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1. Wprowadzenie

Celem niniejszego dokumentu jest opisanie zasad ochrony danych osobowych oraz
dostarczenie podstawowej wiedzy z zakresu ich przetwarzania. W dokumencie opisano
podstawy prawne przetwarzania danych osobowych oraz prawa i wolnosci osob, ktérych dane

dotycza.

2. Podstawy prawne

Definicje:

RODO — ROZPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY UE w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych.

Dane osobowe — oznaczaja informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania

osobie.

Przetwarzanie — oznacza operacje lub zestaw operacji wykonywanych na danych
osobowych, takie jak: zbieranie, utrwalanie, porzadkowanie, organizowanie,
przechowywanie, adoptowanie lub modyfikowanie, pobieranie , przegladanie,
wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju

udostepnianie, dopasowywanie lub aczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

Zbior danych (art. 6 RODO) — oznacza uporzadkowany zestaw danych osobowych
dostepnych wedtug okreslonych kryteriow.

Administrator — oznacza jednostke lub inny podmiot, ktéry ustala cele i sposoby

przetwarzania danych osobowych.

Zgoda osoby, ktérej dane dotycza — oznacza dobrowolne, konkretne, swiadome
i jednoznaczne okazanie woli, ktérym osoba, ktorej dane dotycza przyzwala na przetwarzanie

dotyczacych jej danych osobowych.

Naruszenie ochrony danych osobowych — oznacza naruszenie bezpieczenstwa prowadzace
do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania,
nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostgpu do danych osobowych

przesylanych, przechowywanych lub w inny sposéb przetwarzanych



3. Prawa i wolnosci 0séb, ktérych dane dotyczg.

Prawo do zwigzlej, przejrzystej i zrozumialej informacji ze strony administratora —
osoba, ktérej dane dotycza ma prawo uzyskiwaé od administratora wszelkie informacje
dotyczace obowigzku informacyjnego oraz do komunikacji z administratorem w zwigzku

z realizacja swoich praw.

Prawo do bycia poinformowanym w przypadku zbierania danych od osoby, ktérej dane
dotyczg — administrator jest zobowigzany podaé osobie, od ktérej zbiera dane nastgpujace
informacje:

- swoja tozsamos¢ i dane kontaktowe;

- cel przetwarzania danych osobowych;

- okres przechowywania danych;

- informacje o prawach do: dostepu do danych osobowych osoby, ktdrej dane
dotycza, ich sprostowania, usunigcia i przenoszenia oraz o prawie do sprzeciwu
wobec przetwarzania i ograniczenia przetwarzania;

- informacje o prawie do cofnigcia zgody;

- informacje o prawie do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Prawo dostepu przyslugujace osobie, ktérej dane dotycza — osoba, ktérej dane dotyczg
moze na zadanie uzyskaé od administratora potwierdzenie, ze przetwarzane sg jej dane

osobowe, a wéwczas do dostgpu do nich.

Prawo do sprostowania danych — osoba, ktérej dane dotycza moze zada¢ od administratora

niezwlocznego sprostowania swoich danych lub uzupelnienia niekompletnych danych.

Prawo do usunigcia danych — osoba, ktérej dane dotycza moze zazada¢ od administratora

usunigcia swoich danych osobowych. Administrator musi niezwlocznie wykona¢ to zadanie.

Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — kazda osoba, ktdrej dane dotyczg ma
prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, [...] jezeli sadzi, Ze przetwarzanie danych

osobowych jej dotyczacych narusza rozporzadzenie RODO.

Prawo do skutecznego $rodka ochrony przed sadem przeciwko organowi nadzorczemu

lub administratorowi — kazda osoba fizyczna lub prawna ma prawo do skutecznego srodka
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ochrony prawnej przed sadem przeciwko prawnie wigzacej decyzji organu nadzorczego lub
przeciwko administratorowi, jezeli uzna, ze prawa jej przystugujace zostaty naruszone

w wyniku przetwarzania jej danych osobowych z naruszeniem rozporzadzenia RODO.

Prawo do odszkodowania — kazda osoba, ktéra poniosta szkode w wyniku naruszenia
rozporzadzenia RODO ma prawo uzyska¢ od administratora odszkodowanie za poniesiong

szkodeg.

4. Podstawowe obowigzki administratora danych osobowych.
Wdrazanie odpowiednich $rodkéw techmnicznych.
Na administratorze spoczywa obowiazek wdrazania odpowiednich srodkéw technicznych
i organizacyjnych, aby przetwarzanie odbywatlo si¢ zgodnie z RODO.
Zestawienie srodkow technicznych i organizacyjnych:
1. Przetwarzanie odbywa si¢ wylacznie w ramach dziatan statutowych Stowarzyszenia.
2. Do przetwarzania danych upowazniony administrator danych osobowych oraz
cztonkowie zatozyciele Stowarzyszenia
3. Obszar przetwarzania zabezpiecza si¢ przed dostgpem os6b nieuprawnionych.
4. Dane osobowe w formie papierowej przechowywane sag w zamykanej na klucz szafie,
uniemozliwiajacej dostep do niej osobom nieupowaznionym.
5. Dane osobowe w postaci elektronicznego rejestru cztonkéw Stowarzyszenia w formie
pliku *.x1s (lub * xlIsx) przechowywane s3 na zewng¢trznym nosniku.
5. Proces przetwarzania danych osobowych:
1. Zakres danych osobowych gromadzonych i przetwarzanych przez Stowarzyszenie:
- imi¢ i nazwisko;
- miejsce urodzenia;
- adres zamieszkania;
- numer telefonu;
- adres e-mail.
2. Cel gromadzenia i przetwarzania danych osobowych:
- rekrutacja nowych czlonkéw;
- dzialalno$¢ statutowa Stowarzyszenia.
3. Jedyny Zrédiem danych osobowych sa kandydaci na cztonkéw Stowarzyszenia.
4. Stowarzyszenie nie gromadzi, nie przechowuje i nie przetwarza danych osobowych

wrazliwych.
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Analiza ryzyka

Lp. Nazwa czynnosci Cel przetwarzania Kategorie 0os6b

1 Zarzadzanie dokumentami Wystawianie rachunkéw i Wystawcy
ksiggowymi. odbieranie faktur. faktur lub

odbiorcy
rachunkéw.

2 Obstuga kontrahentow. Wspélpraca z kontrahentami. | Kontrahenci.

3 Prowadzenie korespondencji. Realizacja obowigzkéw Osoby

prawnych. korespondujace.

4 Obstluga umow. Realizacja obowigzkow Osoby, z

prawnych. ktorymi zawarto
UMowYy.

5 Prowadzenie ewidencji os6b Realizacja ustawowego Osoby
upowaznionych do przetwarzania obowiagzku. upowaznione do
danych osobowych. przetwarzania

danych
osobowych.

6 Prowadzenie strony internetowe. Publikacja informacji o Osoby, ktorych

instytucji. dane
publikowane s3
na stronie
internetowej.

% Rekrutacja cztonkéw. Przeprowadzenie naboru Osoby

cztonkdéw stowarzyszenia. kandydujace.

Mechanizmy kontrolne

Zrodha i jakosé danych

Dane pozyskiwane bezposrednio od 0so6b,

ktorych dotycza;
Dane sa prawidlowe.
Aktywa
Lp. Nazwa Rodzaj Ryzyko
1 Faktury Dokumentacja Niskie
papierowa.
2 Rejestr przychodow i wydatkow Oprogramowanie Niskie
3 Poczta elektroniczna Oprogramowanie Srednie
4 Nosniki mobilne Sprzet Srednie
Zabezpieczenia
1 Drzwi zamykane na klucz. Siedziba Niskie
2 Program antywirusowy. Oprogramowanie Niskie
3 Wykonywanie kopii bezpieczenstwa. | Oprogramowanie Niske
4 Szafa niemetalowa zamykana na Siedziba Niskie
klucz.
5 Wiasciwe utrzymanie i postgpowanie | Sprzet Srednie
Ze sprzetem.
6 Polityka czystego biurka. Organizacja Wysokie
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Scenariusze zdarzen

Lp.

Zdarzenie

Przyczyna

Skutek

Ryzyko

1

Awaria
urzadzenia.

Brak wiasciwego
utrzymania i
postepowania ze
sprzgtem.

Brak kopii
zapasowych

Strata finansowa,
utrata danych.

Srednie

Pozar lub inna
forma
Zniszczenia.

Brak fizycznej
ochrony p-poz.
Nieobecnosé
personelu.

Brak
swiadomosci w
zakresie
bezpieczenstwa.

Strata finansowa.
Utrata danych.

Niskie

Ujawnienie,
utrata lub

kradziez danych.

Brak fizycznej
ochrony budynku.
Brak kopii
zapasowych.
Niewystarczajaca
polityka czystego
biurka.

Strata finansowa.
Utrata danych.

Srednie




