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POLITYKA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Preambuta:

Na podstawie art. 24 ust. 1 Unijnego Rozporzqdzenia Ochrony Danych Osobowych (RODO), Dyrektor
Centrum Kultury ,Karolinka” w Radzionkowie wprowadza nizej opisane Ssrodki techniczne i
organizacyjne, majqce na celu bezpieczne przetwarzanie danych osobowych.

~Dane osobowe muszq byc przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposéb przejrzysty dla
osoby, ktorej dane dotyczq (zgodnosc z prawem, rzetelnos¢ i przejrzystosé).”

RODO, art.5, ust.1,

lit. a)

~Administrator jest odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw ust.1 i musi by¢ w stanie wykaza¢ ich

przestrzeganie (rozliczalnosc).”

RODO, art.5, ust.2.

Dyrektor

! 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 przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
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§1
DEFINICIE
Poprzez ponizsze okreslenia nalezy rozumiec:

RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych).

Organ Nadzorczy - Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Administrator — Centrum Kultury ,Karolinka” w Radzionkowie

Inspektor Ochrony Danych (IOD) - Upowazniona przez Administratora osoba do realizowania
w jego imieniu zadan wynikajgcych z RODO.

Obszar chroniony - wydzielone pomieszczenia lub cze$¢ pomieszczenia w Centrum Kultury
»Karolinka” w Radzionkowie, gdzie dochodzi do przetwarzania danych osobowych.

Upowaznieni — pracownicy Centrum Kultury ,Karolinka” lub inne osoby fizyczne Swiadczace ustugi na
rzecz Centrum Kultury ,Karolinka” na podstawie uméw cywilnoprawnych, a takie podmioty
zewnetrzne, ktérym Administrator udzielit upowainienia i polecenia do przetwarzania danych
osobowych lub upowaznienia do przebywania w pomieszczeniu, w ktérym znajduje sie obszar
chroniony.

Nosnik cyfrowy - urzadzenie typu dysk twardy wewnetrzny lub zewnetrzny, pendrive, pamieci
masowe serweréw, tasmy streamer, na ktérych przetwarzane sg dane osobowe.

Nosénik danych — arkusze papieru, wydruki i inne dokumenty w formie papierowej zawierajgce dane
osobowe.

Nosnik optyczny — DVD, HD DVD, Blu-Ray
Ptyta kompaktowa — CD-R, CD-RW

Przetwarzanie - oznacza operacje lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych lub
zestawach danych osobowych w sposdb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takg jak
zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub taczenie, ograniczanie,
usuwanie lub niszczenie.

Dane osobowe - oznaczajg informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie
fizycznej (, 0s0bie, ktérej dane dotyczg”); mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktéra
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegdinosci na podstawie identyfikatora
takiego jak imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub
jeden badz kilka szczegélnych czynnikéw okreslajgcych fizyczng, fizjologiczna, genetyczna, psychiczng,
ekonomiczng, kulturowa lub spoteczng tozsamos¢ osoby fizyczne;.

Zbiér danych - oznacza uporzadkowany zestaw danych osobowych dostepnych wedtug okreslonych
kryteriow, niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest scentralizowany, zdecentralizowany czy
rozproszony funkcjonalnie lub geograficznie.
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Zgoda - osoby, ktorej dane dotyczg oznacza dobrowolne, konkretne, $wiadome i jednoznaczne
okazanie woli, ktérym osoba, ktdrej dane dotyczg, w formie oswiadczenia lub wyraznego dziatania
potwierdzajgcego, przyzwala na przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych.

Naruszenie danych - oznacza naruszenie bezpieczeristwa prowadzace do przypadkowego lub
niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub
nieuprawnionego dostgpu do danych osobowych przesytanych, przechowywanych lub w inny sposéb
przetwarzanych.

Zabezpieczenie cyfrowe - wszelkie mechanizmy prowadzace do zabezpieczenia danych
przetwarzanych w systemach informatycznych, a do ktérych nalezy zaliczy¢ szyfrowanie danych,
hasta dostepu, czytniki linii papilarnych, czytniki kart, tokeny.

Norma DIN 66399 — procedury opisujgce standardy niszczenia nos$nikéw danych.
Jednostka - osoba fizyczna, ktérej dane osobowg sg przetwarzane.
Uczestnik — osoba korzystajaca z ustug Centrum Kultury , Karolinka” w Radzionkowie.

Dziatania akcyjne — zajgcia statutowe oraz dodatkowe prowadzone w Centrum Kultury , Karolinka” w
Radzionkowie.

Bezpieczeristwo informacji - zachowanie poufnosci, integralnosci i dostgpnosci informacji.
Dodatkowo moga by¢ brane pod uwage inne wiasciwosci, takie jak autentycznog¢, rozliczalnosé,
niezaprzeczalnos¢ i niezawodnosc.

Systemy dziedzinowe — systemy informatyczne w ktérych dochodzi do procesu przetwarzania
danych osobowych.

§2
OBSZARY CHRONIONE

1. Do obszaréw chronionych wlicza sie nizej wymienione czesci pomieszczeri Centrum Kultury
»Karolinka” w Radzionkowie :

Lokalizacja Pomieszczenie
Dziat Impresaryjno-Techniczny — szafy,
komputer, biurka (pom.nr 1)
Plac Jana Pawta Il
Dziat Impresaryjno-Techniczny — szafy,
Parter :
komputery, biurka, serwer (pom.nr 2)
Dziat Tradycji i Dziedzictwa Kulturowego —
szafy, komputer.
Kasa — stanowisko komputerowe, szafa
Portiernia - monitoring
Plac Jana Pawta Il Gabinet Dyrektor — szafy, biurko, komputer
| pietro Dziat Administracyjno-Gospodarczy
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Dziat Finansowo-Ksiegowy

- szafy, biurka, komputery

ul. Sw. Wojciecha 118 Komputer (baza danych), biurko i szafa

Do wskazanych w punkcie 1 czesci obszaréw chronionych majg dostep upowaznieni,
w zakresie wynikajgcym z tresci upowaznienia wydanego przez Administratora.

W przypadku koniecznosci wydania upowainienia dla celéw przetwarzania danych
osobowych Administrator wydaje upowaznienie wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 1.

W razie koniecznosci powierzenia przez Administratora przetwarzania danych osobowych,
zawiera sie umowe o powierzeniu przetwarzania danych osobowych wg wzoru stanowigcego
zatacznik nr 2.

W przypadku koniecznosci umotzliwienia dostgpu do pomieszcze, w ktdrych znajduje sie
obszar chroniony, takich jak wykonywanie ustug serwisowych, naprawczych,
modernizacyjnych z innych powoddw niz przetwarzanie danych Administrator wydaje zgode
wg zatacznika nr 16.

Do wszystkich obszarow chronionych kazdorazowo nalezy pobierac¢ i zdawac klucze poprzez
wpis w ksigzce pobran. Procedura dotyczy gtdwnej siedziby Centrum Kultury , Karolinka”.

Personel sprzatajacy oraz pozostali pracownicy posiadajg dodatkowy komplet kluczy w celu
realizacji swoich obowigzkéw poza godzinami pracy. Pracownicy Ci podpisujg oswiadczenia
o odpowiedzialnosci za wifasciwe i odpowiednie zabezpieczenie kluczy przed ich utrata,
zgubieniem — zatacznik nr 17.

Dodatkowy komplet kluczy jest zdeponowany w pomieszczeniu Dyrektora oraz w
pomieszczeniu monitoringu.

Pracownicy Centrum Dokumentacji Deportacji Gornoslazakow do ZSRR w 1945 roku przy ul.
Sw. Wojciecha 118 podpisujg o$wiadczenia o odpowiedzialnosci za wiasciwe i odpowiednie
zabezpieczenie kluczy przed ich utratg, zgubieniem.

W przypadku utraty lub zgubienia kluczy, o ktérych mowa w punkcie 7i 9, nalezy o tym fakcie
niezwfocznie powiadomi¢ Dyrektora celem podjecia czynnosci zabezpieczajacych w postaci
np. wymiany wktadek kluczy na nowe.

Kazdorazowo przed opuszczeniem pomieszczen, po zakonczeniu godzin pracy, nalezy
sprawdzi¢ prawidtowe zamkniecie okien, szaf, drzwi oraz wifasciwe wytaczenie sprzetu
komputerowego.

12. W dni wolne od pracy lub poza godzinami pracy (dotyczy Centrum Kultury ,Karolinka”):

12.1. Przebywanie w budynkach, jest dozwolone tylko i wytaczenie na podstawie zgody
Dyrektora.

12.2. Przebywanie w obszarach chronionych, o ktérych mowa w punkcie 1, jest mozliwie
w towarzystwie oséb upowaznionych przez Administratora, chyba ze dotyczy to
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pracownikéw i podmiotéw zewnetrznych posiadajacych juz stosowane upowaznienia
wydane przez Administratora.

§3
POMIESZCZENIA

Kazdy pracownik jest zobowigzany do przestrzegania zasad wykonywania pracy wynikajacej
z zakresu obowigzkdw stuzbowych, a w szczegéInosci w pomieszczeniach w ktérych znajduja
sig obszary chronione o ktérych mowa w § 2 pkt.1.

Nalezy przestrzegac zasady tzw. ,czystego biurka” poprzez schowanie i zabezpieczenie, po
godzinach pracy, dokumentacji oraz no$nikéw cyfrowych zawierajacych dane osobowe.

W' pomieszczeniach, w ktdrych wystepuja obszary chronione (§ 2 pkt.1), nie nalezy
pozostawial o0sob postronnych bez osoby upowainionej do przetwarzania danych
osobowych w tym obszarze.

W godzinach pracy, przed czasowym opuszczeniem pomieszczenia, w ktérym wystepuja
obszary chronione (§ 2 pkt.1), nalezy dokona¢ zabezpieczenia tych obszaréw w celu ochrony
przed nieuprawnionym dostepem os6b trzecich, np. poprzez wylogowanie sie z systemu
dziedzinowego, wylogowaniu uzytkownika systemu operacyjnego, zamkniecie szaf,
zabezpieczenie dokumentéw, zamknieciu drzwi.

§4
NOSNIKI DANYCH

Nosniki danych typu pendrive, dyski zewnetrzne, na ktorych s przetwarzane dane osobowe,
nalezy ewidencjonowac.

Prowadzi sig elektroniczng ewidencje wydanych nosnikéw cyfrowych typu pendrive lub
przenosnych dyskéw twardych o ktdrych mowa w punkcie 1 wraz z nazwa uzytkownika,
hastem lub kodem do mechanizmu szyfrujgcego - zatacznik nr 7.

W nosnikach cyfrowych na ktérych przechowuje si¢ dane osobowe nalezy stosowaé
mechanizmy szyfrujace polegajace na wgraniu oprogramowania szyfrujgcego lub na
koniecznoéci wprowadzenia klucza dostepu za pomocg ktdrego nastapi udostepnienie
zawartosci no$nika cyfrowego.

Laptopy, ktére sy przeznaczone m.in. do pracy poza stacjonarnym miejscem pracy
uzytkownika, a na ktorych dochodzi do przetwarzania danych osobowych, winny posiadac
mechanizmy szyfrujgce polegajace na wgraniu programu szyfrujgcego. Dopuszcza sie
szyfrowanie catego dysku twardego lub czesci jego zawartosci np. katalogu.

W przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych poprzez np. zgubienie,
kradziez noénika cyfrowego lub laptopa, naruszenia zabezpieczen nalezy niezwiocznie
powiadomi¢ Administratora lub 10D — zatacznik nr 10.

Nie udostgpniania si¢ haset dostepu, kluczy deszyfrujgcych do noénikéw cyfrowych na
ktérych sg przechowywane dane osobowe.

W przypadku podejrzenia uszkodzenia dysku twardego lub noénika cyfrowego nalezy
dokonac zgtoszenia tego faktu do Administratora celem potwierdzenia uszkodzenia. Po
stwierdzeniu uszkodzenia, nosnik podlega wykresleniu z ewidencji oraz trwatej likwidacji.
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W przypadku likwidacji dyskéw twardych nalezy stosowa¢ min. poziom H1 zniszczenia wg
normy DIN 66399, tj. uszkodzenie elektroniczne i mechaniczne. W przypadku pendrive
wystarczajacym bedzie uszkodzenie mechaniczne.

Likwidacje, o ktérej mowa w punkcie 7, moie dokona¢ podmiot posiadajacy stosowne
uprawnienia do realizowania czynnosci opisanych w pkt.7 i ktéry, po wykonaniu procedury
likwidacyjnej, wyda stosowany certyfikat lub protokot potwierdzajacy zniszczenie wg
wskazanej normy H1.

W przypadku nosnikéw optycznych lub kompaktowych, na ktorych znajdujg sie dane
osobowe wystarczajacym bedzie fizyczne uszkodzenie lub zniszczenie w niszczarce, ktora
posiada mechanizm niszczenia ptyt. Niszczenie odbywa sie w sktadzie komisyjnym. Z procesu
niszczenia tworzy sie protokét zniszczenia nosnika — zatgcznik nr 11. Czestotliwos¢ procesu
niszczenia ustala sie raz w roku.

Wszystkie nieuzyteczne wydruki lub btedne wydruki, zawierajace dane osobowe, winny byc
niszczone przez pracownika, ktdry je wytworzyt, zgodnie z 2 stopniem bezpieczenstwa
w klasie 1 DIN 66399, tj. poprzez ciecie na paski o szerokosci max. 6mm.

§5
DOKUMENTACIA

Nalezy zwracaé szczegdlng uwage by dokumentacja w formie papierowej lub elektroniczne;j
stuzgca do gromadzenia danych osobowych ograniczata sie tylko i wytgcznie do danych
niezbednych do osiggniecia okreslonego celu. Kazde dodatkowe (nadmiarowe) gromadzenie
danych, bedzie naruszato prawa lub wolnosci oséb, ktérych dane dotyczg (zasada
minimalizacji danych).

Kazdorazowo, przy przetwarzaniu danych osobowych w formie tradycyjnej, nalezy sie
kierowa¢ zasadg minimalizacji danych, o ktorej mowa w punkcie powyzej

Dokumentacja, ktdra stanowi zbior danych osobowych, winna byé przechowywana w szafach
zamykanych na klucz, a pomieszczenia w ktdrych powyzsza dokumentacja sie znajduje musi
posiada¢ mechanizm zabezpieczajacy w postaci mozliwosci zamkniecia catosci na klucz.

Po zakonczeniu pracy z dokumentacjg, ktéra zawiera dane osobowe a przed opuszczeniem
biura, nalezy zachowac zasade tzw. ,czystego biurka”.

Archiwizacja dokumentacji, ktéra zawiera dane osobowe, winna by¢ realizowana na
podstawie odrebnych przepiséw dotyczgcych archiwizacji, tj. zgodnie z kategorig archiwalna.

Zabrania sie pozostawiac w obszarach chronionych, bez nadzoru osoby upowainionej,
wydrukéw, prébnych wydrukéw, btednych wydrukéw, kserokopii dokumentéw — na ktdrych
sg dane osobowe.

W przypadku wykonywania kserokopii z danymi osobowymi nalezy sprawdzi¢, czy nie
pozostawiono dokumentu gtéwnego w ksero lub dodatkowej kopii ksera.
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§6
DZIALANIA AKCYJNE, WYSTEPY ARTYSTYCZNE

Kazdorazowo, organizujac nabdr uczestnikéw na zajecia state prowadzone przez Centrum
Kultury ,Karolinka” nalezy stosowa¢ formularz zgtoszeniowy opracowany zgodnie
z odrebnym regulaminem,

W zakresie prowadzenia naboru oséb powyzej 18 roku zycia do zespotu ,Maty Slask” nalezy
stosowac formularz wg zatacznika nr 18. W pozostatych przypadkach, za wyjatkiem punktu 1
i 2, nalezy stosowac ogélny wzor zgody na przetwarzanie danych osobowych wg zatacznika
nr 4.

Nalezy przestrzegaC zasady podpisywania karty zgloszenia przez rodzicéw lub opiekunow
prawnych zgodnie z podawang iloscig, tzn. wypisany na zgtoszeniu jeden rodzic podpisuje
zgodg jeden rodzic, wypisani na zgfoszeniu dwoje rodzicow podpisuje zgode dwoje rodzicéw.

Z ostroznosci procesowej nalezy weryfikowaé, czy dziecko jest odbierane wg zgloszenia
podawanego na karcie zgtoszenia dziecka na zajecia.

Dla dziatan akcyjnych, gdzie dochodzi do zbierania danych osobowych wraz z utrwaleniem
obrazu w celu rozpowszechniania, nalezy stosowa¢ zasady jak dla procesu przetwarzania
danych osobowych, ktdre podlegajg wytycznym m.in. niniejszej Polityki Ochrony Danych
Osobowych.

Zabrania si¢ wykonywania zdje¢ uczestnikéw celem ich publikacji bez zgody osoby ktdrej
dane dotycza, a w przypadku dzieci bez zgody rodzica lub opiekuna prawnego. Zgoda nie
moze by¢ domniemana i musi umozliwia¢ potwierdzenie legalnosci przetwarzania danych
osobowych przez Centrum Kultury ,Karolinka”. Rygorowi temu nie podlegaja imprezy
masowe.

Nalezy przedsigwzig¢ Srodki legalnosci zwigzane z ochrong danych osobowych, np.
wizerunku, artystow wystgpujacych w Centrum Kultury ,Karolinka” poprzez stosowne zapisy
w umowach (kontraktach) wyrazajace lub nie wyrazajace zgode na wykonywanie czynnosci
przetwarzania danych osobowych przez Centrum Kultury ,Karolinka”.

§7
SPRZET KOMPUTEROWY, SYSTEMY DZIEDZINOWE

Nalezy zwracac szczeg6lng uwage by systemy informatyczne przetwarzajace dane osobowe
gromadzity tylko i wytgcznie dane niezbedne do okreslonego celu. Kazde dodatkowe dane,
bgda naruszaty prawa lub wolnosci osdb, ktérych dane dotycza (zasada minimalizacji
danych).

Kazdorazowo, przy przetwarzaniu danych osobowych w formie elektronicznej nalezy sie
kierowac zasadg minimalizacji danych, tzn. zbierania danych tylko i wylacznie niezbednych do
okreslonego celu o ktérym mowa w punkcie 1.

Kazdorazowy dostep do zestawu komputerowego, laptopa wymaga
podania danych autoryzujacych do systemu operacyjnego.

Podczas czasowego opuszczenia stanowiska pracy nalezy sie wylogowaé lub ustawic
wygaszacz ekranu na hasto (§ 3 pk.4).
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Ustala sie nastepujgcag procedure nadawania haset:

5.1.Zabrania sie przekazywania haset dostepu do sprzetu komputerowego osobom
nieupowaznionym lub wspétpracownikom.

5.2.Zabrania sie przekazywania lub udostepniania haset do systeméw dziedzinowych osobom
nieupowaznionym lub wspotpracownikom.

5.3.Hasta do systeméw dziedzinowych nalezy zmienia¢ co 30 dni samodzielnie lub poprzez
wymuszenie przez system.

5.4.Hasta administratoréw do systeméw i serweréw powinny sktadac sie przynajmniej z 8
znakéw, przy czym wymagane jest, aby wystepowaty w nich przynajmniej wielka litera, 2
cyfry oraz znak specjalny (?><H][*&"%S#@!.,/\). Hasta powinny by¢ zmieniane co
minimum 90 dni.

5.5.Hasta do laptopow/desktopdw powinny sktadac sie przynajmniej z 6 znakow, przy czym
wymagane jest, aby wystepowaty w nich przynajmniej wielka litera, 1 cyfra oraz znak
specjalny. Hasta nalezy zmienia¢ co 30 dni.

5.6. Hasta uzytkownikéw i operatoréw danych (do komputeréw i ustug, np. do poczty
elektronicznej, tzw. konta zwykte) powinny sktada¢ sie przynajmniej z 6 znakdw, przy
czym wymagane jest, aby wystepowata w nich przynajmniej 1 wielka litera, 1 cyfra oraz 1
znak specjalny. Hasta nalezy zmienia¢ co 30 dni.

5.7.Hasta do urzadzern mohilnych i noénikéw danych (telefony, smartfony, terminale
blackberry, pamieci flash itp.) powinny by¢ chronione przynajmniej czterocyfrowym
kodem PIN. O ile to mozliwe, hasta/kody PIN nalezy okresowo zmieniad.

5.8.Systemy dziedzinowe, przetwarzajgce dane sensytywne, winny pracowaé w sieci
wydzielonej lub w sposéb gwarantujgcy bezpieczenstwo przetwarzania danych.

Kazdy uzytkownik systemu dziedzinowego winien posiada¢ okreslone w systemie
uprawnienia.

Wszelkiego rodzaju prace zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych w systemach
dziedzinowych nalezy wykonywac z zasadg rozliczalnosci, tj. na wtasnym koncie uzytkownika.

Uzytkownik przetwarzajgcy dane osobowe na sprzecie komputerowym zwraca szczegdlng
uwage na wszelkiego rodzaju wiadomosci e-mail niewiadomego pochodzenia lub nakazujgce
uruchomienie zatgczonego linka (odnoénika) lub nakazujgce uruchomienie zatacznika.
Wszystkie powyisze wiadomosci mogg stanowi¢ potencjalng prébe pozyskiwania danych
i probe nieuprawnionego dostepu do zasobéw komputera. Wiadomosci takie nalezy usuwac.

Zakazuje sie przesytania danych osobowych za posrednictwem poczty e-mail bez
zastosowania mechanizmoéw zabezpieczajgcych np. potaczenia szyfrowane, archiwizacja z
hastem, przesytanie z wykorzystaniem metod kryptograficznych.

Zabrania sie wysytania wiadomosci e-mail na adresy prywatne w sposéb hurtowy, tj. jedna
wiadomosci do wszystkich adresatow prywatnych.

Na kaidym zestawie komputerowym nalezy mie¢ zainstalowane oprogramowanie
antywirusowe, ktére ma by¢ na biezaco aktualizowane.

Systemy operacyjne typu Windows nalezy systematycznie aktualizowac.
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Wszelkie aktualizacje lub wdrazanie systeméw dziedzinowych winny sie odbywaé w
obecnodci informatyka lub winny by¢ wykonywane przez informatyka lub przez osoby
technicznie zdolne zrealizowa¢ powyisze czynnosci przy zachowaniu wszelkich zasad
bezpieczenstwa wynikajgcych z Polityki Ochrony Danych Osobowych i przyjetych norm.

Podtaczony noénik zewngtrzny do zestawu komputerowego nalezy w pierwszej kolejnoci
przeskanowac¢ programem antywirusowym na obecnos¢ wirusow.

Administrator musi zmienia¢ hasto dostepu do serwera co 30 dni.

Prowadzi si¢ ewidencje urzadzed Wi-Fi i administruje udostepnianiem tacz internetowych
oraz bezpieczeristwem urzadzen dostepowych w tym haset, préb nieuprawnionego dostepu,
préob wlaman, itd.

Serwisowanie systemow informatycznych (dziedzinowych), ktére odbywa sie droga on-line,
musi by¢ realizowane w sposéb bezpieczny np. z wykorzystaniem VPN, tylko w godzinach
pracy jednostki i tylko przez upowaznione podmioty zewnetrzne.

Systemy dziedzinowe winny by¢ wyposazone w mechanizmy utatwiajace realizacje funkgji
»bycia zapomnianym” (nie dotyczy danych przetwarzanych na podstawie przepiséw prawa)
oraz czasu wprowadzenia danych, informacji odno$nie udostepnienia danych i komu,
przenoszenia danych.

W przypadku awarii sprzgtu komputerowego przetwarzajgcego dane osobowe, uzytkownik
zglasza fakt bezzwtocznie do Administratora.

Gdy zachodzi konieczno$¢ serwisowania sprzetu poza siedziba, nalezy wyja¢ dysk twardy
w przypadku, kiedy sg na nim przechowywane dane osobowe.

Prowadzi si¢ biezacy nadzér techniczny nad serwerem, sprzetem komputerowym,
urzadzeniami aktywnymi i pasywnymi, funkcjonowaniem sieci komputerowej w kontekscie
prawidtowego jej funkcjonowania zwigzanego z przetwarzaniem danych osobowych. Kazde
wadliwe dziatanie mogace mie¢ wplyw na bezpieczeristwo, poufno$é, integralnosé
i rozliczalnoé¢ danych musi by¢ usuwane.

Prowadzi sig na biezaco elektroniczny wykaz wszystkich systemdéw informatycznych wraz
z loginem i aktualnym hastem dostepu zgodnie z opisem zatacznika nr 8.

§8
BACKUP, ARCHIWIZACIA

Nalezy pamigtac, ze z archiwizowane dane osobowe nalezy przechowywacé nie dtuzej niz jest
to konieczne z punktu widzenia prawa i zawsze z uwzglednieniem celu. Kazdy dtuzszy okres
przechowywania danych zarchiwizowanych, bedzie naruszeniem praw lub wolnosci oséb,
ktérych dane dotycza.

Dane, ktére zawierajg dane osobowe, mozna archiwizowaé na serwerze z wykorzystaniem
automatycznych programow do archiwizacji lub urzadzeniach zewnetrznych typu QNAP, HDD
na USB poprzez narzedzia automatyzujace ich wykonanie.

Dane archiwizowane na nosnikach zewnetrznych, dyskach zewnetrznych winny by¢
przechowywane w odrgbnym pomieszczeniu, a ich przechowywanie musi by¢ bezpieczne
poprzez zamknigcie w sejfie lub w szafie zamykanej na klucz.
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Archiwizacje danych przetwarzanych w systemach informatycznych (dziedzinowych)
prowadzi sig w trybie 24 godzinnym w okresie 5 dniowym po czym nastepuje nadpisanie.

Archiwizacji podlegajg réwniez programy wykonywalne do systemow przetwarzajacych dane
osobowe.

Archiwizacje nalezy przeprowadzac zawsze w sposéb umozliwiajacy wskazanie chronologii ich
wykonania.

Co pdt roku nalezy sprawdza¢ poprawnos¢ tworzonych archiwdw pod katem ich przydatnosci,
odtworzenia, bezpieczeristwa przechowywania.

Przed realizacjg ustugi serwisowej na bazach danych lub na programie wykonywalnym nalezy
zawsze dokonac archiwizacji biezgcych danych.

Archiwizacja dokumentacji papierowej jest realizowana na podstawie odrebnych przepiséw
wynikajgcych z Instrukcji Kancelaryjne i jest przechowywana w archiwum.

Do archiwalnej dokumentacji zawierajgcej dane osobowe winni posiada¢ osoby
upowaznione.
§9
PRAWA JEDNOSTKI,ZGODA

Poprzez Jednostke nalezy rozumiec osobe fizyczng, ktdra posiada:

1.1.Prawo ohowigzku informacyjnego.

1.2.Prawo dostepu do danych.

1.3.Prawo poprawiania i aktualizowania danych.

1.4.Prawo do usuniecia (bycia zapomnianym).

1.5.Prawo do ograniczania przetwarzania.

1.6. Prawo do przenoszalnosci danych.

1.7.Prawo sprzeciwu.

Kazda osoba, ktdrej dane sg i beda przetwarzane, musi otrzyma¢ informacje odnoénie:

2.1.Sprostowania lub usuniecia danych.

2.2.Przekazania osobie fizycznej informacji o Administratorze.

2.3.Celu przetwarzania.

2.4.Podstawy prawnej.

2.5.0kresie, przez ktory dane osobowe beda przechowywane.

2.6.Prawa dostgpu do danych, sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania.

2.7.Prawa wniesienia skargi do organu nadzoru.

2.8.Informacji o 10D.

2.9.Cofniecia zgody.

2.10. W przypadku jezeli dane bedg przekazywane innym odbiorcom, wdwczas
Administrator musi poinformowac osobe, ktérej dane dotycza, o odbiorcach lub o
kategoriach odbiorcéw.

Dokument zawierajgcy wymagane dane informacyjne stanowi — zatacznik nr 3.

Kazdorazowa prosba zwigzana z prawem o ktdrym mowa w punkcie 1 nalezy doktadnie
zweryfikowac, czy osoba wnioskujgca podaje sie faktycznie za osobe, ktérej dane dotycza.
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Osoby chcace skorzystac z przystugujacych im praw winny zfozy¢ do Dyrektora Centrum
Kultury ,Karolinka” wniosek zgodnie z zatacznikiem nr 13.

W przypadku wniosku osoby trzeciej, podmiotu trzeciego o udostepnienie informacji, ktéra
bedzie zawierata dane osobowe kazdorazowo wniosek taki nalezy rozeznaé¢ pod katem
przystugujacych praw, jak i koniecznosci anonimizacji danych osobowych.

§10
REJESTR CZYNNOSCI, REJESTR KATEGORII

W ramach nadzoru nad wtasciwg realizacjg i funkcjonowaniem RODO, 10D realizuje zadania
w zakresie prowadzenia dokumentacji zwigzanej z rejestrem czynnoici przetwarzania —
zatacznik nr 5.

Rejestr czynnosci winien opisywac poszczegdine dziatania podejmowane wzgledem danych
osobowych i by¢ na biezgco prowadzony.

W ramach nadzoru nad wtasciwg realizacjg zadan wynikajacych z przetwarzaniem danych
osobowych powierzonych przez innego Administratora wprowadza sie, celem jego
prowadzenia, zatgcznik nr 19,

§11
AUDYT (ANALIZA RYZYKA)

Administrator odpowiada za monitorowanie procesu audytowego, ktéry okreéla szacowanie
ryzyka i przeciwdziatania tym ryzykom, zgodnie z podsumowaniem audytu, ktéry stanowi —
zatacznik nr 6.

Administrator lub 10D kazdorazowo bierze udziat w planowanych projektach, gdzie bedzie
zachodzita konieczno$¢ przetwarzania danych osobowych Iub beds wprowadzane
mechanizmy przetwarzania danych osobowych z wykorzystaniem nowoczesnej technologii,
celem:

2.1. Biezgcego reagowania w zakresie przetwarzania danych osobowych.
2.2. Przeciwdziatania majgcego na celu zmniejszenie ryzyka.

2.3. Opracowania oceny skutkéw przetwarzania danych osobowych, jezeli zajdzie taka
koniecznos¢. Ocene skutkdw nalezy przeprowadzi¢ z wykorzystaniem zatacznika nr 14.

Okreslone ryzyka i przeciwdziatania podlegaja rocznemu monitorowaniu.

Przynajmniej raz w roku nalezy zweryfikowaé wywigzywanie sie podmiotéw zewnetrznych,
ktorym w drodze umowy o powierzeniu danych osobowych, zlecono ich przetwarzanie
w imieniu Centrum Kultury , Karolinka”. Z weryfikacji tworzy sie protokét.

§12
DANE WRAZLIWE
Co do zasady zakazuje sie przetwarzania danych wrazliwych okreélonych w art.9 ust.1 RODO.

W szczegblnych przypadkach CK ,Karolinka” w Radzionkowie moze przetwarzaé dane
wrazliwe w postaci zwolnien lekarskich.
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Zwolnienia lekarskie dostarczane do CK ,Karolinka” w Radzionkowie przez winny by¢
przekazane w zaklejonych kopertach i przetwarzane przez osoby posiadajgce upowaznienie
wg zatgcznika nr 1A.

Dane wrazliwe przetwarzane w pozostatej dokumentacji nalezy chroni¢c w sposéb
szczegblnych. Dane te moga przetwarza¢ osoby posiadajgce upowaznienie wg zatacznika nr
1B.

W przypadku ziozenia danych wrazliwych np. przez uczestnikdw wyjazdoéw koniecznym
bedzie wyrazenie zgody przez sktadajgcego wg zatacznika nr 4A.

Dokumentacje o ktérej mowa w pkt.3 i 4 przechowuje sie miejscu, gdzie dostep do nich beda
miaty osoby posiadajace upowaznienie do przetwarzania danych wrazliwych.

§13
ZGLOSZENIE NARUSZENIA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Kazde podejrzenie o naruszeniu przetwarzania danych osobowych nalezy zgtaszaé
bezzwlocznie do Administratora lub 10D.

Poprzez naruszenie praw lub wolnosci oséb fizycznych, nalezy rozumieé¢ m.in.: powstanie
uszczerbku fizycznego, szkdd majgtkowych lub niemajatkowych u oséb fizycznych, takich jak
utrata kontroli nad wtasnymi danymi osobowymi lub ograniczenie praw, dyskryminacja,
kradziez lub sfatszowanie toisamosci, strata finansowa, nieuprawnione odwrdcenie
pseudonimizacji, naruszenie dobrego mienia, naruszenie poufnosci danych osobowych
chronionych tajemnica zawodowa.

Naruszenie ochrony danych osobowych dokumentuje sie zgodnie z zatacznikiem
nr 10.

Administrator dokonuje zgtoszenia o naruszeniu ochrony danych osobowych do Organu
Nadzorczego w terminie do 72 godzin od podjecia informacji o tym fakcie — zgodnie
z zatacznikiem nr 9, chyba ze jest mato prawdopodobne by naruszenie powodowato wysokie
ryzyko naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych. Nalezy pamieta¢, ze cigzar dowodowy
w przypadku nie zgtoszenia naruszenia lezy po stronie Administratora.

W sytuacji, gdy naruszenie ochrony danych osobowych moze powodowa¢ wysokie ryzyko dla
naruszenia praw i wolnosci oséb fizycznych nalezy powiadomi¢ osoby, ktérych dane zostaty
naruszone, o naruszeniu ochrony danych — zgodnie z zatgcznikiem nr 15.

W sytuacji, kiedy Administrator:

6.1.podejmie odpowiednie kroki w celu wdrozenie odpowiednich $rodkéw technicznych
i organizacyjnych wzgledem danych, ktdre zostaly naruszone,

6.2.zastosuje $rodki eliminujgce prawdopodobieristwo wystgpienia wysokiego ryzyka
naruszenia praw lub wolnosci osoby, ktdrej dane dotycza,

6.3.poinformowanie wymagatoby niewspétmiernie duzego wysitku, w takim przypadku
wystarczy wydanie ogdlnego komunikatu za pomocg ktorego istnie¢ bedzie
prawdopodobienstwo skutecznego powiadomienia

- nie powinno sie stosowac punktu 5.
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§14
POZOSTALE INFORMACIE ORGANIZACYJNE

Jednostka winna prowadzi¢ szkolenia, instruktaze pracownikéw zatrudnionych w Centrum
Kultury , Karolinka” w Radzionkowie, oséb nowo zatrudnionych, praktykantéw, stazystow.

Szkolenie z ochrony danych osobowych dla pracownikéw nowozatrudnionych, stazystéw,
praktykantéw odbywa sie w pierwszym dniu pracy.

Kazda z osob podpisuje stosowne oswiadczenie o zapoznaniu sie z Procedurg Ochrony
Danych Osobowych — zatacznik nr 12.

Dyrektor
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Zatgcznik Nr 1

Radzionkdw, dn. .....cooevvvrvennn..,

Na podstawie art. 29 i 32 ust.4 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w  zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) upowazniam:

{Dane identyfikacyjne osoby lub podmiotu upowazinianego}
i polecam przetwarzaé dane osobowe w:
{wskazac zbor danych, prowadzony w wersji cyfro wej/tradycyjnej}
w zakresie:
{wskazac zakres czynnosci przetwarzania danych osobowych}
Miejsce przetwarzania danych osobowych:
{nalezy poda¢ miejsce przetwarzania danych osobowych}
Data obowigzywania upowainienia:
{nalezy wskazac czasookres udzielonego upowaznienia}
Identyfikator systemu:
{nalezy wskazac login nadany przez Administratora (informatyka)}

W zwigzku z wydaniem niniejszego upowaznienia traci moc uprzednio wydane
upowaznienie na podstawie ustawy o ochronie danych osobowych.

Osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych objetych zakresem, o ktérym
mowa powyzej, jest zobowigzana do zachowania ich w tajemnicy, réwniez po ustaniu zatrudnienia

oraz zachowania w tajemnicy informacji o ich zabezpieczeniu.

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

Data i podpis osoby upowaznionej Data i podpis Administratora
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Zatacznik Nr 1A

Radzionkow, dn. .ececveeevevveeeeen,

Na podstawie art. 29 i 32 ust.4 w zwigzku z art. 9 ust.2 lit.b 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 (ogélIne rozporzadzenie o ochronie danych) upowazniam:

{Dane identyfikacyjne osoby lub podmiotu upowazinianego}
i polecam przetwarza¢ dane osobowe w:
{wskazac zbor danych, prowadzony w wersji cyfrowej/tradycyjnej}
w zakresie:
{wskazaé zakres czynnosci przetwarzania danych osobowych)
Miejsce przetwarzania danych osobowych:
{nalezy podac miejsce przetwarzania danych osobowych}
Data obowigzywania upowatnienia:
{nalezy wskaza¢ czasookres udzielonego upowaznienia}
Identyfikator systemu:
{naleizy wskazac login nadany przez Administratora (informatyka)}

W zwigzku z wydaniem niniejszego upowaznienia traci moc  uprzednio wydane
upowaznienie na podstawie ustawy o ochronie danych osobowych.

Osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych objetych zakresem, o ktérym
mowa powyzej, jest zobowigzana do zachowania ich w tajemnicy, réwniez po ustaniu zatrudnienia

oraz zachowania w tajemnicy informacji o ich zabezpieczeniu.

Data i podpis osoby upowaznionej Data i podpis Administratora



Zatgcznik Nr 1B

Radzionkdw, dn. .oooeevveeeee

Na podstawie art. 29 i 32 ust.4 w zwigzku z art. 9 ust.? lit.a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) upowainiam:

{Dane identyfikacyjne osoby fub podmiotu upowaznianego}
i polecam przetwarza¢ dane osobowe w:
{wskazac zbor danych, prowadzony w wersji cyfrowej/tradycyjnej}
w zakresie:
{wskazac zakres czynnosci przetwarzania danych osobowych}
Miejsce przetwarzania danych osobowych:
{nalezy podac miejsce przetwarzania danych osobowych}
Data obowigzywania upowaznienia:
{nalezy wskazac czasookres udzielonego upowazinienia}
identyfikator systemu:
{naleiy wskazac login nadany przez Administratora (informatyka)}

W zwigzku z wydaniem niniejszego upowaznienia traci moc uprzednio wydane
upowaznienie na podstawie ustawy o ochronie danych osobowych.

Osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych objetych zakresem, o ktorym
mowa powyzej, jest zobowigzana do zachowania ich w tajemnicy, réwniez po ustaniu zatrudnienia

oraz zachowania w tajemnicy informacji o ich zabezpieczeniu.

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

Data i podpis osoby upowaznionej Data i podpis Administratora
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Zatgcznik nr 2
Umowa powierzania

przetwarzania danych osobowych

zawarta dnia .........cc.cceeevcevcenen. (Zwana dalej ,Umowg”) pomiedazy:

(dane podmiotu, ktéry umowe zawiera)

zwany w dalszej czesci umowy »Podmiotem przetwarzajacym”
reprezentowana przez:

oraz
(dane podmiotu, ktéry umowe zawiera)

zwany w dalszej czgsci umowy ,Administratorem danych” lub ,,Administratorem” reprezentowana
przez:

§1
Powierzenie przetwarzania danych osobowych

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

. Podmiot przetwarzajacy zobowiazuje sig¢ przetwarza¢ powierzone mu dane osobowe zgodnie
z niniejszg umowg, Rozporzadzeniem oraz innymi przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego,
ktére chronig prawa oséb, ktérych dane dotycza.

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

§2
Zakres i cel przetwarzania danych

. Podmiot  przetwarzajgcy bedzie  przetwarzat  powierzone na podstawie  umowy

AN s wiimsamannaswasansssninalezy podaé rodzaj danych, np. dane zwykfe) oraz dane
szczegolnych kategorii..........cceun......{nalezy podaé kategorie oséb, ktérych dane dotyczq, itd.
pracownikow administratora, klientow administratora itd.) W postaci.............c...ueween..(NP. imion

i nazwisk, adresu zamieszkania, nr PESEL, itd.)
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2. Powierzone przez Administratora danych dane osobowe bedg przetwarzane przez Podmiot
przetwarzajgcy wyltgcznie W CelU........corcrccnrvcrsssnen.(nalEZY podac cel przetwarzanio
danych przez podmiot przetwarzajgcy, np. realizacji umowy z dnia................. 1 [Py e w zakresie
prowadzenia kadr).

§3
Sposéb wykonania umowy w zakresie przetwarzania danych osobowych

. Podmiot przetwarzajgcy zobowiazuje sie, przy przetwarzaniu powierzonych danych osobowych, do ich
zabezpieczenia poprzez stosowanie odpowiednich $rodkow technicznych i organizacyjnych
zapewniajagcych  adekwatny  stopien  bezpieczeristwa odpowiadajgcy  ryzyku  zwigzanym
z przetwarzaniem danych osobowych, o ktérych mowa w art. 32 Rozporzadzenia.

. Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie dofozy¢ nalezytej starannosci przy przetwarzaniu
powierzonych danych osobowych.

. Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje sie do nadania upowaznien do przetwarzania danych osobowych
wszystkim osobom, ktére bedg przetwarzaty powierzone dane w celu realizacji niniejszej umowy.

. Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie zapewnic zachowanie w tajemnicy,
(o ktorej mowa w art. 28 ust 3 lit b Rozporzadzenia) przetwarzanych danych przez osoby, ktore
upowaznia do przetwarzania danych osobowych w celu realizacji niniejszej umowy, zaréwno w trakcie
zatrudnienia ich w Podmiocie przetwarzajgcym, jak i po Jjego ustaniu.

. Podmiot przetwarzajacy po zakonczeniu $wiadczenia ustug zwigzanych
z przetwarzaniem usuwa/zwraca Administratorowi wszelkie dane osobowe (nalezy wybraé, czy
podmiot przetwarzajacy ma usunac, czy zwrécié dane) oraz usuwa wszelkie ich istniejgce kopie, chyba
ze prawo Unii lub prawo panstwa cztonkowskiego nakazuja przechowywanie danych osobowych.

LW miare mozliwosci Podmiot przetwarzajgcy pomaga Administratorowi
w niezbednym zakresie wywiazywac sie z obowigzku odpowiadania na zadania osoby, ktérej dane
dotycza oraz wywigzywania sig z obowigzkow okreslonych

w art.32 -36 Rozporzadzenia.

. Podmiot przetwarzajgcy po stwierdzeniu naruszenia ochrony danych osobowych bez zbednej zwioki
zgtasza je administratorowi w Ciggu.......ccoeuveeueeenennne... (mozna wskazac, np. w ciggu 24 h).

§4
Prawo kontroli

Administrator danych zgodnie z art.28 ust.3 lit. h) Rozporzadzenia ma prawo kontroli, czy Srodki
zastosowane przez Podmiot przetwarzajacy przy przetwarzaniu i zabezpieczeniu powierzonych
danych osobowych spetniajg postanowienia umowy.

Administrator danych realizowa¢ bedzie prawo kontroli w godzinach pracy Podmiotu
przetwarzajgcego i z MINIMUM.cooiimnne v (NOIEZY WpISAE, 2 jakim wyprzedzeniem
Administrator informuje o kontroli) jego uprzedzeniem.
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Podmiot przetwarzajgcy zobowiazuje sig do usuniecia uchybieri stwierdzonych podezas kontroli
w terminie wskazanym przez Administratora danych nie diuiszym niz 7 dni (administrator termin
moze okresli¢ dowolnie).

Podmiot przetwarzajgcy udostepnia Administratorowi wszelkie informacje niezbedne do wykazania
spetnienia obowigzkéw okreslonych w art. 28 Rozporzadzenia.

§5
Podpowierzenie

Podmiot przetwarzajgcy moze powierzy¢ dane osobowe objete niniejsza umowg do dalszego
przetwarzania podwykonawcom jedynie w celu wykonania umowy po uzyskaniu uprzedniej pisemnej
zgody Administratora danych.

Przekazanie powierzonych danych do panistwa trzeciego moze nastapi¢ jedynie na pisemne polecenie
Administratora danych chyba, ze obowigzek taki naktada na Podmiot przetwarzajgcy prawo Unii lub
prawo panstwa cztonkowskiego, ktéremu podlega Podmiot przetwarzajacy. W takim przypadku przed
rozpoczeciem przetwarzania Podmiot przetwarzajacy informuje Administratora danych o tym
obowigzku prawnym, o ile prawo to nie zabrania udzielania takiej informacji
z uwagi na wazny interes publiczny.

Podwykonawca, o ktorym mowa w §3 ust. 2 Umowy winien spetniac te same gwarancje i obowigzki,
jakie zostaty natozone na Podmiot przetwarzajgcy w niniejszej Umowie.

Podmiot przetwarzajgcy ponosi petna odpowiedzialnoé¢ wobec Administratora za niewywigzanie sie
ze spoczywajgcych na podwykonawcy obowigzkéw ochrony danych.

§6
Odpowiedzialnos¢ Podmiotu przetwarzajacego

Podmiot przetwarzajgcy jest odpowiedzialny za udostepnienie lub wykorzystanie danych osobowych
niezgodnie z treécig umowy, a w szczegdlnosdci za udostepnienie powierzonych do przetwarzania
danych osobowych osobom nieupowaznionym.

Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje sie do niezwfocznego poinformowania Administratora danych o
jakimkolwiek postepowaniu, w szczegblnosci administracyjnym lub sgadowym, 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 takie o wszelkich planowanych,
o ile sg wiadome, lub realizowanych kontrolach i inspekcjach dotyczacych przetwarzania w Podmiocie
przetwarzajgcym tych danych osobowych, w szczegdinosci prowadzonych przez inspektoréw
upowaznionych przez Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych. Niniejszy ustep dotyczy
wytgcznie danych osobowych powierzonych przez Administratora danych.

str. 3



€& Larolinka
w o

§7
Czas obowigzywania umowy

. Niniejsza umowa obowigzuje od dnia jej zawarcia przez czas nieokreslony/okreslony
O cmmssrmndlBni o

. Kazda ze stron moze wypowiedzie¢ niniejsza umowe z  zachowani€M.....oo........
okresu wypowiedzenia.

§8
Rozwigzanie umowy

Administrator danych moze rozwigza¢ niniejszg umowe ze skutkiem natychmiastowym, gdy Podmiot
przetwarzajgcy:

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

b) Przetwarza dane osobowe w sposdb niezgodny z umowa;

c) Powierzyt przetwarzanie danych osobowych innemu podmiotowi bez zgody Administratora
danych.

§9
Zasady zachowania poufnosci

Podmiot przetwarzajacy zobowiazuje sig do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, danych,
materiatow, dokumentéw i danych osobowych otrzymanych od Administratora danych i od
wspotpracujacych z nim oséb oraz danych uzyskanych w jakikolwiek inny sposéb, zamierzony czy
przypadkowy, w formie ustnej, pisemnej lub elektronicznej (,dane poufne”).

Podmiot przetwarzajgcy oswiadcza, ze w zwigzku ze zobowiazaniem do zachowania w tajemnicy
danych poufnych nie bgdg one wykorzystywane, ujawniane ani udostepniane bez pisemnej zgody
Administratora danych w innym celu niz wykonanie Umowy, chyba e koniecznoéc ujawnienia
posiadanych informacji wynika z obowigzujgcych przepiséw prawa lub Umowy.

Strony zobowigzujg si¢ do dotozenia wszelkich staran w celu zapewnienia, aby Srodki tacznosci
wykorzystywane do odbioru, przekazywania oraz przechowywania danych poufnych gwarantowaty
zabezpieczenie danych poufnych w tym w szczegélnosci danych osobowych powierzonych do
przetwarzania, przed dostepem oséb trzecich nieupowaznionych do zapoznania sig z ich trescia.

§10
Postanowienia kofcowe
1. Umowa zostata sporzgdzona w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach dla kazdej ze stron.

2. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie majg przepisy Kodeksu cywilnego oraz Rozporzadzenia.
str. 4
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3. Sadem wtiasciwym dla rozpatrzenia sporéw wynikajacych z niniejszej umowy bedzie sad wiasciwy
Administratora danych (lub Podmiotu przetwarzajgcego, w zaleznosci od postanowieri stron).

(Administrator danych) (Podmiot przetwarzajgcy)

str. 5



Zatgcznik nr 3

KLAUZULA INFORMACYINA

Zgodnie z art. 13 ust.1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.Urz.UE Lz 2016 r. Nr 119, 5.1) informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest ..........cou....... {nazwa ADO} z siedzibg
Wi s G EES

Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w ............fnazwa ADO} jest Pani/Pan
ersnsseseen (I | NAZWISKO IDO).ccocevcr o esvvvvvsoan.ce f€-maail lub inne dane kontaktowe).
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda W CelU .., {nalezy podaé cel
przetwarzania} na podstawie ......... {nalezy podac podstawe prawng).

Odbiorcg Pani/Pana danych bedg .........{kategorie odbiorcéw}.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres .........{jezeli nie ma okresu to
nalezy podac kryterium np. do czasu wyfonienia zwyciezcy).

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania {jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody}, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
ogdblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest ........{wybra¢ odpowiednio: wymogiem
ustawowym/warunkiem umownym/warunkiem zawarcia umowy}. Jest Pani/Pan
zobowigzana do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie
.......... {jezeli osoba, ktdrej dane dotyczq, jest zobowigzana do ich podania , nalezy wskazac
ewentualne konsekwencje niepodania danych).

Pani/Pana dane beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany w tym rowniez w formie
profilowania. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji bedzie odbywato sie na zasadach

..., konsekwencjg takiego przetwarzania bedzie ..........{naleiy wskazaé istotne
informacje o zasadach zautomatyzowanego podejmowania decyzji oraz informacje
o znaczeniu i przewidywanych konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby, ktorej
dane dotyczq np. brak potwierdzenia czynnosci rejestracji do Klubu Ksigiki spowoduje
automatycznie usuniecie wniosku o wpisanie na liste klubowiczéwy}.
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Zatgcznik nr 4

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 6 ust.1 lit.a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz.UE L z
2016 r. Nr 119, s.1) wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych {nalezy wskaza¢ jakich} w
celu {nalezy wskazac cel} przez {nalezy wskazac podmiot}.

Data, czytelnie imie i nazwisko

Oswiadczam, ze zgodnie z przystugujgcym mi prawem, jako rodzic/opiekun prawny wyrazam zgode
na przetwarzanie danych dziecka.’

Data, czytelnie imie i nazwisko rodzica lub opiekuna prawnego

Os$wiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam sig z Klauzulg Informacyjna o przystugujgcych mi prawach,
ktorej tres¢ stanowi zatacznik nr 3 do Polityki Ochrony Danych Osobowych Centrum Kultury
LKarolinka” w Radzionkowie.

Data, czytelnie imie i nazwisko

*) — jezeli dotyczy
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CENTRUMKULTURY

Zatgcznik nr 4A

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 6 ust.1 lit.a w zwigzku z art.9 ust.2 lit.a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz.UE L z 2016 r. Nr 119, s.1) wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych {nalezy wskazac jakich} w celu {naleiy wskazaé cel} przez {naleiy wskazac podmiot).

Data, czytelnie imig i nazwisko

Oswiadczam, ze syn/cérka jest osoba ponizej 18 roku zyciu wobec czego, zgodnie z przystugujgcym
mi prawem, jako rodzic/opiekun prawny wyrazam zgode na przetwarzanie danych dziecka.”

Data, czytelnie imie i nazwisko rodzica lub opiekuna prawnego

Os$wiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam sie z Klauzulg Informacyjng o przystugujacych mi prawach,
ktorej tre$¢ stanowi zatgcznik nr 3 do Polityki Ochrony Danych Osobowych Centrum Kultury
,Karolinka” w Radzionkowie

Data, czytelnie imie i nazwisko

*) — jezeli dotyczy
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Zatacznik Nr 7

Nazwa nosnika

Numer seryjny/model

Uzytkownik

Login

Hasto szyfrujace/deszyfrujace

= -
oleleNlafun|s|w(nik]|s




Zatacznik Nr 8

—
a

Nazwa sytemu

Uzytkownik

Hasto dostepu

VIRV |INO || IWIN]-
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Zafgcznik Nr 9
Organ nadzorczy:

{adres)

Administrator Danych:

Centrum Kultury ,Karolinka”
Plac Jana Pawta Il
Radzionkdw

ZGLOSZENIE NARUSZENIA DANYCH OSOBOWYCH

Niniejszym w trybie art.33 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie da nych osobowych, zgtaszam
naruszenie danych osobowych, ktdre miato miejsce W dniU wovoveeveeeoseee w Centrum Kultury
»Karolinka” w Radzionkowie

f 1 ;Charakter naruszenia '
‘ 'danych: '
|

| Kategoria i przybhzona;

|liczba 0séb, ktdrych dane |

fdotycza: i

2

|
'3 !Liczba rekordéw, ktérych |
| dotyczy naruszenie: ,‘

4 {Motliwe konsekwencje

i |
! naruszenia danych: i
4

i§rodki zastosowane lub
|proponowane w  celu:
'zaradzenia naruszeniom
lochrony danych
iosobowych, W tym!
T rzastosowane Srodki  w|
celi zminimalizowania !
 ewentualnych
'negatywnych skutkow |
‘naruszenia ochrony |
!danych:
|

ul

e S
6 . Dane Inspektora

| Ochrony Danych lub inny
] punkt kontaktowy:

L.




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

Dyrektor

* - w przypadku powiadomienie po 72 godzinach nalezy wpisa¢ uzasadnienie



Zatgcznik Nr 10

NARUSZENIE OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Data Rodzaj Okolicznosci Skutki Podjete
naruszenia naruszenia naruszenia naruszenia dziatania

zaradcze

Czynnosci dodatkowe:

1.

W przypadku podejrzenia lub naruszenia bezpieczeristwa informacji chronionych zostajg podjete nastepujgce
dziatania:

a. W przypadku podejrzenia naruszenia bezpieczeristwa informatycznego systemu natychmiastowa zmiana haset
dostepu, odtaczenie sprzetu od Internetu, uruchomienie antywirusa,

b. zawiadomienie kierownictwa,

c. ewentualne zgtoszenie do innych wiasciwych stuzb {np. policji, w przypadku kradziezy sprzetu),

d. zabezpieczenie miejsca zdarzenia,

e. kontrola danych i stanu ich zabezpieczer,

f. przeprowadzenie przez kierownictwo sprawdzenia doraZnego i przygotowanie sprawozdania w tym zakresie.
Jezeli dziatania powyisze doprowadza do stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych zostajg podjete
nastepujace dziatania:

a. zabezpieczenie danych,

b. przeciwdziatanie rozpowszechnianiu danych,

c. odtworzenie zniszczonych danych z dostepnych kopii bezpieczerstwa,

d. zawiadomienie wiasciwych organéw, w szczegéinosci zgloszenie incydentu do GIODO wraz z opisem podjetych
dziatan.

e. w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia prywatnogci 0s0b, ktérych dane dotycza, niezwioczne
powiadomienie ich o zaistniatej sytuacji oraz mozliwych do podjecia przez nie $rodkach prewencyjnych,

f. podjgcie dziatart majacych na celu zmniejszenie ryzyka wystapienia naruszenia w przysziosci,

W przypadku stwierdzenia wielokrotnego naruszania ochrony, pomimo podjetych dziatari okreslonych w ppkt. 1), 2)
nalezy:

a. zablokowa¢ uprawnienia dostepu do zagrozone;j bazy danych,

b. zabezpieczy¢ kopie bezpieczerstwa i kopie archiwalne,

c. zawiadomi¢ GIODO i inne wiasciwe organy.



Zatgcznik Nr 11

PROTOKOL ZNISZCZENIA NOSNIKOW ZAWIERAJACYCH DANE OSOBOWE

B s s e e komisja w skfadzie:
1. Inspektor Ochrony Danych Osobowych

dokonata zniszczenia dokumentéw/elektronicznych nosnikéw danych osobowych

! Wskazac o jakie dane chodzi, np. CV kandydatéw do pracy



Zatacznik Nr 12
IMig i NAZWISKO: 1oviieiiccceeirircinneinee s seseneesssnans
Stanowisko: ....ccvvvereeineriennninnns I S s s s s
Datas.ovissssnne ey
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z Polityka Ochrony Danych Osobowych obowigzujgcg w Centrum
Kultury “Karolinka” w Radzionkowie i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad w nim zawartych oraz
zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktérych otrzymam dostep
w poufnosci.

Zostatem/am réwniez zapoznany/a z ogélnymi zasadami zabezpieczenia i przetwarzania danych osobowych
wynikajgcymi z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE i zobowigzuje sie do ich
przestrzegania.

Oswiadczam, ze zachowam w poufnoéci wszelkie informacje chronione, ktére przetwarzatem/am lub
przetwarzam w ramach wykonywanych obowigzkéw oraz metody ich zabezpieczen, takie po ustaniu

wykonywania zlecenia, umowy lub $wiadczenia pracy.

Czytelny podpis: ...c.cccvevvevcrnviccinensrcssnnrercssereens



Zatgcznik Nr 13

Whniosek osoby, ktorej dane osobowe sg przetwarzane przez
Centrum Kultury "Karolinka” w Radzionkowie w zwigzku z *:

1.1. Prawem obowigzku informacyjnego.
1.2.Prawem dostepu do danych.

1.3.Prawem poprawiania i aktualizowania danych.
1.4.Prawem do usuniecia (bycia zapomnianym).
1.5.Prawem do ograniczania przetwarzania.
1.6.Prawem do przenoszalnosci danych.

1.7.Prawem sprzeciwu.

Dane wnioskodawcy:
Imie i nazwisko [Ub PEENG NBZWE: ..ottt e s see e
AUTES: ittt sttt et et et re et st e s e e et mea s e es ses st e os st e se e nne e s re et e eeaaenen

PESEL/REGON: v TRIETON: it . EoMATL e

Whioskuje o:

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

Data i podpis WNIOSKOUAWCY ..ot see e ses oo sen e seesann

B o TV
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Zatacznik Nr 14

Ocena skutkéw przetwarzania danych osobowych

Ocena, czy operacje
przetwrazania sg
niezbedne oraz
proporcjonalne w
stosunku do celow

Opis planowanych operacji i celéw
przetwarzania
. Lp.

‘Planowane $rodki w celu
zaradzenia ryzyku, w tym

zabezpieczenia, oraz
Srodki i mechanizmy
‘Ocena ryzyka naruszenia bezpieczenstwa majace |
. praw lub wolnosci oséb, zapewnic¢ ochrone
ktdrych dane dotycza  danych osobowych il
wykaza¢  przestrzeganie |
RODO z uwzglednieniem
praw prawnie
uzasadnionych intereséw
0s6b,  ktérych  dane!
dotycza, i innych oséb, |
ktorych sprawa dotyczy.
S ‘i,_ ;




Zatgcznik Nr 15

Radzionkow, dn.
Powiadomienie o naruszenie danych osobowych

Wskazac imig i nazwisko oraz dane kontaktowe I0DQ lub wskazanie innego punktu kontaktowego,

ktory udzieli informacji.
Opisac mozliwe konsekwencje naruszenia ochrony danych osobowych.

Opisac srodki zastosowane lub proponowane przez administratora w celu zaradzenia naruszeniu

ochrony danych osobowych, w tym stosownych przypadkach $rodki w celu zminimalizowania jego

ewentualnych skutkdw.

Dyrektor



Zatgcznik Nr 16

Radzionkdw, dn. ....coeeeeemmeenenn .

ZGODA

Niniejszym  wyrazam zgode dla na przebywanie

W OKresie uamaimennamnm s e svessesmsessees. Vi pomieszczeniu/pomieszczeniach w ktérych
znajdujg sig obszary chronione celem wykonania poniiszych czynnoéci:

T,
2.
3. Itd.

Nadzoér nad realizacjg powyzszych czynnoéci powierzam

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

Dyrektor



"karolinka

s CRUSTURY

Zatgcznik nr 17

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznatem/-am sie z Polityka Ochrony Danych Osobowych
w zakresie powierzenia pieczy nad kluczami umozliwiajgcymi dostep do pomieszczeri w ktdrych sg
wskazane obszary chronione i w ktérych bede realizowac tylko i wytacznie czynnoéci wynikajace
z powierzonego mi zakresu obowigzkdw stuzbowych.

Data, czytelnie imie i nazwisko

*) — dotyczy tylko i wytgcznie 0sob ponizej 13 roku zycia.



= karolinka

CENTRUMKULTURY

RadzionkOw, dnid.......c...eeeeecee oo s

Karta informacyjna

NAZWISKO | IMIE UCZESTNIKA ZAJEC

TELEFON KONTAKTOWY RODZICOW/OPIEKUNGW
NR PASZPORTU/NR DOWODU OSOBISTEGD
Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z regulaminem pracy na scenie i uczesthictwem

w zajeciach obowigzujgcym w Centrum Kultury , Karolinka”.

Podpis
Oséwiadczam, e jestem Swiadomy/a ponoszonego ryzyka zwigzanego z wykonywaniem trudnych
elementow technicznych podczas préb i wystepdw zwigzanych z opracowywaniem uktadu
choreograficznego oraz, ze z tego tytutu nie bede domagat/a sie zadnych rekompensat.

Podpis

Zgodnie z art. 6 ust.1 lit.a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz.UE L z
2016 r. Nr 119, s.1) wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych wskazanych w czesci
pierwszej Karty Informacyjnej i mojego wizerunku w celu uczestniczenia w zajeciach zespotu ,,Mafy
Slgsk” wraz ze zwigzanymi z tym czynnosciami, organizowanych wyjazdach artystycznych oraz
promocji przez Centrum Kultury , Karolinka”

Podpis
Oswiadczam, ze zapoznatem/-am sie z trescig informacji o przystugujacych mi prawach zgodnie
z zatacznikiem nr 3 Polityki ochrony danych osobowych w Centrum Kultury »Karolinka”, ktérego
tres¢ zostat mi udostepniona.

Podpis
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WYJASNIENIE

do

»POLITYKI OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH” opracowanej dla Centrum Kultury ,,Karolinka”
w Radzionkowie:

Opracowany dokument pn. POLITYKA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH okreéla obszary chronione
oraz zasady w jaki sposob powinny by¢ chronione i przetwarzane dane osobowe pozyskiwane w celu
prowadzenia dziatalnosci Centrum Kultury ,Karolinka” w Radzionkowie.

Wzory dokumentéw zawartych w niniejszej Polityce s3 w razie koniecznoéci odpowiednio
modyfikowane i dostosowywane do konkretnego przypadku. Dotyczy to migdzy innymi kart zapiséw
na zajgcia, kart wynajmu sal, kart wyjazdéw na wycieczki, festiwale oraz wszelkich innych sytuacji,
kiedy przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do realizacji dziatari statutowych Centrum
Kultury ,Karolinka” w Radzionkowie.

Ochrona Danych Osobowych w Centrum Kultury ,Karolinka” w Radzionkowie odbywa sie zgodnie
z Rozporzadzenem Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych).

Administrator Danych doktada wszelkich starafd aby pozyskane i przetwarzane dane osobowe byty
nalezycie chronione i wykorzystane jedynie do celdw, do ktérych zostaty zebrane.

Dyrektor







