
korespondencji wewnetrznej
wiaczajac w to departament)

2 W zakresie sprzetu i oprogramowania

a) Opuszczenie stanowiska pracy i Niezwiocznie zakonczy¢ dziatanie Przyjaf informacije,
pozostawienie aktywnej aplikacji aplikacji. Pouczy¢ osobe, ktdra sporzadzic raport
umozliwiajgcej dostep do bazy dopuscita do takiej sytuacji. Przekaza¢
danych osobowych informacje do 10D

b) Dopuszczenie do korzystania z Wezwac osobe bezprawnie Przyjac informacje,
aplikacji umozliwiajacej dostgp do korzystajaca z aplikacji do opuszczenia | sporzadzi¢ raport
bazy danych osobowych przez stanowiska przy komputerze. Pouczy¢
jakiekolwiek inne osoby niz osoba, osobe, ktdra dopuscita sie do takiej
ktore] identyfikator zostat sytuacji. Niezwtocznie powiadomié
przydzielony 0D

c) Pozostawienie w jakimkolwiek Natychmiast zabezpieczy¢ notatke z Sporzadzi¢ raport

niezabezpieczonym, a w
szczegdlnodci w miejscu widocznym,

hastami w sposéb uniemotliwiajgcy
odczytanie. Niezwtocznie powiadamié
10D




zapisanego hasta dostepu do bazy
danych osobowych i sieci

d) Zmiana konfiguracji sprzetowej oraz | Wezwac osobe popetniajaca Wezwaé ASI w celu
programowej systemdw oraz stagji wymieniong czynnos¢, aby jej przywrdcenia stanu
roboczych przez niepowotane osoby | zaniechata. Niezwtocznie powiadomi¢ | pierwotnego. Sporzadzic

10D raport

e) Kradziez noénika danych (np. Niezwtocznie powiadomié IOD Przyjac informacje,
pendrive) sporzadzié raport

f) Kradziez urzgdzenia {np. laptop, Niezwtocznie powiadomic¢ 10D Przyjac informacje,
komputer) sporzadzic raport

g) Przekazanie do serwisu sprzetu z Niezwtocznie powiadomié¢ 10D Przyjac informacje,
niezabezpieczonymi danymi sporzadzi¢ raport

h) Witamanie na skrzynke mailowg Niezwtocznie powiadomic 10D i ASI Wezwac AS| w celu

przywrdcenia stanu
pierwotnego. Sporzadzic
raport

4] Uruchomienie szkodliwego Natychmiastowe wyltgczenie Wezwat ASI w celu
oprogramowania szyfrujgcego dane | komputera. Niezwiocznie przywrécenia stanu

powiadomié 10D i ASI pierwotnego. Sporzgdzi¢
raport

i Podszycie sie pod inng osobe lub Natychmiastowe wytaczenie Wezwal ASlw celu
instytucje w celu wytudzenia komputera. Niezwlocznie przywrdcenia stanu
poufnych informacji (np. danych powiadomic [OD i ASI pierwotnego. Sporzadzic
logowania}, zainfekowania raport
komputera szkodliwym
oprogramowaniem czy tez
naktonienia ofiary do okreslonych
dziatan

k) Zgubienie klucza do pokoju, w Niezwtocznie powiadomié 10D Przyjgé informacje,
ktérym sg przetwarzane dane sporzgdzic raport
osobowe

3 W zakresie dokumentdw zawierajgcych dane osobowe

a) Pozostawienie dokumentow w Zabezpieczy¢ dokumenty. Przekazac Przyjac informacje,
otwartych pomieszczeniach bez informacje do IOD sporzadzi¢ raport
nadzoru

b) Wyrzucanie dokumentéw w stopniu | Zabezpieczy¢ niewtasciwie zniszczone | Przyjac informacie,
zniszczenia umeozliwiajacym ich dokumenty. Sporzadzic raport. sporzadzic raport
odczytanie Przekazac informacje do OD

c) Dopuszczenie, aby inne osoby Wezwad nieuprawniong osohe Przyjac informacje,
odczytywaly zawartesé ekranu odczytujacq dane do zaprzestania sporzadzic raport
monitora, na ktdrym wyéwietlane s3 | czynnosci, wytaczy¢ monitor. Jezeli
dane osobowe ujawnione zostaly waine dane —

sporzadzic raport. Przekazac
informacje do 10D

d) Kradziez lub zgubienie dokumentéw | Niezwtocznie powiadomi¢ 10D Przyja¢ informacje,
zawierajacych dane osobowe sporzadzi¢ raport

e} Btednie wystana korespondencja Niezwtocznie powiadomié 10D Przyjac informacje,
drogg mailowq sporzadzif raport

f) Btednie wystana korespondencja Niezwtocznie powiadomic 10D Przyjaé informacje,

droga tradycyjna

sporzadzi¢ raport




g) Przekazanie danych ustugodawcy Niezwlocznie powiadomié 10D Przyjac informacje,
hez odpowiedniej umowy lub innego sporzadzié raport
instrumentu prawnego

h) Przewozienie dokumentow Niezwtocznie powiadomié IOD Przyja¢ informacje,
zawierajacych dane osobowe bez sporzadzic raport
wiasciwego zabezpieczenia tych
danych

4 W zakresie pomieszczen i infrastruktury stuzgcych do przetwarzania danych osobowych

a) Pozostawienie bez dozoru Zabezpieczy¢ {zamknad) Przyja¢ informacje,
niezamknietego pomieszczenia, w pomieszczenie. Przekazad informacje | sporzadzic raport
ktérym zlokalizowany jest sprzet do 10D
komputerowy uzywany do
przetwarzania danych osobowych,
co stwarza ryzyko dokonania na
sprzecie lub oprogramowaniu
modyfikacji zagrazajacych
bezpieczenstwu danych asobowych

b) Pozostawienie otwartych okien, Zabezpieczy¢ (zamkngd) Przyjac informacje,
drzwi po zakonczeniu pracy pomieszczenie. Przekazaé informacje | sporzgdzic raport

do 10D

c) Pozostawienie dokumentdw w koszu | Zabezpieczyé dokumenty. Przekazac Przyjac infarmacije,
na $mieci informacje do 10D sporzadzi¢ raport

d) Poziar, zalanie Podjgc probe odzyskania Przyjac informacje,

dokumentacji i sprzetu. Powiadomié sporzadzié raport
10D

Il Zjawiska swiadczgce o mozliwosci naruszenia ochrony danych osobowych

1 Nieoczekiwane, nie dajgce sig Powiadomié niezwtocznie 10D lub ASI. | Przyjac informacje,
wyjasnic, zmiany zawartosci bazy Nie uzywac sprzetu ani sporzadzic raport
danych oprogramowania do czasu wyjasnienia

sytuacji .

2 Slady wtamania do pomieszczen, w Postepowac zgodnie z wiasdciwymi Przyjac informacje,
ktérych przetwarzane sg dane przepisami. Powiadomic niezwtocznie | sporzadzié raport
oschowe 10D

3 Przechowywanie hasetw Wezwad osobe popetniajaca Przyjac informacje,
niewtasciwy sposob wymieniong czynngsc, aby jej sporzadzi¢ raport

zaniechala. Niezwiocznie powiadomié
10D

4 Przekazywanie haset innym osobom | Wezwac osobe popetniajgcg Przyjat infarmacje,

wymieniong czynnosé, aby jej sporzadzi¢ raport
zaniechata. Niezwlocznie powiadomic
10D

5 Niewtasciwe niszczenie nosnikow z Wezwac osobe popetniajaca Wezwac AS| w celu

danymi pozwalajacymi na ich odczyt | wymieniong czynnosé, aby jej przywrécenia stanu
zaniechata. Niezwtocznie powiadomi¢ | pierwotnego. Sporzadzic
10D raport

] Nieuprawniona zmiana danych lub Wezwat osobe popetniajgca Wezwacé ASI w celu

ich uszkodzenie

wymieniong czynnosc, aby jej
zaniechata. Niezwtocznie powiadomi¢
10D

przywrodcenia stanu

pierwotnega. Sporzadzi¢

raport




Fizyczne zniszczenie lub uszkodzenie
sprzetu oraz nos$nikéw
przetwarzajgcych informacje

Powiadomié niezwiocznie |0D oraz
stuiby informatyczne. Nie uzywac
sprzetu ani oprogramowania do czasu
wyjasnienia sytuacji

Powiadomi¢ o zaistniatej
sytuacji ASI. Przyjac
informacje, sporzadzi¢
raport

Kradziez sprzetu przetwarzajgcego
informacje

Niezwlocznie powiadomic lOD oraz
ASI

Powiadomié o zaistniate]
sytuacji ASI. Przyjac
informacje, sporzgdzi¢
raport




Zatacznik Nr 2

do Instrukcji postepowania

w sytuacji powstania incydentow
naruszenia ochrony danych osobowych

Rapart z zagroienia bezpieczeristwa danych osobowych

Sporzadzajgcy raport:

Imie i nazwisko

Stanowisko

1. Miejsce, dokiadny czas i data stwierdzenia zagrozenia ochrony danych osobowych (pigtro, nr pokoju, itp.}:

2. Osoby powodujace naruszenie, ktdre swoim dziataniem fub zaniechaniem przyczynity sig do zagrozenia
ochrany danych osobowych:

3. Osoby, ktére uczestniczyly w zdarzeniu zwigzanym z zagrozeniem ochrony danych osobowych:

4. Informacje o danych, ktére mogty zosta¢ ujawnione:

5. Zabezpieczone materiaty lub inne dowody zwigzane z wydarzeniem:

6. Krétki opis wydarzenia zwigzanego z zagrozeniem ochrony danych osobowych (przebieg zdarzenia, opis
zachowania uczestnikéw, podjete dziatania zapobiegawcze):

{data i podpis)



Zatgcznik Nr 3

do Instrukcji postepowania

w sytuacji powstania incydentow
naruszenia ochrony danych oscbowych

Raport z incydentu naruszajacego bezpieczefistwa danych osobowych ze wzgledu na poufnosc, dostgpnost
i integralnosé

Sporzadzajacy raport:

Imie i nazwisko

Stanowisko

7. Miejsce, doktadny czas i data stwierdzenia incydentu naruszajgcego bezpieczenstwa danych osobowych
{nr pokaoju, itp.}):

8. Osoby powodujace naruszenie, ktére swoim dziataniem lub zaniechaniem przyczynity sig do incydentu
naruszajacego bezpieczenstwa danych osobowych:

9. Osoby, ktére uczestniczyly w incydencie naruszajacym bezpieczenstwo danych osobowych:

10. Informacje o danych, ktére mogly zosta ujawnione:
il. Zabezpieczone materiaty lub inne dowody zwigzane z wydarzeniem:
12. Krétki opis wydarzenia zwigzanego z incydentem naruszajagcym bezpieczeristwo danych osobowych

(przebieg zdarzenia, opis zachowania uczestnikdw, podjete dziatania zapobiegawcze):

.............................................................

{data i podpis)



Rejestr incydentéw i zagroien

Zatgcznik Nr 4

do Instrukcji postepowania
w sytuacji powstania incydentow
naruszenia ochrony danych osobowych

Nr Kod formy Uzytkownik Podjete dziatania Wyniki podjetych Data Uwagi
raport _ dziatan zamkniecia
u naruszenia zagrozenia
zagroi .
enia Jincydentu
Jincyd Zgtaszajacy Powodujgcy Zapobiegawcze Korekcyjne Korygujgce
entu naruszenia
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

10
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Zatgcznik Nr 5
do Instrukcji postepowania
w sytuacji powstania incydentow

naruszenia ochrony danych osobowych

METODA OCENY WAG! NARUSZENIA

W celu okreélenia czy naruszenie wymaga zgtoszenia do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
wykorzystuje sie metode oceny wagi naruszenia wg. Agendji Unii Europejskiej ds. Bezpieczenstwa Sieci i
Informacji (ENISA).

Wzor: WN=KPD*PI+ON, gdzie:

WN — Waga Naruszenia

KPD - Kontekst Przetwarzania Danych - giéwny czynnik okre$lajacy poziom krytycznosci zestawu

naruszonych danych, w okreslonym kontekscie przetwarzania

PI- Prawdopodobieristwo Identyfikacji - czynnik korygujacy KPD, ktéry moze obnizy¢ wynik.
Prawdopodobhienstwo (tatwosc) identyfikacji osoby na podstawie naruszonych danych dla oséb, ktdre

uzyskaty dostep do nich

ON — Okolicznoéci Naruszenia - czynnik, ktory odnosi sie do okalicznesci naruszenia, ktore wystgpity

lub nie w danym przypadku

¥ Kontekst Przetwarzania Danych

Wzdr: KPD=A+B, gdzie:

A — rodzaj i poziom wrazliwosci danych:

B- kontekst przetwarzania, ktdry moze podwyiszyc lub obnizy¢ wyceng:

Wartoé¢ kontekstu przetwarzania zawiera sig w przedziale liczbowym 1-4.

Dane podstawowe =1

Dane dotyczace zachowar osoby = 2
Dane finansowe =3

Dane szczegolnych kategorii= 4

Szeroki zakres danych/wolumen danych (+).
Charakter danych (+/-).

Specyfika podmiotu danych lub administratora (+/-).
Mozliwe negatywne skutki dla podmiotu danych (+).
Publiczna dostepnos¢ danych przed naruszeniem {-).
Niewaznoé¢ danych (-).

% Prawdopodobieistwo Identyfikacii:

Znikome = 0,25.
Ograniczone = 0,5.
Wysokie = 0,75,

1 https://www enisa.europa.eu/publications/dbn-severity/
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» Maksymalne = 1,

> Okolicznosci Naruszenia:

Naruszenie Poufnosci — Dane ujawnione:

¢ Znanym odbiorcom (+0,25).
« Nieznanej liczbie odbiorcéw danych {+0,5).

Naruszenie Integralnasci — Dane zmienione i:

+ Mozliwe jestich odzyskanie (+0,25).
o Brak jest mozliwosci ich odzyskania (+0,5).

Naruszenie Dostepnosci — Niedostepno$¢ danych:

+« Czasowa (+0,25).
« Petna i brak mozliwoéci ich odzyskania przez administratora lub podmiot danych (+0,5).

Intencjonalne dziatanie sprawcy {+0,5}

» Ocena wagi naruszenja:

Wynik Waga naruszenia Cpis
WN<2 Osoby nie zostang dotknigte naruszeniem
lub wywota ono drobne niedogodnosci
Osoby moga napotkac niedogodnosci, ktore
2<=WN<3 Srednia y. _ g3 napot ) g
sg moiliwe do pokonania
1 Im i¢k k j iliwe d
3c=WN<d IMoga wy-stqplc onse rNenc.Je moz 1sz 0
pokonania, ale z powainymi skutkami
4<=WN Mogq wystgpic znaczace, na}wet
nieodwracalne konsekwencje

Jezeli tak wyliczona waga naruszenia bedzie wigksza niz niska, nalety zgtosi¢ je do UODO. Wskazana metoda
ma charakter jedynie pomocniczy. Moze sig zdarzy¢, ze pod uwagg przy ocenie wagi naruszenia powinny byé
wziete inne, specyficzne dla danego rodzaju przetwarzania/dla Zespotu przestanki, ktére bedg miaty istotny
wptyw na te ocene. Zgodnie z art. 33 ust. 1 RODO zgtoszenia nie dokonuje sie jedynie, kiedy jest mafo
prawdopodobne, by naruszenie to skutkowato ryzykiem naruszenia praw lub wolnosci asob fizycznych.
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Zatacznik Nr 10
do Polityki Ochrony Danych Osobowych

INSTRUKCIA POSTEPOWANIA W SYTUACII POWSTANIA INCYDENTOW NARUSZENIA OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH

§1
Definicje:

a) incydent — naruszenie bezpieczenstwa informacji ze wzgledu na poufnos¢, dostgpnosc i integralnosc,

b) zagrozenie — mozliwos$¢ wystapienia incydentu,

c) dziatanie korekcyjne — dziafanie przeprowadzone w celu wyeliminowania/usuniecia skutkow
zidentyfikowanego incydentu,

d) dziatanie korygujgce - dziatanie przeprowadzone w celu wyeliminowania przyczyny zidentyfikowanego
incydentu fub innej niepozadanej sytuacji,

e) dziatanie zapobiegawcze — dziatanie przeprowadzone w celu wyeliminowania przyczyny zagrozenia lub
innej potencjalnej sytuacji niepozadane;j,

f) kontrola — systematyczna, niezalezna i udokumentowana ocena skutecznosci systemu ochrony danych
osobowych, na podstawie wymagan ustawowych, Polityki Bezpieczefstwa i Instrukcji Zarzadzania
Systemem Informatycznym.

§2
Celem niniejsze] instrukcji jest okresienie zadan uzytkownikow w zakresie:

1. Ochrony danych osobowych przed modyfikacjg, zniszczeniem, nieuprawnionym dostgpem i
ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, a takze ich utrata oraz ochrong zasohdw
technicznych.

2. Prawidtowego reagowania uzytkownikéw zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych w
przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych tub zabezpieczeh systemu
informatycznego. .

3. Ograniczenia ryzyka powstania zagrozen oraz minimalizacia skutkéw wystapienia zagrozen.

§3
Naruszenie systemu ochrony danych osobowych moie zostac stwierdzone na podstawie oceny:
s stanu urzadzen technicznych,
s zawartodci zbiordow danych osobowych,
e sposobu dziatania programu lub jakosci komunikacji w sieci teleinformatycznej,
= metod pracy (w tym obiegu dokumentdw).

§4
1. Kazdy uzytkownik w przypadku stwierdzenia incydentu zagrozenia lub naruszenia ochrony danych
osobowych, zobowigzany jest bezzwlocznie powiadomic 10D lub ADO.
2. Do typowych zagroien bezpieczenistwa danych osobowych naleza:
a) niewtfasciwe zabezpieczenie fizyczne pomieszczen, urzadzen i dokumentdw,
b) niewlaéciwe zabezpieczenie sprzetu IT, oprogramowania przed wyciekiem, kradziezg i utrata danych
osobowych,
¢) nieprzestrzeganie zasad ochrony danych osobowych przez uzytkownikéw (np. niestosowanie zasady
czystego biurka/ekranu, ochrony haset, szyfrowania plikéw, niezamykanie pomieszczen, szaf, biurek].
3. Do typowych incydentdw zagrazajgcych bezpieczedstwu danych osobowych naleza:



a) zdarzenia losowe zewngtrzne (pozar obiektu/pomieszczenia, zalanie woda, utrata zasilania),
b) zdarzenia losowe wewnetrzne {awarie serwera, komputeréw, twardych dyskdw, oprogramowania,
pomytki uzytkownikéw, utrata danych),
¢} umysine incydenty (wtamanie do systemu informatycznego lub pomieszczen, kradziez danych/sprzetu,
wyciek informacji, ujawnienie danych osobom nieupowaznionym, dwiadome zniszczenie
dokumentéw/danych, dziatanie wiruséw i innego szkodliwego oprogramowania).
Szerszy katalog zagrozen i incydentow zagrazajgcych bezpieczeristwu danych osobowych stanowi Zatgcznik Nr
1.
4. W przypadku stwierdzenia wystgpienia zagrozenia bezpieczefistwa danych, 10D prowadzi postepowanie
wyjasniajgce, w toku, ktérego:
a) ustala zakres i przyczyny zagrozenia oraz jego ewentualne skutki,
b) rekomenduje dziatania prewencyjne (zapobiegawcze) zmierzajgce do eliminacji podobnych zagrozen
w przyszioddi,
¢) dokumentuje czynnosci podjete w prowadzonym postgpowaniu poprzez sporzgdzenie pisemnego
raportu z zagroienia bezpieczenstwa danych osobowych (Zatacznik Nr 2), podejmuje dziatania
zapobiegawcze,
5. W przypadku stwierdzenia naruszenia bezpieczenstwa danych tj. wystapienia incydentu, 10D prowadzi
postepowanie wyjasniajace, W toku, ktorego dokumentuje czynnosci podjete
w prowadzonym postepowaniu poprzez sporzadzenie pisemnego raportu {Zatgcznik Nr 3) o naruszeniu
ochrony danych osobowych wg zatgczonego wzoru, ktory zawiera co najmniej:
a) kod formy naruszenia danych osobowych wg katalogu zagrozen i incydentdw bezpieczeristwa danych
osobowych (Zatacznik Nr 1},
b) date, czas, miejsce wystapienia naruszenia, jego zakres, przyczyny ujawnienia, skutki oraz wielkos¢
szkod, ktore zaistniaty,
c) zabezpiecza ewentualne dowody winy,
d) ustala osoby odpowiedzialne za naruszenia,
e) podejmuje dziatania naprawcze {usuwa skutki incydentu i ogranicza szkody),
f) rekomenduje dziatania prewencyjne (korekcyjne, korygujace, zapobiegawcze) zmierzajace do
eliminacji podobnych zagrozen w przysztosci.
6. IOD sporzadza raport i ewidencjonuje zdarzenia niepozgdane w rejestrze incydentow
i zagrozen stanowigcym Zatgcznik Nr 4. ’

§5
1. W wyniku zaistniatych naruszeri i zagrozen bezpieczenstwa i ochrony danych przeprowadza sie dziatania
korekcyjne, korygujgce i zapobiegawcze.
2. Dziatania korekcyjne, korygujace i zapobiegawcze obejmujg wszystkie te procesy, w ktérych incydenty
bezpieczenstwa fub zagroZenia mMoga wplynac na zgodnosé
z wymaganiami RODO, jak réwniez na poprawne funkcjonowanie systemu ochrony danych osobowych.
3. Osobg odpowiedzialna za nadzér nad dziataniami korekcyjnymi, korygujacymi i zapobiegawczymi jest 10D.

§6
1. Obowiazek zgtaszania do IOD incydentdw ciazy na kazdym uzytkowniku.
2. Na stanowisku, na ktérym stwierdzono naruszenie zabezpieczenia danych lOD lub osoba przetozona
pracownika/wspotpracownika przejmujg nadzér nad pracqg w systemie odsuwajac jednoczesnie od
stanowiska uzytkownika, ktéry dotychczas na nim pracowat, az do czasu wydania odmiennej decyzji.

87
1. 10D zobowigzany jest do powiadomienia o zaistnialym incydencie ADO, ktory podejmuje decyzjg o
wykonaniu czynnosci zmierzajacych do przywrécenia poprawnej pracy systemu oraz 0 ponownym
przystapieniu do pracy w systemie.



2. ADO w miare mozliwosci, nie péiniej niz w terminie 72 godzin po stwierdzeniu naruszenia ochrony danych
osobowych zglasza je do UODOQ, chyba ze jest mato prawdopodobne, by naruszenie to skutkowato ryzykiem
naruszenia praw lub wolnosci osdb fizycznych. Metoda oceny wagi naruszenia stanowi Zatgcznik Nr 5.

Wykaz zatacznikow:

Zatacznik Nr1 - PrzyKady zagrozen i incydentow zagrazajacych bezpieczenstwu danych osobowych

Zatyeznik Nr 2 — Raport z zagrozenia bezpieczeristwa danych osobowych

Zatacznik Nr 3 — Raport z incydentu naruszajacego bezpieczenstwo danych osobowych ze wzgledu na
poufnosé, dostepnosc i integralnosé

Zatacznik Nr 4 — Rejestrincydentdw i zagrozen

Zatacznik Nr 5 — Metoda oceny wagi naruszenia



Zatgcznik nr 1 do Instrukcji postepowania z kluczami

WZOR WYKAZU KLUCZY DO DRZWI WEJSCIOWYCH ORAZ DO POMIESZCZEN

BUDYNEK/POMIESZCZENIE | Sekretariat indywidualne
Muzeum/drzwi wejsciowe 1 komplet 5 kompletow
Muzeum/ biuro Dyrektora 1 komplet 2 komplet
Muzeum/biuro Gi. Ksiggowego 1 komplet 2 komplet
Muzeum/sale wystawowe 3 komplety -




Zatacznik nr 2 do Instrukeji postepowania z kluczami

WZOR UPOWAZNIENIA DO STALEGO DYSPONOWANIA KLUCZAMI

Upowaznienie nr ......

Na podstawie Instrukcji postepowania A kluczami powierzam Pani{u)
zatrudnionej{mu) na stanowisku

komplet kluczy do Sekretariatu/drzwi wejsciowych

do budynku* [NALEZY WSKAZAC).
*skreéli¢ niewtasciwe

W sktad kompletu wchodza nastepujace klucze:

{data i podpis pracownika) {podpis pracodawcy)

Osdwiadczenie pracownika

Ofwiadczam, ze przyjmuje petng odpowiedzialnoéé za powierzone klucze i zobowiazuje sig do ich
wykorzystywania jedynie w celach realizacji powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym
upowaznieniem,

(data i podpis pracownika)



Zatgcznik nr 3 do Instrukeji postepowania z kluczami

WZOR UPOWAZNIENIA DO DORAZNEGO DYSPONOWANIA KLUCZAMI

Ja NIZE] POAPISANY oot e s e e , Iwracam sig z
proéba o udostepnienie kluczy do Sekretariatu/drzwi wejéciowych do budynku* [NALEZY WSKAZAC].

*skresli¢ niewfasciwe

Uzasadnienie wniosku:

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

{data i podpis Pracownika)
Akceptuje/nie akceptuje

(Dyrektor)
Oswiadczenie pracownika
Potwierdzam odbior w/w Kluczy w dniu .o.ocooveiinvniiiinnienn BOUZ. v,
Oéwiadczam, ze przyjmuje petng odpowiedzialnos¢ za powierzone klucze i zobowigzuje sie do ich
wykorzystywania jedynie w celach realizacji powierzonych mi zadah zgodnie z niniejszym

upowaznieniem, a takie e ponosze materialng odpowiedzialno$é za stan budynku/pomieszczen w
czasie posiadania w/w kluczy.

Klucz/e zostanie/g zdany/e W dniu ..o BOUZ. i

.....................................................................................................

Pracownik Dyrektor



Zalacznik nr 4 do Instrukcji postepowania z kluczami

WZGR EWIDENCII 0SOB UPOAWZNIONYCH DO DYSPONOWANIA KLUCZAMI

NUMER
UPOWAZNIENIA

IMIE

NAZWISKO

BUDYNEK/POMIESZCZENIE

DATA
WYDANIA

DATA
ZDANIA

STALE/DORAZNE




Zatgcznik Nr 11
do Polityki Cchrony Danych Osobowych

INSTRUKCIA POSTEPOWANIA 2 KLUCZAMI

Stowniczek:
Pomieszczenia — pomieszczenia, w ktdrych przetwarzane s dane osobowe.
Drzwi wejsciowe — drzwi wejsciowe gtéwne do MUZEUM RYBOLOWSTWA MORSKIEGO W NIECHORZU

1. Ogdlne zasady oraz dostep do Muzeum:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

polityka kluczy obejmuje drzwi wejsciowe oraz nastepujgce pomieszczenia:

a) hiuro Dyrektora

b) biuro Giéwnego Ksiegowego

c) sale wystawowe

dostep do pomieszczen mozliwy jest wytgcznie poprzez wyznaczene do tego drzwi. Drzwi
wejéciowe umozliwiajace dostep do pomieszczeri powinny by¢ trwale zamknigte na klucz
po godzinach pracy.

Klucze do pomieszczet w Muzeum znajdujg sie w recepcji.

Klucz do biura znajduje sie w skrzynce w recepcji Muzeum.

Klucze do wejicia glownego do Muzeum znajdujg sig w skrzynce w recepcji.

Klucz do pomieszczenia biurowego Gtownej Ksiegowej znajduje sie¢ w skrzynce w recepcji
Muzeum.

Kluez do archiwum znajduje sie w biurze Gtdwnej Ksiegowej.

Klucze, o ktérych mowa w pkt. 3-7 pobierane sg przez pracownikéw przed rozpoczgciem
pracy oraz zdawane po jej zakoriczeniu.

kluczami do drzwi wejéciowych oraz do Sekretariatu dysponujg osoby upowaznione
pisemnie przez Dyrektora.

10) Wzér wykazu kluczy do drzwi wejsciowych oraz do poszczegéinych pomieszczen stanowi

Zatgcznik nr 1 do niniejsze] Instrukcji. Wykaz prowadzi Administrator.

11) Nadawanie uprawnienia do dysponowania kluczami do drzwi wejéciowych oraz

Sekretariatu obejmuje:

a) Wzér upowaznienia do statego dysponowania kluczami, w zwiazku z powierzonym
zakresem czynnosci | petniona funkcjg stanowi Zatgeznik nr 2 do niniejszej procedury.

b) Wzdér upowainienia do doraznego dysponowania kluczami na indywidualny wniosek
Pracownika stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

12) Ewidencja osob upowaznionych do dysponowania kluczami stanowi Zatgcznik nr 4 do

niniejszej Instrukcji.

2. Wydawanie i zdawanie kluczy do drzwi wejsciowych i pomieszczeni dla 0sob upowaznionych

1)

Wydawanie kluczy opisane w ust. 1 pkt. 11 lit. a nastgpuje po uzyskaniu upowaznienia
Dyrektora a ich zdanie w momencie cofnigcia upowazniania lub najpézniej w dniu
rozwigzania umowy.

Wydawanie i zdawanie kluczy opisane w ust. 1 pkt. 11 lit. b nastgpuje zgodnie z wydanym
upowaznieniem.

3. Ogdlne zasady dysponowania kluczami



1)
2)

3)

Klucze do budynku pozostajg pod osobistym nadzorem oséb upowaznionych oraz znajdujg
sie w Sekretariacie,

Klucze do pomieszczen znajdujg sie w Sekretariacie pod oscbistym nadzorem osob
upowaznionych.

Wykaz kluczy oraz ewidencja os6b upowaznionych do dysponowania kluczami do drzwi
wejsciowych i pomieszczen znajduje sie pod nadzorem Dyrektora.

4. Biezgce postepowanie w trakcie dnia pracy

1)

2)

3)
4)

5)

5. Klucze

pracownik, ktéry pobrat klucz od pomieszczenia przed uruchomieniem zamkow sprawdza
od strony wizualnej stan tych zamkéw i ewentualnych zabezpieczen zastosowanych przy
zamykaniu pomieszczenia,
po otwarciu pomieszczenia, jeszcze przed przystgpieniem do pracy, pracownik sprawdza
stan zastosowanych zabezpieczeri sprzetu biurowego i komputerowego, a takie
sktadowanej w tym pomieszczeniu dokumentacji i innego wyposazenia,
w przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktorych wyzej
mowa, pracownik, ktéry to stwierdzit, natychmiast powiadamia o tym Dyrektora,
w godzinach pracy klucze pozostajg pod nadzorem pracownikdw, ktérzy ponoszy petng
odpowiedzialnoé¢ za ich nalezyte zabezpieczenie,
po zakoriczeniu dnia pracy, pracownicy zobowigzani sy do uporzgdkowania swoich
stanowisk pracy, wykonania czynnosci zabezpieczajacych adekwatnych do zastosowanych
rozwigzan technicznych i organizacyjnych, gtéwnie polegajgcych na:

a) rzabezpieczeniu dokumentacji,

b) zabezpieczeniu komputerdw i haset,

c) zamknieciu okien i drzwi,

d) oddaniu klucza, z wytgczeniem oséb posiadajgcych upowainienie zgodnie z ust. 1 pkt.

11.
do biurek, stanowisk i szaf biurowych sa w posiadaniu korzystajacych z tego pracownikéw,

ktérzy ponoszg petng odpowiedzialno$t za ich nalezyte zabezpieczenie.
6. Naruszenie zasad niniejszej instrukcji moze spowodowaé wyciggniecie konsekwencji
dyscyplinarnych przewidzianych w trybie przepiséw prawa pracy.



Zatacznik Nr 12
do Polityki Ochrony Danych Osobowych

INSTRUKCJA ZARZADZANIA URZADZENIAMI MOBILNYMI | NOSNIKAMI DANYCH
§1
Uzytkowanie nosnikéw

Niniejsza instrukcja reguluje zasady postepowania z urzadzeniami mobilnymi i nasnikami danych,
Urzadzenia mobilne oraz nosniki danych podlegajg ewidencji prowadzonej i aktualizowanej przez
ADO.

Urzadzenia mobilne oraz nosniki danych sg przechowywane i eksploatowane przez uzytkownikow
zgodnie z zaleceniami producenta, z uwzglednieniem wymagan cbowigzujacych u Administratara
w zakresie ochrony danych osobowych,

Urzgdzenia mobilne oraz nosniki danych zawierajgce dane osobowe przechowuje sie w miejscach
uniemoezliwiajgcych dostep do nich asobom nieuprawnionym.

§2
Zabezpieczanie nosnikéw danych

Urzadzenia mobilne oraz noénik danych przed udostepnieniem do uzytku zostaja zabezpieczone
hastem poprzez zastosowanie ochrony kryptograficzne] np. przy uzyciu stosownego
oprogramowania np. BitLocker.

Dtugos¢ hasta dostepowego do danych na nosniku powinna wynaosi€ co najmniej 8 znakdw.

Hasto powinno zawiera¢ kombinacje liter, cyfr lub znakdw specjalnych.

Realizacje zabezpieczenia, o ktorym mowa w ust. 1 zapewnia ADO.

Administrator przechowuje wykaz haset oraz kluczy odzyskiwania do wszystkich urzadzen
mobilnych i nosnikdw danych.

§3
Wydawanie nosnikéw danych uzytkownikom oraz ich uiytkowanie

Udostepnienie urzgdzenia mobilnego i/lub nosnika danych uzytkownikowi wymaga zastosowania
protokotu zdawczo-odbiorczego, ktdrego wzdr stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukgji.
Protokot wydawany jest w dwoch egzemplarzach, Jeden egzemplarz przechowywany jest przez
ADO.

. Protokoty zdawczo-odbiorcze przechowuje ADO.
. Hasto dostepowe, o ktérym mowa w §2 ust. 1 przekazywane jest uzytkownikowi urzadzenia z

zachowaniem poufnosci.

Za fizyczne bezpieczenstwo udostepnionego urzgdzenia mobilnego i/lub noénika danych
odpowiada uzytkownik,

Uzytkownik ponosi petng odpowiedzialnosé za ochrene hasta.

Zakazuje sie przechowywaé hasto w tatwo dostepnych miejscach (np. na monitorach kamputerdw,
pod klawiaturami),

w przypadku podejrzenia, ze hasto poznata osoba nieupowazniona do przetwarzania danych
osobowych, uzytkownik ma obowigzek niezwtocznie zglosic ten fakt do ADO. ADO po otrzymaniu
takiej informacji niezwtocznie podejmuje kroki zmierzajace do zmiany hasta.



. W przypadku zagubienia, kradziezy lub uszkodzenia nosnika danych uzytkownik jest zobowigzany
niezwtocznie powiadomic o tym fakcie ADO.

54
Wycofanie z eksploatacji nosnikéw danych

. Wycofanie z eksploatacji urzadzenia mobilnego i/lub no$nikéw danych, przekazanie do naprawy lub
ponownego uzycia jest poprzedzone archiwizacja, a nastepnie skutecznym usunieciem zapisanych
danych.

. Uszkodzone urzgdzenia mobilne i/lub nosniki danych zawierajgce informacje, w tym dane osobowe
53 hiszczone w sposdb uniemozliwiajacy odczytanie zapisanych na nich informacji.

. Wycofane urzadzenia mobilne iflub noéniki danych, ktére byly wykorzystywane do przetwarzania
informacji, w tym danych osobowych, nie mogg by¢ wynoszone poza siedzibe Administratora, bez
wczesniejszego skutecznego usuniecia danych.

. Uszkodzone urzgdzenia mobilne iflub nosniki danych, zawierajgce informacje, w tym dane
osobowe, nalezy komisyjnie niszczy¢ w sposéb uniemoiliwiajgcy odczytanie zapisanych na nich
informacji, w szczegdlnoéci poprzez zgniatanie, tamanie, dziatanie silnym polem magnetycznym.
Niszczenia urzgdzert mobilnych i/lub nosnikéw danych dokonuje komisja wyznaczona przez ADO
lub wybrana przez ADQ firma zewnetrzna.



Zatacznik nr 1 do Instrukeji zarzadzania urzadzeniami mobilnymi i nosnikami danych

Protokot zdawczo-odbiorczy

Dane osoby odbierajgce] urzgdzenie mobiine/nosnik danych:

NAZWISKO! tieiiveiire i rencvemnr s cnrsmrerases vevesevanens

Ja nizej podpisany ...

potwierdzam odbidr wdniu ...l
urzadzenia mobilnego/nosnika danych*:

*niewtasciwe skresli¢

Rodzaj urzadzenia (np. laptop,
pendrive)*

Numer seryjny *

Czy zastosowano zabezpieczenie
kryptograficzne*

TAK/NIE

*Uzupetnia ADO

Oswiadczam, ze ponosze materialng odpowiedzialnos¢ za urzadzenie w czasie jego uzytkowania.

Administrator

Odbierajacy

Protokdt zdawczo-odbiorczy spisano w dwdch egzemplarzach po jednym dla kazde] ze stron.




Zatacznik Nr 13
do Polityki Ochrony Danych Osobowych

REGULAMIN KORZYSTANIA Z URZADZEN MOBILNYCH | NOSNIXOW DANYCH
§1

Niniejszy Regulamin okre$la zasady uzytkowania stuzbowych urzadzeri mobilnych i nosnikéw danych
przez pracownikow/wspdtpracownikdéw Administratora.

§2

1. Pracownik/wspotpracownik ma obowiazek naleiytej pieczy nad powierzonym mu mieniem.
Pracownik/wspédtpracownik zobowigzany jest do przechowywania i zabezpieczenia mienia w
sposob utrudniajgcy jego uszkodzenie lub kradziez, w szczegblnosci dotyczy to urzadzen
zawierajacych dane osobowe. Mienie powierzone winno by¢ uzywane wylacznie do celdw
zwigzanych z prawidtowym wykonaniem obowigzkéw pracowniczych oraz zgodnie z jego
przeznaczeniem.

2. Zabrania sie korzystania ze stuzbowych urzadzer mobitnych i nosnikéw danych w celach innych niz
stuzbowe.

3. Niedopuszczalne jest podczas wykonywania obowigzkéw pracowniczych korzystanie z prywatnych
urzgdzerh mobilnych i nodnikdw danych.

4. W urzgdzeniach mobilnych i noénikach danych, w ktérych istnieje techniczna mozliwos¢ stosuje
sie zabezpieczenia kryptograficzne przy pomocy stworzonych do tego narzedzi np. BitLocker. Za
zapewnienie wdrozenia zabezpleczen kryptograficznych odpowiada ADO.

§3

1. Pracownik/wspétpracownik upowazniony do korzystania z urzadzenia mobilnych i/lub nosnikdw
danych zobowigzany jest do ich zabezpieczenia w czasie transportu, ‘

2. Gdy urzadzenie mobilne jest pozostawione w miejscu dostepnym dla os6b nieupowainionych,
konieczne jest zabezpieczenie go hastem (blokada ekranu zgodnie z Zasadg czystego ekranu).

3. Pracujgc na wurzadzeniu mobilnym w miejscach publicznych i srodkach transportu,
pracownik/wspdtpracownik zobowigzany jest do chronienia wyswietlanych danych osobowych na
monitorze przed wgladem oséh nieupowainionych.

4. Kaide urzadzenie mobilne powinno by¢ zablokowane hastem/blokada klawiatury w postaci
cyfrowej, linii papilarnych lub interfejsu graficznego. Hasto dostepu do komputera przenosnego
powinno sie sktada¢ co najmniej z 8 znakéw i zawiera¢ mate i wielkie litery oraz cyfry i znaki
specjalne. Kod blokady klawiatury do pozostatych urzadzer mobilnych nie moze by¢ trywialny.

5. Pracownik/wspdtpracownik nie moie samodzielnie dokonywaé napraw, modyfikacji urzgdzen
mobilnych i noénikdw danych pod rygorem obcigzenia kosztami ewentualnych napraw na skutek
w/w czynnoéci. Za zapewnienie napraw i modyfikacji urzadzen mobilnych i noénikéw danych
odpowiedzialny jest ADO.

6. Pracownik/wspdipracownik nie moze przechowywa¢ w pamieci urzgdzenia mobilnego i na
noénikach danych plikéw muzycznych, graficznych, video z nielegalnych Zrddet oraz naruszajgcych
prawa autorskie.

7. Pracownik/wspdtpracownik nie moze samodzielnie instalowa¢ na urzadzeniach mobilnych
roznego rodzaju aplikacji. Za zapewnienie konfiguracji urzadzen mobilnych odpowiedzialny jest
ADO,

8. Za szkody spowodowane instalacja obcego oprogramowania, o ktérym mowa w ust. 7, jak
rowniez za wszelkie szkody powstate wskutek nieprawidtowego korzystania z powierzonego

1



mienia, w tym w szczegolnosci w wyniku niezastosowania sie do zasad okreélonych w niniejszym
Regulaminie, odpowiada pracownik/wspotpracownik.

§4
W przypadku zagubienia, kradziezy lub uszkodzenia noénika danych uzytkownik jest zobowigzany
niezwtocznie powiadomic o tym fakcie ADD.

§5

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem ostateczng decyzje podejmuje
Administrator, a w przypadku powstania szkody zastosowanie znajdujg przepisy Kodeksu
pracy/Kodeksu cywilnego regulujgce zasady odpowiedzialnosci pracownika/wspotpracownika za
szkode wyrzgdzong w mieniu powierzonym.



Zatacznik Nr 14
do Polityki Ochrony Danych Osobowych

Regulamin
korzystania z dostepu do Internetu oraz 2 poczty elektronicznej

§1

Postanowienia ogdine

. Administrator udostepnia swoim pracownikom dostep do systemu informatycznego. Dostep ten
odbywa sie za posrednictwem powierzonych uzytkownikem komputerowych stanowisk w celu
wykonywania czynnosci stuzbowych z indywiduaing mozliwosceig korzystania z niniejszych
serwisdw informacyjnych oraz wymiany danych dostepnych w sieci internet:

- serwis WWW,

- poczte elektroniczng.

. Nadzér nad systemem informatycznym oraz nad pocztg elektroniczng sprawuje Dyrektor.

§2
Zasady korzystania z sieci Internet przy uzyciu sprzetu stutbowego

. Wszelkie czynnosci prowadzace do uzyskania dostepu poza udzielonym, w tym usifowania
obejécia zabezpieczen, instalowanie naktadek programowych umozliwiajacych dostep do innych
serwiséw poprzez WWW, instalowanie wszelkiego oprogramowania na powierzonych
komputerowych stanowiskach bez zgody Dyrektora bedzie interpretowane jako naruszenie
niniejszego Regulaminu oraz uznawane za zachowanie godzace w interesy majatkowe i dobre
imig Administratora. W przypadku takich naruszern beda one traktowane jako naruszenia
obowiazkdw pracowniczych.
. Uzytkownicy podczas korzystania z udostepnionych serwisow internetowych w czasie pracy
powinni korzystat z nich proporcjonalnie do czasu wykonywania powierzonych zadan przy uzyciu
Internetu. ]
. Z serwisOw internetowych nalezy korzystad wytgcznie do celdéw stuzbowych, co jest podyktowane
koniecznodcig zachowania adpowiedniego poziomu bezpieczeristwa.
. W zwigzku z publicznym charakterem Internetu, nalezy podejmowac niezbedne dziatania, aby nie
ujawniaé¢ w nim informacji poufnych, a takze nie uzyskiwaé za jego posrednictwem nielegalnych
informacji.
. Jest zabronione oraz jest {cigane przez prawo uzyskiwanie dostepu, przechowywanie lub
rozprowadzanie przez Internet lub za pomocg poczty elektronicznej:

1) materiatdéw pornograficznych lub obscenicznych,

2) informacji i instrukcji, zastosowanie ktorych moze powodowac uszczerbek w

zdrowiu, utrate zycia lub zagroZenie zbiorowe,

3) wirusdw komputerowych, koni trojanskich,

4) nielegainych kopii oprogramowania lub utwordw.
. Korzystajac z Internetu nalezy pamietaé, iz kazda wystana wiadomosi¢ moie z tatwoscig zostad
przechwycona, wydrukowana, zmodyfikowana i rozpowszechniona szkodzac wizerunkowi
Administratora, a takze wizerunkowi jego pracownikéw fub wspoipracownikaw.
. Pracownik, poruszajac sie w sieci Internet, gromadzac lub rozsylajgc w niej informacje, moie
naruszy¢ obowigzujace prawo, w tym w szczegolnosci:

— rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE {ogblne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych),



— ustawe z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych,

— ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny
53
Zakfadanie kont poczty elektronicznej

. Konta pocztowe sg zakladane na czas Swiadczenia pracy na rzecz Muzeum Ryboldwstwa
Morskiego w Niechorzu, 72-350 Niechorze, Aleja Bursztynowa 28.

. Konta stuzbowe poczty elektronicznej w Muzeum Ryboidéwstwa Morskiego w Niechorzu, 72-350
Niechorze, Aleja Bursztynowa 28 sg zakfadane przez Dyrektora.

. Imienne adresy poczty mailowej maja postac: pierwszaliteranazwiskanazwisko@rewal.pl

. Dostep do kont poczty elektronicznej chroniony jest hastem utworzonym przez Dyrektora.

. Hasto dostepowe, o ktdrym mowa w ust. 4 przekazywane jest uzytkownikowi konta poczty
elektronicznej z zachowaniem poufnosci.

. Dyrektor raz w roku dokonuje zmiany hasel i przekazuje je uzytkownikom kont poczty
elektroniczne;.

. Hasto dostepu do poczty powinno sie sktadaé co najmniej z 8 znakéw i zawierac mate i wielkie
litery oraz cyfry lub znaki specjalne.

§4
Dostep do kont poczty elektroniczne]

. Dostep do konta poczty elektronicznej odbywa sie za posrednictwem powierzonych
uzytkownikom komputerowych stanowisk i wytgcznie przy uzyciu sprzetu stuzbowego.

. Dostep do konta poczty elektronicznej jest mozliwy za pomocg przegladarki internetowej.

. Po zakariczeniu pracy przy uzyciu konta poczty elektronicznej pracownik zobowigzany jest sie z
niego wylogowad.

. Informacje o adresach e-mail pracownikdw sg jawne.

. W toku toczgcych sie postepowan oraz na stronie internetowej sg podawane wytgcznie stuzbowe
adresy poczty mailowej pracownikdw.

§5
Prawa i obowiazki uzytkownikéw poczty elektronicznej

. Ze stuzbowego konta poczty elektronicznej moie korzystaé wylacznie osoba lub grupa oséb, dla
ktérej konto zostalo zatozone. Zabronione jest udostepnianie hasta dostepu do konta osobom
nieuprawnionym.

. Konto poczty elektronicznej jest przeznaczone wylgcznie do uzytku stuzbowego. Niedozwolone
jest wykorzystywanie kenta w sposéb godzacy w dobre imie Administratora.

. Uzytkownicy stuzbowej poczty elektronicznej sy zobowigzani do systematycznego przegladania
poczty przychodzacej.

. Uzytkownicy majg obowigzek szyfrowania danych osobowych wysytanych drogg mailowa zgodnie
z Instrukejg szyfrowania pliku/katalogu programem 7-zip, ktdra stanowi Zatgcznik Nr 15 do
Polityki, a takze przekazywanie hasta odbiorcy alternatywng droga komunikacji;

. W przypadku wysytania korespondencji do wiekszej liczby 0séb nalezy dbac o to, aby osoba, do
ktérej skierowana jest tego typu korespondencja, nie miata mozliwosci zapoznawania sie z danymi
pozostatych adresatdw wiadomosci, nie tylko ich imionami i nazwiskami, ale réwniez adresami e-
mail.

. Przy wysytce maila do wiekszej ilosci adresatdw nalezy skorzystaé z opcji ,kopii ukrytej” (BCC,
UDW).



7. Pracownicy wysytajacy pliki, ktore zawierajg dane osobowe drogg mailowg zobowigzane sg do
uzywania programu szyfrujgcego {np. WinRAR) w celu zabezpieczenia przesytanego pliku hastem
oraz przestania hasta do odbiorcy droga alternatywna (sms lub przekazanie hasta telefonicznie).

8. Pracownikom nie wolno korzystac z poczty elektronicznej w celu uzyskania korzysci osobistych i
majatkowych, reklamowania sie, ubiegania sie o srodki finansowe, wysytania listow rozsytanych
systemem lawinowym (tancuszkowym), rozsylania tzw. spamu lub wysytania dowolnych innych
wiadomosci, ktére moglyby szkodzi¢ reputacji lub narazi¢ Szpital na koszty lub straty.

9. Problemy techniczne zwigzane z uzytkowaniem konta powinny by¢ zgtaszane Dyrektorowi. Proby
wyltudzenia danych poprzez konto stuzbowej poczty elektranicznej lub nieuprawnionego dostepu
do niego powinny by¢ zgtaszane Inspektorowi Ochrony Danych (10D).

10.W przypadkach otrzymywania nieoczekiwanych wiadomoséci od nieznanych nadawcow,
uzytkownicy nie powinni ich otwiera¢, nie otwierad ich zalgcznikéw, poza tym nie wolno im
rozsylac ich do innych uzytkownikow. lesli wiadomosé nie dotyczy Administratora, nalezy ja
wykasowac. Jeéli moze dotyczy¢ Administratora, nalezy skonsultowacd jej zawarto$€ z innymi
uzytkownikami wysytajac do nich odrebng wiadomosé. Zabrania sie rozsytania otrzymanej
wiadomosci w formie zapytania do innych poszczegdlnych uzytkownikow, w szczegdlnosci do
duzych grup uzytkownikéw ze wzgledu na mozliwos¢ powiekszenia istniejgcego zagrozenia
wirusami komputerowymi.

11.Wiadomosci wysytane przez pracownikow z konta stuzbowe] poczty elektronicznej powinny byc
opatrzene klauzulg poufnosci o tresci:

LNiniejsza wiadomo$¢é zawiera dane wrazliwe i jest przeznaczona wylgcznie do uzytku oséb, do
ktérych wiadomo$é zostata adresowana. Jesli nie s3 Panstwo zamierzonym odbiorcy tej
wiadomodci, informujemy, ze jej ujawnianie, kopiowanie, przesytanie lub podejmowanie
jakichkolwiek dziatan w zwigzku z trescig tej wiadomosci jest surowo wzbronione.

Prosimy o natychmiastowe powiadomienie nadawcy, za posrednictwem poczty elektronicznej, o
pomytkowym otrzymaniu tej wiadomosci i usuniecie jej z Paiistwa komputera.”
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Blokowanie kont poczty elektronicznej

1. Administrator ma prawo zablokowania konta pocztowego w przypadkach jego wykorzystania w
sposab niezgodny z niniejszym Regulaminem.

2. Blokady konta dokonuje Dyrektor.

3. Konto pocztowe pracownika moze by¢ zablokowane w przypadku planowanej nieobecnosci
pracownika trwajgcej dtuzej niz miesigc.

4, Konto pocztowe pracownika moze by¢ odblokowane po usunieciu przyczyny jego zahlokowania.

§7
Zamykanie kont poczty elektronicznej

1. W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy/zakoriczenia wspotpracy z
Administratorem, konto uzytkownika jest niezwlocznie blokowane przez Dyrektora.

2. Trwate usuniecie konta wraz z jego zawartoicig nastepuje po uplywie 5 lat od dnia jego
zablokowania.

3. Dyrektor moze zdecydowaé o zarchiwizowaniu wiadomosci znajdujgcych sig na koncie
pocztowym.
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Zatacznik Nr 15
do Polityki Ochrony Danych Osobowych

I.INTRUKCIA SZYFROWANIA PLIKU/KATALOGU PROGRAMEM 7-ZIP

Nalezy klikngc prawym przyciskiem myszy na plik lub katalog i wybra¢ opcje 7-zip -> Dodaj do

archiwum. Przyktad na ponizszym rysunku:

B wykaz ) Vo st
i Otworz
Moy
Druiuj
-Zip
{4 Ecit with Notepad-+

. (€} Skanuj za pormaca programu ESET Endpaint Antivirus

Opeje 2zanansowane
Otwér 13 pomocy

Udostepni]

Proyweoé poprzednie veersje

Wyslij do
yni
Kopiuf

Wbz skrist
Usus

Imieri nazwe

Wiaiciwosci

> E Otwirz archiwum
: Qtwdrz aechiwum b
Wypaky] péiki...
> iy pakyj tuty
Vigpakuf do “wykazi*
Testuj acchiwum
> Dodj do archiwum,..
Skarmpresy; Ewysh] e-maliem...
Dodaj de “wykaz 72"
Skompresuj do “wykaz. Tz i wysli e-malem
Dodag do “wykazzip”
Skompresd) do " wykarzip” | wysli) e-mailem

Nastepnie w okienku ,Dodaj do archiwum” w polu ,Wprowadz hasio:” wpisujemy hasto,
ktérym checemy zaszyfrowac plik lub kataiog. W polu ,Wprowadi ponownie hasfo:” ponownie
wpisujemy hasto w celu weryfikacji poprawnodci wpisanego hasta. Przyktad na ponizszym

rysunku:
Dodaj do archiwum l:} X
Archeveam:
iwykaz. /7 e
Fomat archiwom: |72 v Toy aktuaizacy:
S G o p&; .............. ‘ L
o ko s ot A
¢ ; o Opcie
Metoda kompregi L ZMA w [ Utwisrg archs SEX
Rozmiar stownika: 15?&8 o ] Kompresy pliki wspéidzielone
[ ] B
Fozmiar stowa: 2 v Szytrowanie
Rommiarbloku clagiego: | 2GB v i""‘““‘“" haslo: ,
Liczba watkdw: 2 vl /4 '
e VWprawads ponownie hasio:
Uiycie pamieci dla kompres;i: 192 MB [M
\sycie pamieci dla dekompresi: 13 ME [ Pokas basie
Romiar wokamingw baty): Metoda szyfrawania: AEskE v
] ~ [ Zaszyfry nazwy plikiw
Parametry:
o pam -




3. W wyniku szyfrowania otrzymujemy plik o rozszerzeniu .7z, ktéry mozna bezpiecznie przestad
e-mailem jak normalny zatgcznik.

MNarwa Data medytikeagy Typ Rozmiar
PS50 PlkTE | 6KB
RERACSU RS & arkusz programu ., nEE

Il. INTRUKCJA ODSZYFROWANIA PLIKU/KATALOGU PROGRAMEM 7-ZIP

1. Zaszyfrowany zatacznik w wiadomosci e-mail nalezy zapisa¢ na komputerze.
2. Na zaszyfrowanym pliku nalezy kliknaé¢ prawym przyciskiem myszy i wybraé opcje 7 zip ->
wypakuj tutaj. Przykfad na ponizszym obrazku:

Foazea fiata madyfiiacy Tep Rozmiar
| wykaz Tz . AT akAl P & E
0" wykaz Otworr za pamaca E L .
1-Ip ' > Otwirz srchiwum
wdl Edit with Notepad++ Wypaky) plik..
@ Skar.uj z2 pomocy programu ESET Endpoint Antivirus el tutaf .
Opc-e zapwansowane > Wypakuj da "wykaz\ L“'
Testuj archiwum
Udostepnij > Dadaj do archiwum...
Praywiéc poprzednie wersje Skompresuj i wyslj e-mailem...
Wyslij do > Dodaj de “wykaz. 7z’
Wytnij Skompresu; do “wyken 7271 wysh] e-mailem
Kepitj Dodaj do “wykaz.zip"

Skompresuj go "wykazzip” + wyshj e-mailem
Utworz skrot . -

Usyn

Zmien naTwe

S —

Wiaitiwoic

3. Nastepnie w okienku wpisujemy hasto do archiwum. Przyktad na ponizszym obrazku:

Liplyneto czasu: 00:00:23 Calkowity mogmiar. - 7634 B

Pozostato czasu: Saybkods:

Plikegw: f s o P TRERMDTONG 0B

Wepttorynnic komprissji: Wprowadz haste X ; kompresi: g8
| Wprowadz hasto:

E
£

[] Pokat hasto

oK T

] Tho C Wemyma | Anu




Zatgcznik Nr 16
do Polityki Ochrony Danych Osobowych

INSTRUKCJIA USUWANIA DANYCH OSOBOWYCH Z KOPII ZAPASOWYCH | SPROSTOWANIA DANYCH

OSOBOWYCH W KOPIACH ZAPASOWYCH

Niniejsza instrukcja zawiera opis zasad usuwania danych osobowych z kopii zapasowych i zasad
sprostowania danych w kopiach zapasowych.

1.

~

§1
Usuwanie danych osobowych z kopii zapasowych

W celu realizacji praw oséb, ktérych dane osobowe przetwarza ADO, wynikajgcych z art. 17 RODO
{prawo do usuniecia danych) po stronie ADO istnieje obowigzek usuniecia danych osobowych
w nastepujacych przypadkach:

» wygasénigcie przestanki do przetwarzania danych osobowych okreslonej w art. 6 i 9
Rozparzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowyeh i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine
rozporzadzenie o achronie danych) — dalej RODO,

» skorzystanie przez osobe z prawa do usuniecia danych osobowych.

. W przypadku wplyniecia wniosku o usunigcie danych osobowych lub w przypadku wygasniecia

przestanki do przetwarzania danych osobowych nalezy przede wszystkim usungé dane osobowe ze
srodowiska produkcyjnego (frodowisko, w ktdrym uruchamiane sg programy, a konfiguracje
sprzetowe 53 instalowane i polegaja na codziennych dziataniach organizacji).

Zasady postepowania z danymi osohowymi wynikajace z RODO majg zastosowanie do danych
osobowych przetwarzanych w kopiach zapasowych. W zwiagzku z tym, w przypadku skorzystania
przez osobe z prawa do usuniecia danych osobowych, na ADO spoczywa obowiazek ich usuniecia
z kopii zapasowych, o ite jest to technicznie moiliwe (np. kopia zapasowa nie jest w 2aden sposdb
skompresowana, a wiec usuniecie danych osobawych z kopii bedzie rownie fatwe jak usuniecie
ze Srodowiska produkcyjnego).

W przypadku, gdy za przechowywanie kopii zapasowej odpowiedzialny jest podmiot zewnetrzny,
Administrator kazdorazowo ustala z nim zasady usuwania danych osobowych z kopii zapasowych.

. W przypadku braku technicznej mozliwosci usuniecia takich danych osobowych z kopii zapasowych

lub gdy koszty i wysitek organizacyjny takiego selektywnego usuniecia danych osobowych bedg zbyt
duze wstosunku do ryzyka naruszenia praw iwolnosci podmiotu danych, usuniecie danych
osobowych nastapi w chwili ich nadpisania lub w przypadku koniecznoéci przywrécenia danych
osobowych z kopii zapasowej do srodowiska produkcyjnego. Selektywne usuniecie danych
osobowych z kopii zapasowych narusza ich integralnosé, a zatem moze powodowac ryzvko dla praw
i wolnosci innych oséb, ktérych dane s3 przechowywane w ramach tej samej kopii zapasowej.
Zadanie usuniecia danych osobowych uwaza sie za spetnione, gdy dane osobowe zostaly usuniete
ze srodowiska produkcyjnego i gdy kopie zapasowe zostaty nadpisane kolejnymi kopiami.

Za ostateczng date realizacji zadania uwaza sie date trwalego usuniecia danych osobowych.

W sytuacji potrzeby odtworzenia kopii zapasowej do srodowiska produkcyjnego, przed wyznaczong
datg jej nadpisania, ADO nadzoruje realizacje usunigcia danych osobowych.

Nalezy rowniei poinformowac osobe wnioskujaca o usunigcie danych osobowych o ich usunieciu
ze srodowiska produkcyjnego oraz podaé date usuniecia danych osobowych zawartych w kopiach
zapasowych.



§2

Sprostowanie danych osobowych w kopiach zapasowych

. W celu realizacji praw osdb, ktérych dane osobowe przetwarza ADQ, wynikajgcych z art. 16 RODO,
po stronie ADO istnieje obowigzek sprostowania danych osoby skladajgcej zgdanie.

. W przypadku wplynigcia wniosku ¢ sprostowanie danych naley przede wszystkim sprostowac dane
osobowe wnioskujacej osoby w Srodowisku produkcyjnym.

. Zasady postepowania z danymi oscbowymi wynikajgce z RODO majg zastosowanie do danych
osobowych przetwarzanych w kopiach zapasowych. W zwigzku z tym, w przypadku skorzystania
przez osobe z prawa do sprostowania danych, na ADO spoczywa obowiazek realizacji tego prawa
réwniez w zakresie kopii zapasowych, o ile jest to technicznie mozliwe.

. W przypadku, gdy za przechowywanie kopii zapasowej odpowiedzialny jest podmiot zewnetrzny,
Administrator kaidorazowo ustala z nim zasady sprostowania danych oschowych w kopiach
zapasowych,

. W przypadku braku technicznej mozliwosci sprostowania takich danych w kopiach zapasowych lub
gdy koszty iwysitek organizacyjny takiego sprostowania danych osobowych bedag zbyt duie
w stosunku do ryzyka naruszenia praw iwolnosci podmiotu danych, dane osobowe zostang
sprostowane tylko w przypadku koniecznosci przywrdcenia danych osobowych z kopii zapasowej
do srodowiska produkcyjnego.

. Zadanie sprostowania danych osobowych uwaza sie za speinione, gdy dane osobowe zostang
sprostowane w srodowisku produkcyjnym i gdy kopie zapasowe zostang nadpisane kolejnymi
kopiami.

. Zaostateczng date realizacji Zgdania uwaza sie date ostatecznego sprostowania danych osobowych,
. W sytuacji potrzeby odtworzenia kopii zapasowe] do drodowiska produkcyjnego, przed wyznaczong
datg jej nadpisania, ADQ nadzoruje realizacje sprostowania danych osobowych.

. Nalezy rowniez poinformowaé osobg wnioskujaca o sprostowanie danych oscbowych o ich
sprostowaniu w Srodowisku produkcyinym oraz poda¢ date nadpisania kopii zapasowych.



Zatgcznik Nr 17

do Polityki Ochrony Danych Qsobowych

Ewidencja sprzetu informatycznego, aplikacji oraz uzytkownikéw systemu informatycznego

Nazwa modelu

Numer ewid'encyjn_y/numer System Zainstalowane _prograi:"hf Uzytkownik oraz | Ar_t_tyWirus Stqsowahe
LP seryjiny - orazrodzaj operacyjny przetwarzajace dane | _i'qgr__ityfikator zpieczenia
sprzetu d osobowe . uzytkownika
Thunderbird -
Poczta/Program

Windows 11 kadrowo ptacowy - Jan Kowalski ESET

1 X/ xxx Asus XXX : . Licencja waina BitLocker
Pro Librus - Jan.kowalski d
Etc. O

2
3
4
5




Zatacznik Nr 18
do Polityki Ochrony Danych Osobowych

Niecharze, dn. i ccnen.

Wniosek dot. wykorzystania sprzetu stuzbowego poza siedzibg Administratora

Imie

Nazwisko

Dyrektor Muzeum Rybotéwstwa Morskiego w Niechorzu
72-350 Niechorze, Aleja Bursztynowa 28

Zwracam sie z prosbg o udzielenie zgody na korzystanie w celach stuzbowych z nizej wymienionego
urzadzenia poza siedzibg Muzeum Rybotéwstwa Morskiego w Niechorzu, 72-350 Niechorze, Aleja
Bursztynowa 28. Szczegoly sprzetu:

Rodzaj urzgdzenia: [laptop lub inne]
Numer seryjny: [Numer seryjny]
Czy urzgdzenie zabezpieczono kryptograficznie: [tak/nie]

Planowany okres uzytkowania poza siedzibg Administratora:
Od: [Data rozpoczecia]
Do: [Data zakonczenia]

Zobowigzuje sie do odpowiedzialnego i bezpiecznego korzystania z powierzonego sprzetu oraz do
poniesienia petnej odpowiedzialnosci materialnej za jego stan.

Data i czytelny podpis pracownika

Wyrazam zgode/nie wyraiam zgody na wykorzystywanie w/w sprzetu komputerowego poza siedzibg

Administratora.

Czytelny podpis Administratora



