ZARZADZENIE NR 32/2018
DYREKTORA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W NOWEJ SARZYNIE
z dnia 19 listopada 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacji i przetwarzania danych osobowych
w Centrum Uslug Wspélnych w Nowej Sarzynie

Na podstawie art. 32 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,

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1

Wprowadza si¢ Regulamin organizacji i przetwarzania danych osobowych w Centrum Ustug

Wspdlnych w Nowej Sarzynie, stanowiacy zatgcznik do zarzgdzenia.

§2

Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Ustug Wspélnych

w Nowej Sarzynie.
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Centrum Ustug Wspéin Nowej Sarzynie

Zarzqdzenie Nr 32/2018 Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych w Nowej Sarzynie z dnia 19 listopada 2018r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacji i przetwarzania danych osobowych w Centrum Ushig
Wspdlnych w Nowej Sarzynie
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I.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1 ,,Regulamin organizacji i przetwarzania danych osobowych w Centrum Ustug Wspélnych

w Nowej Sarzynie” zwany dalej ,,Regulaminem” zostat opracowany w celu okreslenia zadan

organizacyjnych i technicznych zapewniajgcych ochrong przetwarzanych danych osobowych

zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE zwane dalej ,,RODO”.

§ 2 Definicje.

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1
2)

3)

4)

3)

6)

7

CUW - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspdlnych w Nowej Sarzynie,
Administratorze Danych Osobowych (ADO) — nalezy przez to rozumieé Dyrektora
Centrum Ustug Wspélnych w Nowej Sarzynie,

Inspektorze Ochrony Danych Osobowych (IOD) — rozumie si¢ przez to Inspektora
Ochrony Danych wyznaczonego przez ADO;

Administratorze Systemu Informatycznego (ASI) — nalezy przez to rozumieé
pracownika CUW zatrudnionego na stanowisku informatyka,

danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ informacje o zidentyfikowanej lub
mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej (,,0sobie, ktorej dane dotyczg”);
mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktéra mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowaé, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora takiego jak
imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy
lub jeden badZ kilka szczegdlnych czynnikéw okre$lajacych fizyczng, fizjologiczna,
genetyczng, psychiczng, ekonomiczng, kulturowa lub spoleczng tozsamos$¢ osoby
fizycznej;

zgodzie osoby, ktorej dane dotyczg - nalezy przez to rozumie¢ dobrowolne, konkretne,
$wiadome i jednoznaczne okazanie woli, ktérym osoba, ktérej dane dotycza, w formie
o$wiadczenia lub wyraznego dziatania potwierdzajacego, przyzwala na przetwarzanie
dotyczacych jej danych osobowych;

naruszeniu ochrony danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ naruszenie

bezpieczenstwa prowadzace do przypadkowego lub niezgodnego z prawem
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zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub
nieuprawnionego dostepu do danych osobowych przesytanych, przechowywanych lub
w inny sposéb przetwarzanych;

8) pseudonimizacji - nalezy przez to rozumieé przetworzenie danych osobowych w taki
sposob, by nie mozna ich bylo juz przypisa¢ konkretnej osobie, ktérej dane dotycza, bez
uzycia dodatkowych informacji, pod warunkiem ze takie dodatkowe informacje sa
przechowywane osobno i sg objete Srodkami technicznymi 1 organizacyjnymi
uniemozliwiajgcymi  ich  przypisanie zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej;

9) zbiorze danych - nalezy przez to rozumie¢ uporzadkowany zestaw danych osobowych
dostepnych wedtug okreslonych kryteriow, niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest
scentralizowany, zdecentralizowany czy rozproszony funkcjonalnie lub geograficznie;

10) udostepnieniu danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ jedng z operacji
wykonywanych na danych osobowych, polegajaca na przekazaniu lub okazaniu ich
treSci podmiotowi lub osobie bedgcej odbiorcg danych osobowych;

11) utrwalaniu danych — nalezy przez to rozumie¢ zapisywanie danych w sposob trwaly na
wszelkiego rodzaju nos$nikach papierowych lub elektronicznych;

12) usuwaniu danych — rozumie si¢ przez to zniszczenie danych osobowych lub takg ich
modyfikacje, ktéra nie pozwoli na ustalenie tozsamosci osoby, ktdrej dane dotycza;
13) uwierzytelnianiu (autentykacji) — nalezy przez to rozumie¢ proces, celem ktorego jest
zweryfikowanie zadeklarowanej tozsamosci osoby, urzadzenia lub ustugi biorgcej

udzial w wymianie danych;

14) uzytkowniku systemu — nalezy przez to rozumie¢ osobe upowazniong do przetwarzania
danych osobowych w systemie informatycznym CUW. Uzytkownikiem moze by¢
pracownik CUW, osoba wykonujaca prace na podstawie umowy zlecenia lub innej
umowy cywilno-prawnej, osoba odbywajaca staz w CUW,

15) zabezpieczeniu danych w systemie informatycznym — rozumie si¢ przez to wdrozenie
i eksploatacje stosownych $rodkéw technicznychiorganizacyjnych zapewniajacych
ochrong danych przed ich nieuprawnionym przetwarzaniem;

16) systemie informatycznym — jest to zbiér powigzanych ze sobag elementoéw, ktorego

funkcjg jest przetwarzanie danych przy uzyciu techniki komputerowej w CUW;
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I1.

OBOWIAZKI 1 ODPOWIEDZIALNOSC W ZAKRESIE
ZARZADZANIA BEZPIECZENSTWEM PRZETWARZANIA
I OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

§ 1 Administrator Danych wykonuje zadania z zakresu przetwarzania i ochrony danych

osobowych zgodnie z przepisami RODO.

§ 2 Administrator Danych stosuje $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrong

przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych

ochrona, a w szczegodlnosci zabezpiecza dane osobowe przed ich udostgpnieniem osobom

nieupowaznionym, zabraniem przez osobg nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem

RODO oraz zmiang, utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

§ 3 ADO realizuje czynnosci w zakresie ochrony danych osobowych poprzez zapewnienie

bezpieczenstwa fizycznego pomieszezen i obiektow, ktére tworzg obszary przetwarzania

danych poprzez:
1) wyposazenie pomieszczen, w  ktdrych przetwarzane s dane osobowe,
w drzwi zamykane na klucz, meble biurowe zamykane na klucz;
2) wyposazenie obiektu w niszczarki dokumentow;
3) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania srodkow technicznych

i organizacyjnych ochrony dostepu fizycznego do obszaréw przetwarzania danych

osobowych w CUW;

§ 4 Zadania, o ktérych mowa w § 1, z upowaznienia Administratora Danych wykonuja:

D
2)
3)

Kierownicy;
Samodzielne stanowiska;
Osoby upowaznione do wykonywania okreslonych zadan w imieniu Administratora

Danych.

§ 5 10D wyznaczany jest przez Administratora Danych;

§ 6 Zadaniem IOD jest zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,

1y

w szczeg6lnosci przez:

informowanie administratora oraz pracownikéw zajmujacych si¢ przetwarzaniem

o obowigzkach spoczywajgcych na nich;
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2)

3)
4)

monitorowanie przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony danych oraz
realizowanie polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
przydzial obowigzkéw, dzialania podnoszace swiadomos$¢ 1 szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;
wspdlpraca z organem nadzorczym;

pelnienie funkcji punktu kontaktowego wobec organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, oraz w stosownym

przypadku prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

§ 7 10D dla ADO, prowadzi rejestr czynnoéci przetwarzania danych osobowych w CUW

wzor rejestru czynno$ci przetwarzania danych osobowych stanowi zatacznik Nr5 do

Regulaminu.

§ 8 10D jest ponadto uprawniony i zobowigzany, w szczegdlnosci do:

)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

wspotudziatu w kontrolach prowadzonych przez uprawnione w zakresie ochrony
danych osobowych organy panstwowe;

podejmowania  odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszenia
ochrony danych osobowych;

zobowigzywania 0s6b przetwarzajgcych dane osobowe niezgodnie
z przepisami prawa lub regulacjami obowiazujacymi w CUW do przywrocenia
przetwarzania danych zgodnego z prawem;

przedstawiania propozycji wdrozenia nowych narzedzi, procedur, ktére prowadzg do
doskonalenia stosowanych zabezpieczen organizacyjnych i technicznych;
sporzadzania projektow upowaznien do przetwarzania danych osobowych dla
pracownikéw CUW i innych oséb wspotpracujacych z CUW w celu podpisania przez
ADQO;

prowadzenia ewidencji o0s6b upowaznionych w CUW do przetwarzania danych
osobowych;

wykonywania dla ADO sprawdzen z przestrzegania ochrony danych osobowych;

§ 9 Wykonujgc swoje czynnoscei IOD posiada prawo w szczegélnosci do:

1)

zadania od uzytkownikéw, ich przetozonych i innych oséb, zlozenia pisemnych lub

ustnych wyjasnien w zakresie niezbg¢dnym do ustalenia stanu faktycznego oraz
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okolicznosci  powstania  zagrozen dla  bezpieczenstwa  przetwarzania
i ochrony danych osobowych;

2) wgladu do wszelkich dokumentéw i wszelkich danych majacych bezposredni zwigzek
z przedmiotem sprawdzenia lub nadzoru oraz sporzadzania ich kopii;

3) przeprowadzania ogledzin urzadzen, no$nikéw informacji oraz = systemow
informatycznych stuzgcych do przetwarzania danych osobowych;

4) wstepu do wszystkich pomieszczen, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe,
w obecnosci osoby zajmujacej pomieszczenie lub powotanej komisji;

5) udzielania wytycznych dotyczacych usuwania nieprawidlowodci stwierdzonych
w czasie prowadzonych sprawdzen lub nadzoru, majacych na celu dostosowanie

ochrony danych do stanu zgodnego z przepisami prawa.

§ 10 IOD realizujgc swoje zadania wspolpracuje z kierownikami oraz z samodzielnymi

stanowiskami.
§ 11 Funkcje ASI pelni pracownik na stanowisku informatyka.
§ 12 Do zadan ASI w szczegdlnosci nalezy:

1) administrowanie systemami, w ktérych sa przetwarzane dane osobowe;

2) tworzenie kont uzytkownikéw i nadawanie im uprawnien;

3) podejmowanie dziatan w zakresie niezbgednym do zapewnienia odpowiedniego
poziomu zabezpieczen dla przetwarzanych danych, a takze ich poufnosci, integralnosci
i rozliczalnosci;

4) instalowanie, aktualizowanie 1 konfigurowanie oprogramowania systemowego,
aplikacyjnego oraz urzadzen, o ile czynnosci te nie sg wykonywane przez
upowaznionych przedstawicieli dostawcy systemu na podstawie zawarte] umowy;

5) instalowanie i aktualizowanie oprogramowania antywirusowego, zapor sieciowych,
posrednikéw sieciowych;

6) reagowanie w przypadku naruszenia badz powstania zagrozenia bezpieczefstwa danych
przetwarzanych w systemie, zgodnie z rozdziatem ,,Instrukcjg postgpowania w sytuacji
naruszenia danych osobowych”,

7) niezwloczne informowanie IOD o naruszeniach ochrony danych osobowych;
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8)

9

tworzenie, rejestrowanie, przechowywanie i archiwizowanie kopii zapasowych zbioréw
danych osobowych oraz programéw i narzedzi programowych sluzacych do ich
przetwarzania;

przygotowywanie urzadzen, dyskéw i innych elektronicznych no$nikéw informacii,
zawierajacych dane osobowe do likwidacji, przekazania innemu podmiotowi,
konserwacji  lub  naprawy, 2z  uwzglednieniem  regulacji  zwigzanych

z niniejszymi czynno$ciami zawartych w wewnetrznych dokumentach;

10) wykonywanie biezacej konserwacji i przegladu systemu;

11) uaktualnianie kont i uprawnien uzytkownik6w systemu;

12) nadzorowanie pracy os6b wykonujacych ustugi serwisowe i wsparcia informatycznego;

13) nadzorowanie technicznego zabezpieczenia i odpowiedniego wyposazenia obszarow

przetwarzania danych osobowych;

14) prowadzenie ewidencji zewnetrznych nosnikéw danych bedacych w uzytkowaniu przez

pracownikow CUW;

15) realizacja innych obowigzkéw przewidzianych w Instrukcji zarzadzania systemem

informatycznym.

§ 13 ASI wspélpracuje na biezaco z IOD, w dziedzinie zapewnienia bezpieczenstwa danych

osobowych w administrowanych systemach.

§ 14 ASI wdrazajg $rodki techniczne przewidziane w RODO oraz Ustawa.

§ 15 ADO realizuje czynnosci w zakresie ochrony danych osobowych poprzez zapewnienie

bezpieczenstwa fizycznego pomieszezen i obiektow, ktére tworzg obszary przetwarzania

danych w CUW.

§ 16 Do zadan kierownikéw oraz samodzielnych stanowisk w CUW nalezy w szczegdlnosei:

D

2)

3)

przedktadanie IOD  wnioskéw o nadanie, zmiang, odwotanie upowazniefi do
przetwarzania danych osobowych dla 0sob wspétpracujacych z dang komorka,
zapewnienie zachowania szczegdlnej starannosci przy przetwarzaniu danych
osobowych oraz zapewnienie kontroli wprowadzania i przekazywania danych, zgodnie
z RODO;

przygotowywanie uméw dotyczacych powierzenia przetwarzania danych osobom

i nadzér nad ich realizacjg;

Zalgeznik do zarzqdzenia Nr 32/2018 Dyrektora Centrum Uslug Wspélnychw Nowej Sarzynie z dnia 19 listopada

2018r.

Strona 8z 15



4) przekazywanie do IOD danych niezbednych do prowadzenia rejestru czynnosci
przetwarzania danych osobowych i informowanie o zmianach (zatacznik nr 5);

5) stosowanie zabezpieczeni danych osobowych zgodnie z wymogami niniejszego
Regulaminu, z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego w zakresie ochrony
danych osobowych oraz innymi dokumentami wewnetrznymi CUW;

6) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegla komoérke organizacyjna przepisow

w zakresie ochrony danych osobowych.

§ 17 Kierownicy oraz samodzielne stanowiska w CUW, realizujgc zadania z zakresu ochrony

danych osobowych wspélpracujg z IOD i ASI.

§ 18 Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr zobowigzany jest do niezwlocznego
przekazywania IOD, informacji dotyczacych oséb bioracych udziat w procesie przetwarzania

i ochrony danych osobowych w CUW. Informacje te powinny dotyczy¢:

1) imienia i nazwiska;
2) dat nawigzania i rozwigzania stosunku pracy;
3) zmiany nazwiska lub imienia pracownika upowaznionego do przetwarzania danych

osobowych.

§ 19 Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr zobowigzany jest do zapewnienia
niezwlocznego przekazywania ASI, informacji dotyczgcych zatrudnienia w CUW oséb, a takze
o wszelkich zmianach w tym zakresie, w celu prawidlowego zarzgdzania nadawaniem

i odbieraniem praw dostepu do zasobow informatycznych.
§ 20 Osoby przetwarzajace dane osobowe zobowigzane sg do:

1) posiadania waznego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
i Scistego przestrzegania jego zakresu,

2) przetwarzania danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

3) postepowania zgodnie z niniejszym Regulaminem, oraz innymi przepisami
wewnetrznymi;

4) zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobow ich zabezpieczenia;

5) natychmiastowego zglaszania przypadkéw naruszenia zasad ochrony danych oraz
informowania o  prébach  naruszenia  ich  bezpieczenstwa  zgodnie

z ,,Instrukcjg postepowania w sprawie naruszenia danych osobowych”.
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III. OBOWIAZKI INFORMACYJNE

§ 1 W przypadku zbierania danych osobowych od osoby, ktérej one dotycza, konieczne jest

spelnienie obowigzku informacyjnego zgodnie z art. 13 RODO.

§ 2 W przypadku zbierania danych osobowych nie od osoby, ktorej one dotycza, konieczne jest

spetnienie obowigzku informacyjnego zgodnie z art. 14 RODO.

§ 3 Wzor klauzuli informacyjnej, stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

IV. ZASADY DOPUSZCZANIA OSOB DO PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH

§ 1 Do przetwarzania danych osobowych moga by¢ dopuszczone jedynie osoby posiadajace
indywidualne upowaznienie nadane przez Administratora Danych.

§ 2 Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych nadaje Administrator Danych.

§ 3 Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych nadawane sa dla:

1) pracownikéw zajmujgcych stanowisko, z ktérym wigze si¢ dostep do danych
osobowych — na podstawie informacji ze stanowiska ds. kadr oraz na wniosek
kierownika komérki organizacyjnej lub z wiasnej inicjatywy Administratora Danych;

2) oséb nie bedgcych pracownikami CUW, ktére w zwigzku z realizacja umoéw,
w szczegdlnoscei zlecenia, o dzieto lub stazu, praktyk, wolontariatu maja uzyskac dostep
do danych osobowych przetwarzanych w CUW - na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej wspolpracujgce] z ta osoba. Wzér wniosku o nadanie/zmiang
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych stanowi zatgcznik Nr 2 do
Regulaminu.

§ 4 Zasada jest, ze upowaznienie dla danej osoby obejmuje przetwarzanie danych niezbgdnych
do wykonywania realizowanych przez nig zadan.

§ 5 W razie watpliwosci, o zakresie przetwarzania danych osobowych decyduje kierownik
komérki organizacyjnej, w ktorej dana osoba jest zatrudniona na podstawie umowy o pracg lub
z ktorg dana osoba wspoipracuje na podstawie innej umowy.

§ 6 10D sporzgdza projekt upowaznienia i przedklada do podpisu, odpowiednio
Administratorowi Danych. Wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych stanowi
zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

§ 7 Kopie upowaznien do przetwarzania danych osobowych sg przechowywane przez IOD oraz

w aktach osobowych pracownika. Oryginal upowaznienia otrzymuje osoba upowazniona.
Zalgcznik do zarzgdzenia Nr 32/2018 Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Nowej Sarzynie z dnia 19 listopada
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§ 8 Przed rozpoczeciem przetwarzania danych osobowych przez osoby upowaznione, 10D
zapoznaje te osoby z przepisami o ochronie danych osobowych.
§ 9 Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych traci swg wazno$¢ w przypadku:

1) uplywu terminu jego waznosci;

2) ustania wspolpracy z osobg niebgdaca pracownikiem;

3) wygasénigcia stosunku pracy;

4) rozwigzania stosunku pracy.
§ 10 W przypadku zmiany nazwiska lub imienia osoby upowaznionej, dotychczasowe
upowaznienie wymaga aktualizacji. Aktualizacja nastgpuje na podstawie informacji otrzymanej
od pracownika ds. kadr.
§ 11 Tryb nadawania, zmiany uprawnien do przetwarzania danych w systemach
informatycznych okresla Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym.
§ 12 Osoba, ktéra po raz pierwszy uzyskata upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
w CUW zobowigzana jest do ztozenia o§wiadczenia o:

1) zapoznaniu z obowigzujacymi przepisami prawa zwigzanymi z ochrong danych

osobowych i regulacjami wewnetrznymi w CUW;

2) zachowaniu w tajemnicy danych osobowych i sposobow ich zabezpieczenia.
§ 13 Wzér o$wiadczenia, stanowi zalacznik Nr 4 do Regulaminu.
§ 14 Oswiadczenie jest przechowywane w aktach osobowych. W przypadku gdy osoba
upowazniona nie posiada akt osobowych, o$wiadczenie przechowywane jest wraz z umowg
zawartg z tg osoba.
§ 15 Ewidencja 0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych powinna zawiera¢
nastepujace informacje:

1) imie i nazwisko osoby upowaznionej do przetwarzania danych osobowych;

2) date nadania i ustania;

3) identyfikator, jezeli dane sa przetwarzane w systemie informatycznym.

V. ZASADY BEZPIECZENSTWA OBOWIAZUJACE PRZY
PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zalgceznik do zarzqdzenia Nr 32/2018 Dyrektora Centrum Uslug Wspdlnych w Nowej Sarzynie z dnia 19 listopada
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§ 1 Kazdy uzytkownik zobowigzany jest do ochrony danych osobowych na swoim
stanowisku pracy i ponosi odpowiedzialno$¢ za swoje dziatania sprzeczne z postanowieniami

Rozporzagdzenia, Regulaminu oraz innych obowigzujgcych przepiséw wewngtrznych.

§ 2 Pracownicy przechowujacy dane osobowe zobowigzani sg do zabezpieczenia materiatow
zawierajgcych dane w sposob uniemozliwiajacy nieuprawnione ujawnienie danych osobowych,
nieautoryzowany dostep do danych osobowych, niedozwolone: powielenie, modyfikacje,

zniszczenie, utrate, nieprawidlowe wykorzystanie lub kradziez danych osobowych.

§ 3 Pracownicy majacy dostep do danych osobowych nie mogg ich ujawnia¢ zaréwno
w miejscu pracy jak i poza nim, w zakresie wykraczajacym poza wykonywanie obowigzkow

stuzbowych.

§ 4 Dokumenty zawierajgce dane osobowe powinny by¢ przechowywane w meblach biurowych

zamykanych na klucz.

§ 5 Pracownicy zobowigzani sg do zamykania wszelkich pomieszczen, w ktorych przetwarzane

sq dane osobowe w czasie ich chwilowej nicobecnoscei jak i po zakonczeniu pracy.

§ 6 Kopiowanie danych osobowych oraz wykonywanie wydrukéw moze odbywac sig tylko na
urzadzeniach do tego celu przeznaczonych i odpowiednio zabezpieczonych, wylgcznie przez
osobe w ramach posiadanego przez nia upowaznienia do przetwarzania danych, w zwigzku

z realizacjg czynnosci stuzbowych.
§ 7 Dane osobowe utrwalone w postaci papierowej sg wlasnoscig Urzedu.

§ 8 Przesylanie dokumentéw zawierajacych dane osobowe do podmiotéw (0s6b) zewnetrznych
lub komérek organizacyjnych Urzgdu, dostarczenie przesylek do wskazanych adresatow, moze

odbywac sig:
1) za pomocg listu poleconego za potwierdzeniem odbioru,
2) innego bezpiecznego sposobu, okreslonego wymogiem prawa lub zawartg umowa.

§ 9 Szczegbélowe uregulowania w zakresie zasad bezpieczenstwa obowigzujacych przy
przetwarzaniu danych w systemach informatycznych zawarte s3 w Instrukcji zarzgdzania

systemem informatycznym.
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VI.  ARCHIWIZACJA DANYCH OSOBOWYCH I USUWANIE ZBIOROW
DANYCH OSOBOWYCH

§ 1 Dane osobowe mogg podlega¢ archiwizacji jedynie w przypadku, gdy wynika to

z powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa.

§ 2 Szczegdtowe zasady dotyczgce archiwizacji danych reguluja i obowigzujace instrukcje

kancelaryjne.

§ 3 Usuniecie czynnosci przetwarzania danych osobowych nastepuje gdy cel, dla ktorego

zebrano dane zostat osiggniety lub dane sg juz zbgdne dla osiggnigcia tego celu.

§ 4 Usuniecie czynnosci przetwarzania danych osobowych odnotowywane jest wrejestrze

czynnosci przetwarzanych w CUW.

VII. PRZEKAZYWANIE, UDOSTEPNIANIE | POWIERZANIE
PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

§ 1 Przekazywanie danych wewngtrz CUW moze nastgpowaé wylgcznie pomigdzy osobami
posiadajacymi wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych. Zakres
przekazywanych danych nie moze przekracza¢ poza dane, ktérych przetwarzanie jest niezbgdne

w ramach wykonywanych zadan przez osobg odbierajgcg dane osobowe.

§ 2 Dane osobowe przetwarzane w CUW moga by¢ udostepnione jedynie na podstawie

przepisoOw prawa.

§ 3 Dane osobowe mogg by¢ udostgpniane na wniosek osoby, ktérej dane dotyczg. Jest ona

uprawniona do uzyskania dostgpu do nich oraz informacji w trybie art. 15 ust 1 RODO.

§ 4 Dane osobowe, ktére sg nieprawidtowe moga by¢ sprostowane lub nickompletne mogg by¢

uzupelnione na zgdanie strony, ktérej dane dotycza.

§ 5 W przypadku dokonywania zlecenia $wiadczenia ustug, z ktérym wigze si¢ przetwarzanie
przez podmiot zewnetrzny danych osobowych, ktérych administratorem danych jest CUW,
nalezy dokona¢ powierzenia przetwarzania danych osobowych stosownie do wymogdw

okreslonych w art. 2 1 4 RODO.
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§ 6 Powierzenie przetwarzania nastgpi¢ moze wylgcznie w drodze umowy zawartej na pismie
przez Administratora Danych. Administratora Danych moga reprezentowac¢ osoby przez niego

upowaznione.

§ 7 Wzér umowy o powierzenie przetwarzania danych osobowych stanowi zatacznik Nr 6 do

Regulaminu.
VIII. SZKOLENIE

§ 1 Kazda osoba, przed rozpoczeciem przetwarzania danych powinna zosta¢ zapoznana przez
IOD z przepisami o ochronie danych osobowych oraz z obowigzujacymi przepisami

wewnetrznymi CUW.

§ 2 10D powinien mie¢ mozliwo$¢ uczestniczenia w szkoleniach z zakresu ochrony danych

osobowych organizowanych przez podmioty zewngtrzne.

§ 3 W przypadku wdrazania w CUW nowych procedur przetwarzania i ochrony danych
osobowych, ADO moze zleci¢ zorganizowanie dodatkowych szkolen dla wskazanych osob,

w tym na wniosek kierownikéw komorek organizacyjnych.

§ 4 10D przygotowuje plan szkolen na dany rok kalendarzowy.

IX. SPRAWDZENIE ZGODNOSCI PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH Z PRZEPISAMI O OCHRONIE DANYCH OSOBOWYCH
I NADZOR NAD DOKUMENTACJA PRZETWARZANIA DANYCH '

§ 1 Sprawdzenie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych

osobowych w CUW jest zadaniem IOD.

§ 2 Sprawdzenia mogg by¢ przeprowadzane takze przy wsparciu specjalistycznych podmiotow

zewngtrznych.

§ 3 Sprawdzenie moze by¢ przeprowadzane w trybie sprawdzenia planowego, doraznego lub

w przypadku zwrdcenia si¢ przez GIODO do 10D o dokonanie sprawdzenia.
§ 4 Plan sprawdzen opracowuje IOD.

§ 5 Osoby uczestniczace w sprawdzeniu zobowigzane sg umozliwi¢ osobie sprawdzajgcej jej

przeprowadzenie.
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§ 6 IOD informuje Administratora Danych o wynikach przeprowadzonych sprawdzen
planowanych w formie sprawozdania za rok ubiegty, przedktadanego do konca miesigca marca

kazdego roku.
X. ZAY ACZNIKI

1) Zatacznik Nr 1 - Wzor klauzuli informacyjnej zamieszczanej we wnioskach;

2) Zalgcznik Nr 2 - Wzér wniosku o nadanie/zmian¢ upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych;

3) Zalacznik Nr 3 - Wz6r upowaznienia do przetwarzania danych osobowych;
4) Zatacznik Nr 4 - Wzor o$wiadczenia osoby przetwarzajgcej dane osobowe;
5) Zatgcznik Nr 5 - Wzdr rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych;

6) Zatgcznik Nr 6 - Wzor umowy o powierzenie przetwarzania danych osobowych;
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu przetwarzania danych osobowych
w Centrum Ustug Wsp6lnych w Nowej Sarzynie

KLAUZULA INFORMACYJNA - WZOR OGOLNY

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych

1y
2)

3)

4)

5)

6)

7)

z dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje, iz:

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych
w Nowej Sarzynie z siedziba przy ul. M. Kopernika 1, 37-310 Nowa Sarzyna;

administrator danych wyznaczy! inspektora ochrony danych w Centrum Ustug Wspolnych
w Nowej Sarzynie mozna si¢ z nim skontaktowa¢ wysylajagc maila na adres e-mail
iod@nowasarzyna.eu;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu .............. (*nalezy podaé cel
przetwarzania) na podstawie ............... (*nalezy podaé podstawe prawng przetwarzania
np. art. 6 ust 1 pkt a/b/c/d/e/f RODO. *Przy podpunkcie f nalezy wskaza¢ uzasadniony
interes ADO lub strony trzeciej);

odbiorcg Pani/Pana danych osobowych beda ............. (*mozna wymieni¢ kategori¢
odbiorcdw o ile istnieja);

Pani/Pana dane osobowe beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej na podstawie: *wybra¢ odpowiednig podstawe:

. Na podstawie decyzji Komisji Europejskie stwierdzajacej odpowiedni stopien ochrony ...

(*wskaza¢ odpowiednig decyzje),
W tym zakresie nie zostal stwierdzony przez Komisj¢ Europejska odpowiedni stopief
ochrony w drodze decyzji niemniej dane beda odpowiednio zabezpieczone za pomocsg:
a) prawnie wigZzacego i egzekwowalnego instrumentu miedzy organami lub
podmiotami publicznymi w postaci ...(*wskaza¢ jakiego);

b) wiazacych regut korporacyjnych ... (*wskaza¢ jakie) zatwierdzonych przez
UoDO;

¢) standardowych klauzul ochrony danych przyjetych przez Komisj¢ Europejska ...
(*wskazad jakie);

d) standardowych klauzul ochrony danych przyjetych przez UODO i zatwierdzonych
przez Komisj¢ Europejska........ (* wskazac¢ jakie);

e) zatwierdzonego przez UODO kodeksu postgpowania (*wskaza¢ jakiego);

f) certyfikatu ochrony danych osobowych .... (*wskaza¢ jakiego);

g) zezwolenia UODO na klauzule umowne ... (*klauzule umowne migdzy AD lub
procesorem a ADO, procesorem lub odbiorcg danych w panstwie trzecim lub
organizacji migdzynarodowej);

h) zezwolenia UODO na postanowienia administracyjne miedzy organami lub
podmiotami publicznymi. Moze Pan/ Pani uzyska¢ kopi¢ danych osobowych
przekazywanych do panstwa trzeciego ... (*wskazaé sposéb uzyskania Kkopii
danych lub miejsce udostgpnienia danych)

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres ... (*jezeli nie ma mozliwosci
wskazania okresu przechowywania nalezy podaé¢ kryterium ustalania tego okresu np. do
czasu wylonienia zwyciescy konkursu, do czasu zakonczenia wspotpracy, itd.);

posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania (*jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody), ktérego
dokonano na podstawi zgody przed jej cofnigciem;



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu przetwarzania danych osobowych
w Centrum Uslug Wspélnych w Nowej Sarzynie

8) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do UODO gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO z dnia 27 kwietnia
2016r.

9) podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest ... (*wybraé odpowiednio: wymogiem
ustawowym/warunkiem —umownym/warunkiem zawarcia umowy). Jest Pan/Pani
zobowigzana do ich podania a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie ...
(*jezeli osoba, ktérej dane dotycza, jest zobowigzana do ich podania nalezy wskazaé
ewentualne konsekwencje niepodania danych);

10) Pani/Pana dane bedg przetwarzane w spos6b zautomatyzowany w tym réwniez w formie
profilowania. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji bedzie odbywato si¢ na zasadach ...
(np. zgody),konsekwencja takiego przetwarzania bedzie ... (*nalezy wskaza¢ istotne
informacje o zasadach zautomatyzowanego podejmowania decyzji oraz informacje
o znaczeniu i przewidywanych konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby, ktore;
dane dotycza. Np. w jaki sposéb bedg oceniane czynniki osobowe osoby fizycznej,
natomiast przyktadows konsekwencjg takiego przetwarzania moze by¢ automatyczne
odrzucenie elektronicznego wniosku kredytowego czy elektroniczne metody rekrutacji bez
interwencji ludzkiej).



Zalacznik Nr 2 do
,Regulaminu organizacji i przetwarzania danych osobowych w Centrum Uslug Wspolnych w Nowej Sarzynie”

WZOR
wniosku o nadanie/zmiang upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

Nowa Sarzyna, dnia...........ccooeeevveinnnn

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

(Imig i nazwisko stanowisko Wnioskodawcy
- Kierownika Komérki Organizacyjnej)
Inspektor ochrony danych

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

WNIOSEK

Whioskuje o nadanie/zmiang’ upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w Centrum
Ustug Wspélnych w Nowej Sarzynie zgodnie z art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i RE (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

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

( imie i nazwisko)
WSPOIPracujgca/wspOIpracujaceZo Z: ..uvvuiiviinitit ittt

(jednostka i komorka organizacyjna )

7 terminem wWaznos$Cl UPOWAZNIEIIAL .. ..uuiuiuinititit ittt ettt

w zakresie®

P I R R I I I I R R R A N A R A R I ]

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

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

(Podpis Wnioskodawcy)

! Niepotrzebne skreslic.
2 Wskazaé podstawe nadania lub zmiany upowaznienia, np..
- -umowa zlecenie nr... z dnia ...
- -umowa o dzielonr... zdnia ...
~  -umowastazunr... zdnia ...
- -umowa praktykinr ... zdnia ...
-~ -umowa wolontariatu nr ... z dnia ...
3 Okreslié zakres przetwarzanych danych. Przyklady zapisow:
—  wzakresie danych osobowych ....... (okresli¢ jakich).
—  w zakresie danych osobowych, ktérych przetwarzanie jest niezbgdne do realizacji umowy .................oe R

4 Niepotrzebne skreslié.



Zalgeznik Nr 3 do
Regulaminu organizacji i przetwarzania danych osobowych w Centrum Ustug Wspolnych w Nowej Sarzynie™

WZOR
Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

Nowa Sarzyna, dnia ..............
Nr upowaznienia

UPOWAZNIENIE
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie z art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i RE (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych Dyrektor Centrum Ustug
Wspdlnych w Nowej Sarzynie upowaznia i poleca:

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

(imie, nazwisko osoby upowaznionej)

do przetwarzania danych osobowych w formie papierowej* / elektronicznej*, w zakresie
niezbednym do penienia obowiazkéw stuzbowych oraz zleconych jednorazowo lub na state
przez przetozonego.

Zakres upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych jest
okreslany poprzez przyznawane prawa dostgpu do kazdego systemu indywidualnie.

Dla potrzeb wykonywania obowigzkéw stuzbowych, upowazniam Panig/Pana do
przetwarzania danych osobowych, z zachowaniem pelnej ich ochrony, przy zastosowaniu
$rodkéw technicznych i organizacyjnych wdrozonych w Centrum Ustug Wspélnych w Nowej
Sarzynie.

Upowaznienie jest wazne przez okres $wiadczenia pracy (w przypadku pracownikow)*/ od
dnia.............. dodnia........oceeeniiin (w przypadku innych 0s6b niz pracownicy)*.

W przypadku posiadania wezesniej wydanych upowazniefi niniejsze upowaznienie odwotuje
wszystkie uprzednio wydane upowaznienia.

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania:

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

(podpis osoby upowaznionej) (podpis Administratora Danych)

*Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 4 do Regulaminu przetwarzania danych osobowych
W Centrum Uslug Wspélnych w Nowej Sarzynie

OSWIADCZENIE

1) O$wiadczam, ze znana jest mi definicja danych osobowych w rozumieniu
art. 4 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 .

2) Zostalam/em zaznajomiona/y z przepisami prawa dotyczacymi ochrony danych
osobowych, i regulacjami wewngtrznymi obowigzujacymi w Centrum Uslug
Wsp6lnych w Nowej Sarzynie w zakresie ochrony danych osobowych i zobowigzuje
si¢ do ich stosowania.

3) Zobowigzuje sie, w przypadku stwierdzenia naruszenia lub zaistnienia okolicznosci
wskazujacych na naruszenie ochrony danych osobowych, bezzwlocznie powiadomié
Inspektora ochrony danych osobowych.

4) Zobowiazuje, sie przy przetwarzaniu danych osobowych, do szczegdlnej dbatosci
o zachowanie poufnodci, integralno§ci 1 dostgpnosci danych zwigzanych
z dokumentami znajdujagcymi sie w obrocie w Centrum Ustug Wspdlnych w Nowe;
Sarzynie, takze dotyczacych danych osobowych pracownikéw, dokumentacji systemu
przetwarzania danych oraz infrastruktury sprzetowo — programowej systemow
informatycznych.

5) Zobowigzuje sie przy przetwarzaniu danych, poza systemem informatycznym, do
szczegolnej dbatosci o zachowanie poufnoscei tresci dokumentéw, ktére znajduja sig
w obrocie w Centrum Ustug Wspdlnych w Nowej Sarzynie oraz przestrzegania zasad
dostepu do danych osobowych

Oswiadczam, Ze tres¢ niniejszego zakresu jest mi znana

i zobowiqzuje si¢ do jego przestrzegania

Wykonano w 3 egzemplarzach

Potwierdzam odbidr 1 egzemplarza

Nowa Sarzyna, dnia .......c..cceueee.

(czytelny podpis pracownika)
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Zalacznik nr 6 do Regulaminu przetwarzania danych osobowych
w Centrum ushug Wspdlnych w Nowej Sarzynie

WZOR Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych

Umowa powierzenia danych osobowych zawarta dnia pomiedzy:

(*dane podmiotu ktéry umowe zawiera) — zwany
w dalszej czgsci umowy ,Podmiotem przetwarzajacym” reprezentowana przez:

oraz

Dyrektorem Centrum Ustug Wspélnych w Nowej Sarzynie ( *dane podmiotu ktéry umowe
zawiera) zwanym w dalszej czeSci umowy ,Administratorem danych” lub
,2Administratorem” reprezentowany przez:

§1
Powierzenie przetwarzania danych osobowych

1. Administrator danych powierza Podmiotowi przetwarzajgcemu, w trybie art. 28
ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (zwanego
w dalszej czesci ,,Rozporzadzeniem”) dane osobowe do przetwarzania, na zasadach
i w celu okreslonym w niniejszej Umowie.

2. Podmiot przetwarzajacy zobowiazuje si¢ przetwarza¢ powierzone mu dane osobowe
zgodnie z niniejsza umowa, Rozporzadzeniem oraz z innymi przepisami prawa
powszechnie obowiazujacego, ktére chronig prawa 0s6b, ktérych dane dotycza.

3. Podmiot przetwarzajacy o$wiadcza, iz stosuje Srodki bezpieczenstwa spetniajace
wymogi Rozporzadzenia.

§2
Zakres i cel przetwarzania danych

1. Podmiot przetwarzajacy bedzie przetwarzat, powierzone na podstawie umowy dane
(*nalezy podaé rodzaj danych) .................. np. dane zwykle oraz dane szczegdlnych
kategorii ................ (*nalezy podaé kategorig 0sob, ktorych dane dotyczq) np.
pracownikéw administratora, klientéw administratora itd. w postaci .................... np.
imion i nazwisk, adresu zamieszkania, nr PESEL ifd.

2. Powierzone przez Administratora danych dane osobowe beda przetwarzane przez

Podmiot przetwarzajacy wylacznie wcelu ... (*nalezy podac cel
przetwarzania danych przez podmiot przetwarzajgcy) np. realizacji umowy z dnia ... ...
71 w zakresie prowadzenia kadr.

§3

Obowigzki podmiotu przetwarzajgcego

1. Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje sig, przy przetwarzaniu powierzonych danych
osobowych, do ich zabezpieczenia poprzez stosowanie odpowiednich $rodkow
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technicznych i organizacyjnych zapewniajacych adekwatny stopien bezpieczenstwa
odpowiadajacy ryzyku zwigzanym z przetwarzaniem danych osobowych, o ktérych
mowa w art. 32 Rozporzadzenia.

Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje si¢ dolozy¢ nalezyte] staranno$ci  przy
przetwarzaniu powierzonych danych osobowych.

Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ do nadania upowaznien do przetwarzania
danych osobowych wszystkim osobom, ktére bgda przetwarzaly powierzone dane w
celu realizacji niniejszej umowy. '

Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ zapewnié zachowanie w tajemnicy,
(o ktorej mowa w art. 28 ust 3 pkt b Rozporzadzenia) przetwarzanych danych przez
osoby, ktére upowaznia do przetwarzania danych osobowych w celu realizacji
niniejszej umowy, zaréwno w trakcie zatrudnienia ich w Podmiocie przetwarzajacym,
jak i po jego ustaniu.

Podmiot przetwarzajacy po  zakonczeniu $wiadczenia ustug zwigzanych
7 przetwarzaniem usuwa/ zwraca Administratorowi wszelkie dane osobowe (nalezy
wybraé czy podmiot przetwarzajgcy ma usungé czy zwrécié¢ dane) oraz usuwa wszelkie
ich istniejace kopie, chyba ze prawo Unii lub prawo pafistwa cztonkowskiego nakazuja
przechowywanie danych osobowych.

W miare mozliwosci Podmiot przetwarzajacy —pomaga Administratorowi
w niezbednym zakresie wywigzywac si¢ z obowigzku odpowiadania na zadania osoby,
ktérej dane dotycza oraz wywigzywania si¢ z obowiazkow okreslonych w art. 32-36

Rozporzadzenia.
Podmiot przetwarzajacy po stwierdzeniu naruszenia ochrony danych osobowych bez
zbednej zwloki zglasza je administratorowi w ciggu ... (*mozna wskazac np.

w ciggu 24 h).
§4

Prawo kontroli

Administrator danych zgodnie z art. 28 ust. 3 pkt h) Rozporzadzenia ma prawo kontroli,
czy $rodki zastosowane przez Podmiot przetwarzajgcy przy przetwarzaniu i
zabezpieczeniu powierzonych danych osobowych spelniajg postanowienia umowy.
Administrator danych realizowaé bedzie prawo kontroli w godzinach pracy Podmiotu
przetwarzajacego i z minimum ........ (*nalezy wpisaé z ilu dniowym wyprzedzeniem
Administrator informuje o kontroli) jego uprzedzeniem.

Podmiot przetwarzajacy zobowiazuje si¢ do usunigcia uchybien stwierdzonych podczas
kontroli w terminie wskazanym przez Administratora danych nie dtuzszym niz 7 dni
(*administrator termin moze okresli¢ dowolnie).

Podmiot przetwarzajacy udostgpnia Administratorowi wszelkie informacje niezbedne
do wykazania spetnienia obowigzkéw okreslonych w art. 28 Rozporzadzenia.

§5
Dalsze powierzenie danych do przetwarzania

Podmiot przetwarzajacy moze powierzy¢ dane osobowe objete niniejszg umowsg do
dalszego przetwarzania podwykonawcom jedynie w celu wykonania umowy po
uzyskaniu uprzedniej pisemnej zgody Administratora danych.
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Przekazanie powierzonych danych do panstwa trzeciego moze nastapic jedynie na
pisemne polecenie Administratora danych chyba, ze obowiazek taki naktada na Podmiot
przetwarzajacy prawo Unii lub prawo panstwa cztonkowskiego, ktoremu podlega
Podmiot przetwarzajagcy. W takim przypadku przed rozpoczeciem przetwarzania
Podmiot przetwarzajacy informuje Administratora danych o tym obowiazku prawnym,
o ile prawo to nie zabrania udzielania takiej informacji z uwagi na wazny interes
publiczny.

Podwykonawca, o ktérym mowa w §3 ust. 2 Umowy winien spetniac te same gwarancje
i obowiazki jakie zostaty nalozone na Podmiot przetwarzajacy w ninie] szej Umowie.
Podmiot przetwarzajacy ponosi pelng odpowiedzialnos¢ wobec Administratora za nie
wywiazanie sie ze spoczywajacych na podwykonawcy obowigzkoéw ochrony danych.

§6
Odpowiedzialno§¢ Podmiotu przetwarzajgcego

Podmiot przetwarzajacy jest odpowiedzialny za udostepnienie lub wykorzystanie
danych osobowych niezgodnie z trescig umowy, a w szczegdlnosei za udostepnienie
powierzonych do przetwarzania danych osobowych osobom nieupowaznionym.
Podmiot przetwarzajagcy zobowigzuje sie¢ do niezwlocznego poinformowania
Administratora danych o jakimkolwiek postgpowaniu, w szczego6lnoscei
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 przetwarzajgcego, a takze o  wszelkich planowanych,
o ile sa wiadome, lub realizowanych Kkontrolach i inspekcjach dotyczacych
przetwarzania w  Podmiocie  przetwarzajacym tych  danych  osobowych,
w szczegolnosci prowadzonych przez inspektoréw upowaznionych przez Generalnego
Inspektora Ochrony Danych Osobowych. Niniejszy ustep dotyczy wytgeznie danych
osobowych powierzonych przez Administratora danych.

§7
Czas obowigzywania umowy

Niniejsza umowa obowigzuje od dnia jej zawarcia przez czas nieokreslony/okreslony™
od ... do ... .

Kazda ze stron moze wypowiedzie¢ niniejsza umowe z zachowaniem ......... * okresu
wypowiedzenia.

§8
Rozwigzanie umowy

Administrator danych moze rozwigza¢ niniejsza umowg ze skutkiem

natychmiastowym gdy Podmiot przetwarzajacy:

a) pomimo zobowigzania go do usunigcia uchybien stwierdzonych podczas kontroli
nie usunie ich w wyznaczonym terminie;

b) przetwarza dane osobowe w sposéb niezgodny z umows;

¢) powierzyt przetwarzanie danych osobowych innemu podmiotowi bez zgody
Administratora danych;
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§9
Zasady zachowania poufnoSci

Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich
informacji, danych, materiatéw, dokumentéw i danych osobowych otrzymanych od
Administratora danych i od wspélpracujacych z nim oséb oraz danych uzyskanych w
jakikolwiek inny sposob, zamierzony czy przypadkowy w formie ustnej, pisemnej lub
elektronicznej (,,dane poufne”).

Podmiot przetwarzajacy o$wiadcza, ze w zwigzku ze zobowigzaniem do zachowania w
tajemnicy danych poufnych nie beda one wykorzystywane, uj awniane ani udostgpniane
bez pisemnej zgody Administratora danych w innym celu niz wykonanie Umowy,
chyba ze konieczno$é ujawnienia posiadanych informacji wynika z obowigzujagcych
przepiséw prawa lub Umowy.

§10
Postanowienia koncowe

Umowa zostata sporzadzona w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach dla kazdej ze
stron.

W sprawach nieuregulowanych zastosowanie beda miaty przepisy Kodeksu cywilnego
oraz Rozporzadzenia.

Sadem wtasciwym dla rozpatrzenia sporéw wynikajacych z niniejszej umowy bedzie
sad wiasciwy Administratora danych (*/ub Podmiotu przetwarzajqcego w zaleznosci od
postanowien stron).

Administrator danych Podmiot przetwarzajacy



