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1. Wstep

Celem Polityka Ochrony Danych Osobowych jest zapewnienie ochrony danych osobowych
przetwarzanych przez Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Stupsku przed wszelakiego
rodzaju zagrozeniami, tak wewngtrznymi jak i zewnetrznymi, $wiadomymi lub
nie§wiadomymi.

Polityka zostala opracowana zgodnie z wymogami okre$lonymi w :

1. Rozporzadzenie 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/we (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych),

2. Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

3. Ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnoéci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne,

4. aktéw wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw.

Sposoby i zasady zarzadzania systemem informatycznym, stuzagcym do przetwarzania
danych osobowych, ze szczegblnym uwzglednieniem zapewnienia ich bezpieczefistwa.
okresla ,,Polityka Zarzadzania Systemem Informatycznym w Miejskim Osrodku Pomocy
Rodzinie w Stupsku”, Dokument ten jest integralng czgscia Polityka Ochrony Danych
Osobowych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Stupsku.

Ochrona danych osobowych jest realizowana poprzez:
Zabezpieczenia fizyczne,

Procedury organizacyjne,

Oprogramowanie systemowe,

Aplikacje

Uzytkownikow.

L e

Zastosowane zabezpieczenia majg stuzy¢ osiggnigciu powyzszych celow i zapewnié:

1. Poufno$¢ danych - rozumiang jako wlasciwo$¢ zapewniajaca, Zze dane nie sg
udostepniane nieupowaznionym osobom,

2. Integralnos¢ danych - rozumiang jako wtasciwos$é zapewniajaca, ze dane osobowe nie
zostaty zmienione lub zniszczone w sposob nieautoryzowany,

3. Rozliczalnos¢ danych - rozumiang jako wlasciwos$¢ zapewniajgca, ze dziatania osoby
moga by¢ przypisane w sposéb jednoznaczny tylko tej osobie,

4. Integralno$¢ systemu rozumiang jako nienaruszalno$¢ systemu, niemoznos$é
jakiejkolwiek manipulacji, zar6wno zamierzonej, jak i przypadkowe;.

5. Niezaprzeczalno$¢ — brak mozliwoséci zanegowania swego uczestnictwa w catosci lub
w czesci wymiany danych przez jeden z podmiotéw uczestniczacych w tej wymianie.

Niniejszy dokument jest zgodny z nastgpujgcymi aktami prawnymi:
1. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
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osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych),
2. Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. 2018 poz.1000),
3. Ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnoci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne.
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2.

Definicje

Przez uzyte w Polityce okreslenia nalezy rozumieé:

1. MOPR- rozumie si¢ przez to Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Stupsku

2. Polityka — rozumie si¢ przez to Polityke Bezpieczenstwa Ochrony Danych
Osobowych w Migjskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Stupsku,

3. Administrator Danych Osobowych (ADO) —Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w
Stupsku reprezentowany przez Dyrektora MOPR, decydujacego o celach i srodkach
przetwarzania danych osobowych,

4. Inspektor Ochrony Danych (IOD) — osoba odpowiedzialna za organizacj¢ ochrony
danych osobowych,

5. RODO - Rozporzadzenie 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),

6. Ustawa — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych ( Dz.U. 2018 poz.1000),

7. KRI - rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne,

8. Dane osobowe (dane) - wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub
mozliwej do zidentyfikowania osoby fizyczne;j,

9. Zbiér danych — zestaw danych osobowych posiadajacy okres$long strukture,
prowadzony w/g okreslonych kryteriéw oraz celow,

10. Usuwanie danych — rozumie si¢ przez to zniszczenie danych osobowych lub takg ich
modyfikacje , ktora nie pozwoli na ustalenie tozsamoséci osoby, ktorej dane dotycza,

11. Zgoda osoby, ktérej dane dotycza — rozumie si¢ przez to o§wiadczenie woli, ktérego
trescig jest zgoda na przetwarzanie danych osobowych tego, kto sklada o$wiadczenie;
zgoda nie moze by¢ domniemana lub dorozumiana z o$wiadczenia woli o innej tresci.

12. Baza danych osobowych - zbidr uporzagdkowanych powigzanych ze soba tematycznie
danych zapisanych np. w pami¢ci zewngtrzne] komputera. Baza danych jest ztozona z
elementéw o okreslonej strukturze - rekordéw lub obiektéw, w ktorych sg zapisane
dane osobowe,

13. Przetwarzanie danych - wykonywanie jakichkolwiek operacji na danych osobowych,
np. Zbieranie, utrwalanie, opracowywanie, udost¢pnianie, zmienianie, usuwanie,

14. System informatyczny (SI) — zespél wspdlpracujgcych ze soba urzadzen,
programéw, procedur przetwarzania informacji i narzedzi programowych
zastosowanych w celu przetwarzania danych,

15. Administrator systemu (ASI) - osoba nadzorujgca prace systemu informatycznego
oraz wykonujgca w nim czynnos$ci wymagajace specjalnych uprawnien,

16. Uzytkownik - pracownik Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Shupsku
posiadajacy uprawnienia do pracy w systemie informatycznym zgodnie z zakresem
obowigzkéw shuzbowych,

17. Zabezpieczenie systemu informatycznego — nalezy przez to rozumie¢ wdrozenie
stosownych $rodkéow administracyjnych, technicznych i fizycznych w celu
zabezpieczenia zasobow technicznych oraz ochrony przed modyfikacja, zniszczeniem,
nieuprawnionym dostgpem i ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, a
takze ich utrata,

Polityka Ochrony Danych Osobowych
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Stupsku
Przygotowal: Piotr Szumko Strona 5 z 8



18. Nosnik komputerowy (wymienny) — nosnik stuzacy do zapisu i przechowywania
informacji, np. Tasmy, dyskietki, pendrivy, dyski twarde,

19. Incydent - naruszenie bezpieczenstwa informacji ze wzgledu na poufnosé, dostgpnosé
i integralnos¢,

20. Zagrozenie — potencjalna mozliwo$¢ wystapienia incydentu,

21. Korekeja — dziatanie w celu wyeliminowania skutkéw incydentu,

22. Dzialanie korygujace — jest to dziatanie przeprowadzane w celu wyeliminowania
przyczyny incydentu lub innej niepozadanej sytuacji,

23, Dzialanie zapobiegawcze — jest to dzialanie, ktére nalezy przedsiewziaé, aby
wyeliminowaé przyczyny zagrozenia lub innej potencjalnej sytuacji niepozadanej,

24. Kontrola — systematyczna, niezalezna i udokumentowana ocena skutecznosci systemu
ochrony danych osobowych, na podstawie wymagan ustawowych, polityki i Polityki.

3. Wykaz budynkoéw, pomieszczen Ilub czeSci pomieszczen,
tworzacych obszar, w ktérym przetwarzane sa dane osobowe

SzczegOlowe rozmieszezenie zbioréw dokumentacji papierowej i elektronicznej, zawierajace;
dane osobowe, jest opisane wg wzoru stanowigcego zalgcznik 1 .Wykaz rozmieszczenia
zbioréw danych osobowych przetwarzanvch w MOPR”.

4. Wykaz zbioréw danych osobowych wraz ze wskazaniem
programoéw zastosowanych do przetwarzania tych danych

Wykaz zbioréw danych osobowych w postaci dokumentacji papierowej i elektronicznej wraz
ze wskazaniem programéw zastosowanych do przetwarzania tych danych, prowadzony jest

wg wzoru stanowiacego zalqcznik 2 Wykaz zbiorow danych osobowych przetwarzanych w
MOPR”.

5. Wyznaczenie i zadania 10D, ASI

ADO wyznacza Inspektora Ochrony Danych (IOD) oraz Administratora Systeméw
Informatycznych (ASI). Wzory dokumentow oraz zakresy zadan dla :

- Inspektora Ochrony Danych sa zawarte w zalgczniku nr 3 do Polityka Ochrony Danych
Osobowych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Stupsku.

- Administratora System6w informatycznych sa zawarte w zalgczniku nr 4 do Polityka
Ochrony Danych Osobowych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Stupsku.

6. Srodki techniczne i organizacyjne niezbedne dla zapewnienia
poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych

Srodki techniczne i organizacyjne niezbedne dla zapewnienia poufnosci, integralnosci i
rozliczalno$ci przetwarzanych danych, przedstawiono w zalgczniku 5 .Srodki techniczne i

organizacyine niezbedne dla zapewnienia poufnosci, _integralnosci i rozliczalnosci
przetwarzanych danvch w MOPR”.

7. Procedura reagowania na zagrozenia i incydenty

Katalog zagrozen i incydentéw zagrazajacych bezpieczenstwu danych osobowych oraz
opisuje sposéb reagowania na nie przedstawiono w zalqczniku 6 ,,Procedura reagowania na
zagrozenia i incydenty w MOPR”,
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8. Procedura udostepnienia danych osobowych

Procedura okresla zasady i sposéb udostepnienia danych osobowych - zalgceznik 7 . Zasady i
sposéb udostepnienia danych osobowyvch w MOPR”.

9. Procedura dostepu podmiotow zewnetrznych

Procedury okresla zasady bezpiecznego przetwarzania danych osobowych przez podmioty
zewnetrzne, gdy cel i zakres tego przetwarzania okresla Dyrektor MOPR - zalgcznik 8
. Procedura doste¢pu podmiotow zewnetrznych w MOPR”.

10. Procedura dzialan korygujacych, informacyjnych i
zapobiegawczych

Procedury okres$la czynnos$ci zwigzane z: inicjowaniem oraz realizacjg dziatan korygujacych,
informacyjnych i zapobiegawczych wynikajacych z zaistnienia incydentdéw bezpieczenstwa
lub zagrozen systemu ochrony danych osobowych — zalqcznik 9 ,, Procedura dziatan
korygujgcych ,informacyjnych i zapobiegawczych”.

11. Procedura kontroli systemu ochrony danych osobowych

Procedury okresla czynnosci zwigzane z kontrolg systemu ochrony danych osobowych -
zalqcznik 10 ,, Procedura kontroli systemu ochrony danych osobowyvch”.

12. Procedura tworzenia i prowadzenia rejestru czynnosci
przetwarzania

1. IOD monitoruje wykonanie obowigzku prowadzenia rejestru czynnosci przetwarzania
(art. 30 RODO),

2. Rejestr czynno$ci przetwarzania jest wypelniany przez pracownika( pracownikow
wskazanych przez ADO i weryfikowany przez ADO,

3. ADO decyduje o koniecznosci aktualizacji rejestru czynnosci przetwarzania,

4. Rejestr prowadzony jest wedtug wzoru stanowiacego zalgcznik 11- Rejestr czynnosci
przetwarzania’ ,

5. Rejestr czynnosci przetwarzania moze by¢ prowadzony w formie elektronicznej.

13. Sprawozdanie roczne stanu systemu ochrony danych
osobowych

1. Raz w roku IOD przygotowuje sprawozdanie roczne stanu funkcjonowania systemu
ochrony danych osobowych,

2. Raport przygotowany jest wedtug wzoru stanowiacego zalgcznik 12 Sprawozdanie
ODQ. a nastepnie przedstawiany jest ADO.

14. Szkolenia uzytkownikéw
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15.

. Kazdy uzytkownik przed dopuszczeniem do pracy z systemem informatycznym

przetwarzajacym dane osobowe lub zbiorami danych osobowych w wersji papierowe]
winien by¢ poddany przeszkoleniu lub zapoznany z polityka/regulaminem ochrony
danych osobowych.

Za przeprowadzenie szkolenia lub zapoznania polityka/regulaminem ochrony danych
osobowych odpowiada IOD po otrzymaniu pisemnego powiadomienia od ADO.

. Zakres szkolenia/zaznajomienia powinien obejmowaé przepisy ustawy o ochronie

danych osobowych oraz wydanymi na jej podstawie aktami wykonawczymi oraz
dokumentacjg ochrony danych osobowych, obowigzujagcg u Administratora Danych, a
takze zobowigzanie si¢ do ich przestrzegania. Szczegdtowy zakres szkolenia wraz z
lista obecnosci znajduje sie w zalgczniku 13 — Plan szkolenia ODO.

Po szkoleniu lub po zapoznaniu si¢ z polityka/regulaminem ochrony danych
osobowych, uzytkownik zobowigzany jest do podpisania O$wiadczenia uzytkownika o
poufnosci wg wzoru stanowigcego zalgcznik 14 — Oswiadczenie uzytkownika).

Postanowienia koncowe

. Polityka jest dokumentem wewngtrznym i nie moze by¢ udostgpniania osobom

postronnym w Zadnej formie.

Wszystkie regulacje dotyczace systemow informatycznych, okreslone w Polityce
dotycza réwniez przetwarzania danych osobowych w bazach prowadzonych w
jakiejkolwiek innej formie.

. Zatgczniki do Polityki sa aktualizowane na biezaco i nie wymagaja wprowadzenia

zarzadzeniem Dyrektora MOPR. Wszelkie inne zmiany w Polityce dokonywane sg w
formie zarzadzenia Dyrektora MOPR.

Uzytkownicy zobowigzani sa do stosowania przy przetwarzaniu danych osobowych
postanowien zawartych w niniejszej Polityce.

Przypadki, nieuzasadnionego zaniechania obowigzkéw wynikajacych z niniejszego
dokumentu potraktowane bedg jako cigzkie naruszenie obowigzkow pracowniczych.
Wobec osoby, ktora w przypadku naruszenia zabezpieczen systemu informatycznego
lub uzasadnionego domniemania takiego naruszenia nie podjela dzialania
okreslonego w niniejszym dokumencie, a w szczeg6lnosci nie powiadomita
odpowiedniej osoby zgodnie z okreslonymi zasadami, a takze, gdy nie zrealizowala
stosownego dziatania dokumentujacego ten przypadek, mozna wszczagé postgpowanie
dyscyplinarne.

Kara dyscyplinarna orzeczona wobec osoby uchylajgcej si¢ od powiadomienia nie
wyklucza odpowiedzialnosci karnej tej osoby, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018
r. o ochronie danych osobowych oraz mozliwosci wniesienia wobec niej sprawy z
powddztwa cywilnego przez pracodawce o zrekompensowanie poniesionych strat.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej ,,Polityce bezpieczenstwa” maja
zastosowanie przepisy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 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) oraz Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
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