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1. WSTEP
1.1. INFORMACJE OGOLNE

Niniejszy dokument Polityki Bezpieczenstwa zostat opracowany przez Administratora Danych —
UCZNIOWSKI KLUB SPORTOWY DAB 19, w celu zapewnienia zgodno$ci przetwarzania danych
osobowych z obowigzujacymi przepisami prawa.

Polityka Bezpieczenistwa oraz dokumenty w niej wskazane stanowia dokumentacje przetwarzania danych
osobowych w rozumieniu § 1 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac urzadzenia i systemy informatyczne stuzace
do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r. Nr 100, poz. 1024 z pdzn. zm.) oraz RODO
Rozporzadzenie o Ochronie Danych Osobowych wydane przez Parlament Europejski i Rade UE z 2016
roku dotyczace ochrony danych osob fizycznych odnosnie przetwarzania danych osobowych z 17 maja
2016 roku

Polityka Bezpieczenstwa obowiazuje od dnia 25 maja 2018 r.. Wszelkie watpliwos$ci dotyczace sposobu
interpretacji zapiséw niniejszego dokumentu Polityki Bezpieczenistwa, powinny by¢ rozstrzygane na
korzy$¢ zapewnienia mozliwie najwyzszego poziomu ochrony danych osobowych oraz realizacji praw
0s0b, ktorych dane dotycza.

Kazda osoba majaca dostep do danych osobowych z upowaznienia Administratora Danych, zostata
zapoznana z Polityka Bezpieczenistwa i zobowigzana do jej przestrzegania w zakresie wynikajacym z
przydzielonych zadan. Dotyczy to w szczegolnosci pracownikéw zatrudnionych przez Administratora
Danych. Osoby o ktérych mowa, zlozyty na pismie odwiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Polityki
Bezpieczenstwa oraz zobowiazaly sie do stosowania zawartych w niej postanowien.

1.2. CEL PRZYGOTOWANIA POLITYKI BEZPIECZENSTWA

Podstawowym celem przygotowania i wdrozenia dokumentu Polityki Bezpieczenstwa jest zapewnienie
zgodnosci dziatania klubu z ustawa o ochronie danych osobowych oraz jej rozporzadzeniami
wykonawczymi w tym RODO. Dokument Polityki Bezpieczenstwa zostat opracowany w oparciu o
wytyczne zawarte w nastepujacych aktach prawnych:

1) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 101,
poz. 926 z pdzn. zm.),

2) rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie
dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow technicznych i organizacyjnych, jakim
powinny odpowiadac urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych
(Dz. U. z 2004 r., Nr 100, poz. 1024 z pdzn. zm.),

3) RODO Rozporzadzenie o Ochronie Danych Osobowych wydane przez Parlament Europejski i
Rade UE z 2016 roku dotyczace ochrony danych o0séb fizycznych odnosnie przetwarzania danych
osobowych z 17 maja 2016 roku

Nalezy przez powyzsze rozumie¢ w szczegdlnosci realizacje w niniejszym dokumencie wymogu
opisania sposobu przetwarzania danych osobowych oraz srodkéw technicznych i organizacyjnych
zapewniajacych ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednia do zagrozen oraz
kategorii danych objetych ochrona. Zadaniem Polityki Bezpieczenstwa jest takze okreslenie
podstawowych warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac urzadzenia i
systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych oraz wymagan w zakresie



odnotowywania udostepniania danych osobowych i bezpieczenistwa przetwarzania danych
osobowych.

1.3. ZAKRES INFORMAC]I OBJETYCH POLITYKA BEZPIECZENSTWA ORAZ ZAKRES
ZASTOSOWANIA

Dokument Polityki Bezpieczenstwa opisuje zasady i procedury przetwarzania danych osobowych iich
zabezpieczenia przed nieuprawnionym dostepem. Jest to zestaw praw, regut i praktycznych doswiadczen
dotyczacych sposobu zarzadzania, ochrony i dystrybucji danych osobowych wewnatrz , odnosi si¢
catosciowo do problemu zabezpieczenia danych osobowych tj. zaréwno do zabezpieczenia danych
przetwarzanych tradycyjnie, jak i danych przetwarzanych w systemach informatycznych.

Na Polityke Bezpieczenstwa sktadaja si¢ nastepujace informacje:

1) wykaz budynkéw, pomieszczen lub czesci pomieszczen, tworzacych obszar, w ktérym przetwarzane sa
dane osobowe,

2) wykaz zbioréw danych osobowych wraz ze wskazaniem programéw zastosowanych do przetwarzania
tych danych,

3) sposob przeptywu danych pomiedzy poszczegélnymi systemami,

4) okreslenie srodkow technicznych i organizacyjnych niezbednych dla zapewnienia poufnosci,
integralnosci i rozlicznosci przetwarzanych danych.

Polityke Bezpieczenistwa stosuje sie¢ do wszelkich czynnosci, stanowigcych w mysl ustawy o ochronie
danych osobowych, przetwarzanie danych osobowych. Bez wzgledu na zrédlo pochodzenia danych
osobowych, ich zakres, cel zebrania, sposob przetwarzania lub czas przetwarzania, stosowane sg zasady
przetwarzania danych osobowych ujete w niniejszym dokumencie Polityki Bezpieczenstwa. Rygorowi
Polityki Bezpieczenistwa podlegaja takze dane powierzone UCZNIOWSKI KLUB SPORTOWY DAB 19 do
przetwarzania na podstawie pisemnej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych oraz dane
osobowe, ktorych UCZNIOWSKI KLUB SPORTOWY DAB 19 jest odbiorcg w rozumieniu ustawy o
ochronie danych osobowych.

1.4. WYJASNIENIE TERMINOW UZYWANYCH W DOKUMENCIE POLITYKI BEZPIECZENSTWA

1. administrator danych - rozumie si¢ przez to organ, jednostke organizacyjna, podmiot lub osobe, o
ktorych mowa w art. 3 ustawy o ochronie danych osobowych, decydujace o celach i srodkach
przetwarzania danych osobowych, w niniejszej Polityce bezpieczenstwa zwany takze UCZNIOWSKI
KLUB SPORTOWY DAB 19 lub klubem.

2. dane osobowe — wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osoby fizycznej,
3. hasto — rozumie si¢ przez to ciag znakéw literowych, cyfrowych lub innych, znany jedynie osobie

uprawnionej do pracy w systemie informatycznym,

4. identyfikator uzytkownika — rozumie si¢ przez to ciag znakéw literowych, cyfrowych lub innych
jednoznacznie identyfikujacy osobe upowazniong do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym,



5. integralnos¢ danych — rozumie sie przez to wlasciwos¢ zapewniajaca, ze dane osobowe nie zostaty
zmienione lub zniszczone w sposob nieautoryzowany,

6. odbiorca danych — rozumie si¢ przez to kazdego, komu udostepnia si¢ dane osobowe, z wylaczeniem:

6.1. osoby, ktdrej dane dotycza,

6.2. osoby upowaznionej do przetwarzania danych,

6.3. przedstawiciela, o ktéorym mowa w art. 31a ustawy o ochronie danych osobowych,
6.4. podmiotu, o ktorym mowa w art. 31 ustawy o ochronie danych osobowych,

6.5. organow panstwowych lub organéw samorzadu terytorialnego, ktérym dane sg udostepniane w
zwigzku z prowadzonym postepowaniem,

7. panstwo trzecie — rozumie si¢ przez to panstwo nienalezace do Europejskiego Obszaru Gospodarczego,

8. Polityka Bezpieczenstwa — dokument polityki bezpieczeristwa w rozumieniu § 1 pkt 1 rozporzadzenia,
zwana dalej , Polityka”,

9. poufnos¢ danych — rozumie si¢ przez to wlasciwos$¢ zapewniajaca, ze dane nie sa udostgepniane
nieupowaznionym podmiotom,

10. przetwarzanie danych — rozumie si¢ przez to jakiekolwiek operacje wykonywane na danych
osobowych, takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udostepnianie i
usuwanie, a zwlaszcza te, ktére wykonuje sie¢ w systemach informatycznych,

11. raport — rozumie si¢ przez to przygotowane przez system informatyczny zestawienia zakresu i tresci
przetwarzanych danych,

12. rozliczalno$¢ — rozumie sie przez to wlasciwos¢ zapewniajaca, ze dziatania podmiotu moga by<¢
przypisane w sposob jednoznaczny tylko temu podmiotowi,

13. rozporzadzenie — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie ministra spraw wewnetrznych i administracji z
dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac urzadzenia i systemy informatyczne stuzace
do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r. Nr 100, poz. 1024 z pézn. zm.), oraz
Rozporzadzenie o Ochronie Danych Osobowych wydane przez Parlament Europejski i Rade UE z
2016 roku dotyczace ochrony danych oséb fizycznych odnosnie przetwarzania danych
osobowych z 17 maja 2016 roku zwane dalej RODO

15. sie¢ publiczna - rozumie sie przez to publiczng sie¢ telekomunikacyjng w rozumieniu art. 2 pkt 29
ustawy z dnia 16 lipca 2004 r. - Prawo telekomunikacyjne (Dz. U. z 2004. Nr 171, poz.1800 z pézn. zm.),

16. sie¢ telekomunikacyjna - rozumie sie przez to sie¢ telekomunikacyjng w rozumieniu art. 2 pkt 35
ustawy z dnia 16 lipca 2004 r. - Prawo telekomunikacyjne (Dz. U. z 2004. Nr 171, poz.1800 z pdzn. zm.),

18. teletransmisja — rozumie si¢ przez to przesytanie informacji za posrednictwem sieci
telekomunikacyjnej,

19. ustawa — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst
jedn. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.), zwana dalej ,Ustawa", wraz ze zmianami

20. usuwanie danych — rozumie si¢ przez to zniszczenie danych osobowych lub taka ich modyfikacje,
ktora nie pozwoli na ustalenie tozsamo$ci osoby, ktdrej dane dotycza,



21. uwierzytelnianie — rozumie sie przez to dziatanie, ktérego celem jest weryfikacja deklarowanej
tozsamosci podmiotu,

22. zabezpieczenie danych w systemie informatycznym — rozumie si¢ przez to wdrozenie i eksploatacje
stosownych srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone danych przed ich
nieuprawnionym przetwarzaniem,

23. zbidr danych - rozumie sie przez to kazdy posiadajacy strukture zestaw danych o charakterze
osobowym, dostepnych wedtug okreslonych kryteriéow, niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest
rozproszony lub podzielony funkcjonalnie,

24. zgoda osoby, ktorej dane dotycza — rozumie si¢ przez to oswiadczenie woli, ktorego trescia jest zgoda
na przetwarzanie danych osobowych tego, kto sktada o$wiadczenie; zgoda nie moze by¢ domniemana lub
dorozumiana z o$wiadczenia woli o innej tresci,

2. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA OCHRONE DANYCH OSOBOWYCH
2.1. INFORMACJE OGOLNE

Za przetwarzanie danych osobowych oraz ich ochrong zgodnie z postanowieniami Ustawy,
Rozporzadzenia, oraz Polityki odpowiadaja w UCZNIOWSKI KLUB SPORTOWY DAB 19 :

1. Administrator Danych,
2. Osoby Zarzadzajace Zbiorami Danych,

3. Kazda osoba wykonujaca prace badz swiadczaca ustugi cywilnoprawne na rzecz i, ktéra uzyskata
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.

2.2. ADMINISTRATOR DANYCH
1. UCZNIOWSKI KLUB SPORTOWY DAB 19, reprezentowana przez prezesa,

2.3. ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMAC]I

klub nie powotuje ABI . Zgodnie z art. 36a ust. 1 u.o.d.o., powotanie ABI jest uprawnieniem, a nie
obowiazkiem administratora danych. W przypadku niepowotania ABI, jego zadania wykonuje sam
administrator danych (art. 36b u.0.d.o.).

2.4. ADMINISTRATOR SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

klub nie powotuje ASI . Zgodnie z art. 36 ust. 1 u.o.d.o., powotanie ASI jest uprawnieniem, a nie
obowigzkiem administratora danych. W przypadku niepowotania ASI, jego zadania wykonuje sam
administrator danych (art. 36b u.0.d.o.).

2.5. OSOBY ZARZADZAJACE ZBIOREM DANYCH OSOBOWYCH

1. Zarzadzajacymi Zbiorami Danych Osobowych sa osoby, ktére odpowiadaja za biezace zarzadzanie
poszczegdlnymi zbiorami danych osobowych przetwarzanymi w strukturze Administratora Danych, sa
nimi osoby wyznaczane pisemnie przez Administratora Bezpieczenstwa Informacij.



2. Dla kazdego zbioru danych musi zosta¢ wyznaczona jedna osoba petnigca obowiazki Zarzadzajacego
Zbiorem Danych Osobowych, przy czym mozliwe jest petnienie przez jedna osobe funkgji Zarzadzajacego
Zbiorem Danych Osobowych w stosunku do kilku zbioréw danych osobowych.

3. Zarzadzajacy Zbiorem Danych Osobowych jest zobowigzany do scistej wspdtpracy z Administratorem
Danych w zakresie przetwarzania danych osobowych w zarzadzanym przez niego zbiorze danych, a w
szczegdlnosci zobowigzany jest do wykonywania jego polecen w dziedzinie bezpieczeristwa
przetwarzania danych.

4. Do uprawnien i obowiazkow Zarzadzajacego Zbiorem Danych Osobowych naleza w szczegdlnosci:

4.1 zgtaszanie do Administratora Danych zamiaru zbierania danych osobowych i utworzenia zbioru, badz
jego nowego elementu (podzbioru) oraz konsultowanie kwestii zamiaru wprowadzenia w zbiorze zmian
w zakresie: sposobu zbierania oraz udostepniania danych, celu i zakresu przetwarzania danych, miejsca
przetwarzania danych, zmiany formy przetwarzania danych, zaprzestania przetwarzania, usunigcia
danych ze zbioru lub zniszczenia zbioru danych oraz zastosowanych zabezpieczen zwiazanych z jego
przetwarzaniem,

4.2 udzielanie Administratorowi Danych oraz innym pracownikom upowaznionym do przetwarzania
danych osobowych w nadzorowanym przez niego zbiorze wyjasnient w sprawie zarzadzanych przez niego
zbioréw oraz konsultowanie z nimi odpowiedzi na wszelkie zapytania w tej kwestii kierowane przez
podmioty zewnetrzne,

4.3 nadawanie upowaznien osobom przetwarzajacym dane osobowe w nadzorowanych przez nich
zbiorach,

4.4 nadzor nad wdrozeniem i stosowaniem fizycznych srodkéw zabezpieczenia obszaréw, w ktorych
przetwarzane sa dane osobowe zawarte w zbiorze, ktorym zarzadza,

4.5 udzial w wewnetrznym postepowaniu kontrolnym oraz w postepowaniu kontrolnym prowadzonym
przez inspektoréw Biura Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych w odniesieniu do
zarzadzanego przez niego zbioru,

4.6 inne czynnosci przewidziane w niniejszej Polityce oraz Instrukcji.

5. W przypadku zmiany stanowiska pracy lub dlugotrwalej przerwy w jej wykonywaniu przez osobe
pelniaca funkcje Zarzadzajacego Zbiorem Danych Osobowych nalezy dokona¢ powotania innej osoby na
jej miejsce w trybie okreslonym w punkcie 1 powyzej. Zarzadzajacy Zbiorem Danych Osobowych musi
dokona¢ przekazania swych obowiazkéw w odniesieniu do nadzorowanego zbioru. Poprzez zmiane
stanowiska pracy nalezy rozumie¢ zmiane stanowiska pracy w ramach i jak i catkowite rozwigzanie
stosunku pracy. Poprzez dlugotrwatla przerwe w wykonywaniu pracy nalezy rozumie¢ przebywanie
pracownika na zwolnieniu lekarskim, urlopie bezptatnym lub macierzynskim przez okres powyzej 30 dni.

2.6. PRACOWNICY URZEDU MIEJSKIEGO POSIADAJACY DOSTEP DO DANYCH OSOBOWYCH

1. Kazdy pracownik UCZNIOWSKI KLUB SPORTOWY DAB 19, ktéry uzyskat upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych, zobowiazany jest do ich ochrony w sposoéb zgodny z przepisami
Ustawy, Rozporzadzenia, Polityki oraz Instrukgj.

2. Dostep do okreslonego zbioru danych osobowych pracownik i uzyskuje na podstawie pisemnego
upowaznienia, otrzymanego w trybie okreslonym w Rozdziale 3 niniejszej Polityki.

3. Pracownicy zatrudnieni - na podstawie umowy o prace, badz swiadczacy ustugi na podstawie umow
cywilnoprawnych (w tym takze stazysci oraz praktykanci ) - przy przetwarzaniu danych osobowych



zobowigzani sg do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobdéw ich zabezpieczenia.
Obowiazek ten istnieje takze po ustaniu zatrudnienia. Stosowny zapis o przyjeciu zobowigzania do
zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych zawiera upowaznienie, ktdrego wzor
znajduje si¢ w Zatgczniku nr 1 do niniejszej Polityki.

4. Naruszenie obowigzku ochrony danych osobowych, a w szczegdlnosci obowiazku zachowania danych
osobowych w tajemnicy skutkuje poniesieniem odpowiedzialnosci karnej na podstawie przepiséw Ustawy
oraz stanowi ciezkie naruszenie obowiazkéw pracowniczych i moze by¢ podstawa rozwiazania stosunku
pracy w trybie art. 52 Kodeksu Pracy.

3. UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

1. Do przetwarzania danych osobowych moga by¢ dopuszczone wytacznie osoby posiadajace
upowaznienie nadane przez Administratora Danych lub przez upowazniona osobe w jego imieniu.
Upowaznienia nadawane sa indywidualnie, odrebnie do kazdego zbioru danych osobowych, ze
wskazaniem jego podzbioru przed rozpoczeciem przez pracownika przetwarzania danych osobowych w
danym zbiorze.

2. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych moga uzyskac¢ wylacznie pracownicy w tym takze
stazysci oraz praktykanci i, a takze osoby fizyczne, wspdtpracujace z UCZNIOWSKI KLUB SPORTOWY
DAB 19 i pozostajace w jego strukturze organizacyjnej (w szczegélnosci poprzez realizacje ustug w
lokalizacjach Administratora Danych z wykorzystaniem stosowanych urzadzen lub systemow), ktére
uzyskuja dostep do danych osobowych w zwiazku ze Swiadczeniem na rzecz i ustug na podstawie umow
cywilnoprawnych.

3. Procedura zarzadzania upowaznieniami do przetwarzania danych osobowych w zbiorach danych
osobowych dla 0s6b nie bedacych pracownikami UCZNIOWSKI KLUB SPORTOWY DAB 19, w oparciu o
zawarte pomiedzy Administratorem Danych a innym pomiotem umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych, wskazana jest w przedmiotowych umowach o powierzeniu przetwarzania danych
osobowych.

4. Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych dla oséb Zarzadzajacych Zbiorami Danych
nadawane sa w imieniu Administratora Danych przez wlasciciela.

5. Upowaznienia dla pozostatych pracownikdéw i, bioracych udzial w procesach przetwarzania danych,
nadawane sg przez osoby Zarzadzajace Zbiorami Danych. Przed nadaniem upowaznienia, w razie
watpliwosci co do zakresu upowaznienia Zarzadzajacy Zbiorem Danych wystepuje z wnioskiem
konsultacyjnym do Administratora Danych, ktory podejmuje decyzje o akceptacji badz odmowie
akceptacji przyznania upowaznienia do przetwarzania danych osobowych dla pracownika. W sytuacjach
niebudzacych zastrzezen Zarzadzajacy Zbiorem Danych podpisuje i nadaje upowaznienie. Osoba
Zarzadzajaca Zbiorem Danych informuje osoby uczestniczace w procesie nadawania upowaznien o jego
przebiegu i rezultacie.

6. Administrator Danych oraz Osoby Zarzadzajace Zbiorem Danych ponosza odpowiedzialno$¢ za
przyznanie (utrzymywanie) zbyt szerokich uprawnien, w stosunku do realizowanych przez pracownika
zadan zwlaszcza, jezeli w zwiazku z tym doszto do naruszenia bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych oraz odpowiadaja za spetnienie innych wymagan dotyczacych dopuszczenia do przetwarzania
danych osobowych przewidzianych w niniejszym Rozdziale.

7. Przed nadaniem upowaznienia pracownik, ktéremu ma by¢ ono nadane, bierze udzial w szkoleniu z
zakresu przetwarzania i ochrony danych osobowych. Osobami odpowiedzialnymi za przeprowadzenie
szkolen, opracowanie ich programu i zapewnienie jego realizacji s34 Administrator Danych wraz z osoba
przeszkolong w zakresie RODO.



7.1. Administrator Danych przed kazdym szkoleniem indywidualnie okresli zakres tematyczny i gtéwne
grupy poruszanych zagadnien, w tym obejmujace podstawy prawne ochrony danych osobowych,
obowiazujacq w klubie dokumentacje przetwarzanych danych oraz szczegétowe zasady, przetwarzania
danych osobowych w poszczegolnych zbiorach danych osobowych.

7.1.1. Administrator Danych zobowiazany jest:

* we wlasnym zakresie stale rozwija¢ wiedzg, umozliwiajaca mu pelnienie powierzonej funkcji (w
szczegolnosci poprzez uczestnictwo w szkoleniach umozliwiajacych poszerzenie zakresu
informacji dotyczacych proceséw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych),

* na biezaco monitorowac zmiany przepisow prawnych regulujacych procesy przetwarzania i
ochrony danych uwzgledniajac wszelkie zmiany

7.1.2. Zarzadzajacy Zbiorem Danych Osobowych szkolony jest przez Administratora Danych lub inna
wskazana przez niego osobe (szkolenie wprowadzajace). W ramach szkolenia jest on zapoznawany z:

* 0gollnymi zagadnieniami zwigzanymi z ochrona danych osobowych,

* szczegolowymi procedurami zwigzanymi z ochrona danych osobowych w UCZNIOWSKI KLUB
SPORTOWY DAB 19, a w szczegolnosci zwigzanymi z zarzadzanymi zbiorami danych
osobowych. Zarzadzajacy Zbiorami Danych osobowych pozostaje w statym kontakcie z
Administratorem Danych i jest na biezaco informowany o: zmianach procedur zwiazanych z
ochrong danych osobowych.

*  Pracownicy, ktéorym ma zosta¢ nadane upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
szkoleni sg przez Administratora Danych lub inng wskazang przez niego osobe (szkolenie
wprowadzajace). W ramach szkolenia sq oni zapoznawani z nastepujacymi zagadnieniami:

* podstawowymi pojeciami z zakresu ochrony danych osobowych (dane osobowe, przetwarzanie
danych osobowych, dane wrazliwe, zbidr danych osobowych),

* odpowiedzialnoscia prawna ciazaca na osobach przetwarzajacych dane osobowe,
¢ procedurami dziatania w przypadku wykrycia nieuprawnionego dostepu do danych osobowych,

* sposobem postepowania w przypadku wykrycia nieprawidlowosci zwigzanych z przetwarzaniem
danych osobowych.

8. W przypadku zaistnienia nadzwyczajnych okolicznosci, wptywajacych na konieczno$¢ poszerzenia
wiedzy Zarzadzajacych Zbiorami Danych Osobowych oraz pracownikéw przetwarzajacych dane
osobowe, takich jak w szczegdlnosci: gruntowna zmiana przepisdow prawnych zwigzanych z ochrong
danych osobowych, Administrator Danych lub inna wskazana przez niego osoba przeprowadza szkolenie
uzupelniajace .

9. Szkolenie uzupetniajace, zostanie przeprowadzone bez zbednej zwtoki w odniesieniu do dnia
zaistnienia nadzwyczajnych okolicznosci.

10. Po odbyciu szkolenia wprowadzajacego osobom bioragcym udzial w procesach przetwarzania danych
osobowych nadawane jest upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, wydawane jest ono w
dwoch egzemplarzach, z ktorych kazdy musi by¢ podpisany przez pracownika ktéremu je nadano.
Jednocze$nie osoba, ktorej nadawane jest upowaznienie do przetwarzania danych osobowych zostaje



zobowigzana do stosowania obowigzujacych w klubie zasad ochrony danych osobowych, poprzez
zlozenie wlasnorecznego podpisu na wydanym jej upowaznieniu do przetwarzania danych osobowych.

* Jeden egzemplarz upowaznienia jest przechowywany jako czes¢ dokumentacji kadrowej, drugi jest
wydawany pracownikowi ktéremu nadano upowaznienie.

¢ Wydanie kazdego upowaznienia jest odnotowywane przez Administratora Danych w prowadzone;j
przez niego ewidencji upowaznien

11. Zakres nadanych pracownikowi uprawnien moze ulega¢ zmianie (rozszerzeniu badz zawezeniu) w
zwiazku z petnieniem przez niego okreslonych zadan w okreslonym czasie. W takim przypadku tryb
wskazany do nadawania uprawnien okreslony w niniejszym Rozdziale jest wlasciwy rowniez w razie
aktualizacji zakresu przyznanych uprawnien dla pracownika w zwiazku z jego dostepem do okreslonego
zbioru danych osobowych.

12. Obligatoryjna utrata prawa do przetwarzania danych osobowych okreslonych w upowaznieniu
nastepuje w szczegolnosci w przypadku:

12.1. zmiany stanowiska pracy w klubie, na ktérym nie ma koniecznosci posiadania dostepu do
danych osobowych lub w szczegolnosci, gdy ustaje zasadnosc i celowos¢ dalszego wykonywania prawa
do przetwarzania danych w zwiazku ze zmiang realizowanych przez pracownika zadan wynikajacych z
jego indywidualnego zakresu czynnosci,

12.2. umy$lnego naruszenia zasad ochrony danych osobowych okreslonych w Ustawie,
Rozporzadzeniu, Polityce, Instrukgji,

12.3. rozwiazania stosunku pracy.

13. W przypadkach okreslonych w punkcie powyzej podmiot, ktéry byl wlasciwy do nadania
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych zobowigzany jest niezwltocznie do jego wycofania i
powiadomienia Administratora Danych oraz dziatu kadr o konieczno$ci dokonania zmian w prowadzonej
przez nich ewidengji 0séb dopuszczonych do przetwarzania danych.

4. UMOWY POWIERZENIA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

1. UCZNIOWSKI KLUB SPORTOWY DAB 19 realizujac niniejsza Polityke Bezpieczenstwa, dopuszcza by
dane osobowe, ktdrych jest administratorem byly przetwarzane poza wlasnymi strukturami
organizacyjnymi. Moze si¢ to odbywac wylacznie na mocy umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych, wchodzacych w sktad danego zbioru danych osobowych, badz powierzenia elementow
danego zbioru w okreslonym celu i zakresie, podmiotowi zewnetrznemu.

2. Pisemna umowa o powierzeniu przetwarzania danych osobowych, o ktérej mowa w niniejszym
Rozdziale musi by¢ zgodna z postanowieniami art. 31 Ustawy.

3. Powierzenia przetwarzania danych osobowych moze dokona¢ Administrator Danych. Powierzenie
przetwarzania danych osobowych moze nastapi¢ na podstawie pisemnej umowy, aneksu do umowy lub
klauzuli do umowy.

4. W przypadku, gdy powierzenie danych osobowych wynika wprost z zawartej z danym podmiotem
umowy, nie ma koniecznosci sporzadzania dodatkowo pisemnej umowy o powierzeniu przetwarzania
danych osobowych.
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5. Kazdorazowe dokonanie powierzenia danych osobowych o ktéorym mowa w niniejszym Rozdziale musi
obligatoryjnie zosta¢ odnotowane w wykazie zawartych umdéw o powierzeniu przetwarzania danych
osobowych stanowigcym Zatacznik nr 3 do niniejszej Polityki, prowadzonym przez Administratora
Danych.

6. UCZNIOWSKI KLUB SPORTOWY DAB 19 w zakresie prowadzonej przez siebie dziatalnosci moze
przetwarzac rowniez dane osobowe powierzone mu przez inne podmioty. Administratorem powyzszych
danych sa podmioty przekazujace dane osobowe w powierzenie, bedace zobowiazane do zawarcia
pisemnej umowy o powierzeniu przetwarzania ww. danych.

7. Dane osobowe przetwarzane w klubie moga zosta¢ udostepnione odbiorcom danych lub innemu
podmiotowi na zasadach okreslonych ponize;j.

8. Dane osobowe moga by¢ udostepniane na pisemny umotywowany wniosek osoby, ktérej dotycza w
terminie 30 dni od daty ztoZenia przez niq wniosku w ramach przystugujacego jej prawa do kontroli
przetwarzania danych osobowych.

9. Do udostepnienia danych moze doj$¢ rOwniez w oparciu o zawarta umowe udostepnienia danych
osobowych, po spetnieniu przestanki legalnosci udostepnienia danych osobowych.

10. Udostepnienie danych osobowych powinno zawiera¢ informacje o tym, jakie dane osobowe zawiera
zbidr, w jaki sposdb zebrano dane, w jakim celu i zakresie dane sa przetwarzane oraz w jakim zakresie
oraz komu dane zostaty udostepnione.

11. Udostepnienie danych osobowych odbiorcom danych moze odbywac si¢ w celu wlaczenia danych do
zbioru lub w celach innych niz wiaczenie danych do zbioru.

12. Wnioski o udostepnienie danych, o ktérym mowa w Punkcie 8 przekazywane sa do Administratora
Danych, ktdry je opiniuje i odnotowuje fakt udostepnienia w prowadzonej ewidencji, ktorej wzor zawiera
Zatacznik nr 5. Odnotowanie faktu udostepnienia danych osobowych nastepuje rowniez w sytuacji
udostepnienia danych na podstawie stosownej umowy, o ktérej mowa w pkt 9.

13. Faktycznego udostepnienia danych lub przekazania wnioskujacemu informacji o nieudostepnieniu
wnioskowanych danych dokonuje Zarzadzajacy Zbiorem Danych Osobowych, odpowiedzialny za zbior,
w ktorym przetwarzane sa dane objete wnioskiem.

14. W przypadku koniecznosci ujawnienia do wiadomosci publicznej danych osobowych przetwarzanych
w klubie, informacje o tym przekazuje si¢ do Administratora Danych, ktory dokonuje oceny legalnosci
takiego ujawnienia.

5. KONTROLA PRZETWARZANIA I STANU ZABEZPIECZENIA DANYCH
OSOBOWYCH

1. Nadzor i kontrole nad ochrona danych osobowych przetwarzanych w strukturze Administratora
Danych sprawuje osoba wyznaczona przez wiasciciela i przeszkolona, certyfikowana w zakresie Ochrony
Danych Osobowych.

2. Czynnosci kontrolne przeprowadzane sa raz w roku. Kontrola, o ktérej mowa w pkt 1, moga zostac
objete stanowiska/osoby wyodrebnione w strukturze Administratora Danych w celu ustalenia, czy w ich
obszarze funkcjonowania nie znajduja si¢ dane osobowe, ktdre powinny zosta¢ poddane zasadom ochrony
przewidzianym w Ustawie, Rozporzadzeniu oraz dokumentacji przetwarzania danych.

3. Z czynnosci audytowych sporzadzany jest protokdt, w ktorym dokonuje sie doktadnego opisu zakresu
kontroli i czynno$ci przeprowadzonych w jej trakcie. We wnioskach protokotu dokonuje sie¢ calosciowej
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oceny stanu ochrony danych przetwarzanych przez Administratora Danych oraz wskazuje wystepujace w
tym zakresie uchybienia wraz ze sposobami i terminem ich usuniecia.

4. Protokdt sporzadzany jest w dwdch egzemplarzach i podpisywany jest przez osoby wykonujace
czynnosci kontrolne oraz obowigzkowo przez osobe upowazniona do dysponowania danymi. Jednen
egzemplarz protokotu pozostaje w dokumentacji Administratora a drugi otrzymuje osoba
upowazniona do przetwarzania danych.

5. Osobom wymienionym w pkt 1 przystuguje prawo do wykonania czynnosci sprawdzajacych w zakresie
weryfikacji usuniecia przez osobe upowazniona uchybien i wykonania innych zalecen wskazanych w
protokole z przeprowadzonego audytu. Z czynnosci tych spisywany jest protokot. W przypadku nie
wykonania zalecert pokontrolnych Audytor informuje pisemnie o tym fakcie Administratora danych
wnioskujac o podjecie dziatani dyscyplinujacych.

6. SZCZEGOLOWY WYKAZ PRZETWARZANYCH ZBIOROW DANYCH
OSOBOWYCH

1. W klubie wyodrebnione zostaty zbiory danych osobowych, ktérych wykaz wraz ze wskazaniem
programéw stosowanych do ich przetwarzania oraz opisem struktury zbioréw danych osobowych
wskazujacym zawartos¢ poszczegolnych pol informacyjnych i powigzan miedzy nimi zawiera Wykaz
Zbiorow Danych Osobowych stanowiacy Zalacznik nr 4 do niniejszej Polityki.

2. Pomiedzy systemami informatycznymi stuzacymi do przetwarzania danych osobowych
funkcjonujacymi w klubie, nie wystepuje wzajemny przeptyw danych osobowych.

7. WYKAZ BUDYNKOW, POMIESZCZEN LUB CZESCI POMIESZCZEN,
TWORZACYCH OBSZAR, W KTORYM PRZETWARZANE SA DANE
OSOBOWE

Wykaz budynkéw tworzacych obszar w ktorym przetwarzane sa dane osobowe:

1. Siedziba Uczniowskiego Klubu Sportowego Dab 19
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8. SRODKI TECHNICZNE I ORGANIZACYJNE NIEZBEDNE DLA
ZAPEWNIENIA POUFNOSCI, INTEGRALNOSCI I ROZLICZALNOSCI
PRZETWARZANYCH DANYCH OSOBOWYCH

1. SRODKI TECHNICZNE NIEZBEDNE DLA ZAPEWNIENIA POUFNOSCI, INTEGRALNOSCI I
ROZLICZALNOSCI PRZETWARZANYCH DANYCH OSOBOWYCH

Srodek techniczny

Uwagi

Dostep do pomieszczen, w ktdrych przetwarzany jest zbiory
danych osobowych objete sa systemem kontroli dostepu.

Zbidér danych osobowych w formie papierowej
przechowywany jest w zamknietym pokoju.

Zabezpieczenie to funkcjonuje w
odniesieniu nie do kazdego z
wyodrebnionych zbiorow.

Kopie zapasowe/archiwalne zbioru danych osobowych
przechowywane sa w zamknietym pokoju, w zamknigtej
szafie

Pomieszczenie, w ktdrym przetwarzane sa zbiory danych
osobowych zabezpieczone jest przed skutkami pozaru za
pomoca systemu przeciwpozarowego i/lub wolno stojacej
gasnicy.

Dokumenty zawierajace dane osobowe po ustaniu
przydatnosci sa niszczone w sposob mechaniczny za
pomoca niszczarek dokumentow

2. SRODKI ORGANIZACYJNE NIEZBEDNE DLA ZAPEWNIENIA POUFNOSCI, INTEGRALNOSCI I
ROZLICZALNOSCI PRZETWARZANYCH DANYCH OSOBOWYCH

Srodek organizacyjny

Uwagi

Do przetwarzania danych osobowych dopuszczono
wylacznie osoby posiadajace upowaznienie nadane przez
administratora danych

Prowadzona jest ewidencja oséb upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych

Opracowano i wdrozono Polityke Bezpieczenstwa o ktorej
mowa w ustawie o ochronie danych osobowych

Osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych zostaty
zaznajomione z przepisami dotyczacymi ochrony danych
osobowych

Przeszkolono osoby zatrudnione przy przetwarzaniu
danych osobowych w zakresie zabezpieczen systemu
informatycznego

Osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych osobowych
obowiazane zostaty do zachowania ich w tajemnicy
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Monitory komputeréw, na ktérych przetwarzane sa dane
osobowe ustawione sa w sposdb uniemozliwiajacy wglad
osobom postronnym oraz zabezpieczone hastem

Kopie zapasowe zbioru danych osobowych przechowywane
sq W innym pomieszczeniu niz to, w ktorym znajduje sie
serwer, na ktérym dane osobowe przetwarzane sg na
biezaco.

3. ZASADY PRZEGLADANIA I KONSERWAC]I SYSTEMU

Przeglad i konserwacja zbioréw danych dokonywane sa poprzez:
a) badanie spdjnosci bazy danych,

b) uruchamianie zapytan do bazy danych w celu analizy danych,
¢) przeglad wydrukéw po wyznaczonych procesach,

d) sprawdzanie zgodnosci danych z dokumentami,

e) analiza zgtaszanych uwag uzytkownikdw.

Przegladu i konserwacji dokonuja specjalista ds Informatyki w porozumieniu z Administratorem Danych

W przypadku zlecenia wykonywania czynnosci, o ktérych mowa wyzej, podmiotowi zewnetrznemu,
wszelkie prace powinny odbywac si¢ pod nadzorem Administratora Dannych.

9. ZALACZNIKI

Zatacznik nr 1 — Wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

Zatacznik nr 2 — Ewidencja oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

Zatacznik nr 3 — Wykaz zawartych umow o powierzeniu przetwarzania danych osobowych/udostepnieniu
danych osobowych.

Zatacznik nr 4 — Rejestr kategorii przetwarzan danych osobowych
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