WEWNETRZNA POLITYKA OCHRONY

DANYCH OSOBOWYCH OBOWIAZUJACYCH
W STOWARZYSZENIU

DIAKONIA RUCHU SWIATLO-ZYCIE



Przedmiotowa Wewnegtrzna polityka ochrony, zwana dalej Polityka, zostata
sporzadzona w celu wykazania, Ze dane osobowe s3a przetwarzane i zabezpieczone
zgodnie z wymogami prawa, dotyczacymi zasad przetwarzania i zabezpieczenia danych
w parafii nazwa i miejscowos¢, w tym z Dekretem ogélnym Konferencji Episkopatu
Polski w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych w Ko$ciele katolickim z dnia 13 marca 2018 roku oraz z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osdéb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej
RODO).

Definicje:

1. Administrator danych osobowych - Stowarzyszenie Diakonia Ruchu
Swiatto-Zycie

2. Dane osobowe - wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej
do zidentyfikowania osoby fizycznej,

3. System informatyczny - zesp6t wspdtpracujacych ze soba urzadzen, programéw,
procedur przetwarzania informacji narzedzi programowych zastosowanych w
celu przetwarzania danych,

4. Uzytkownik - osoba upowazniona przez Administratora Danych do
przetwarzania danych osobowych,

5. Zbiér danych - kazdy uporzadkowany zestaw danych o charakterze osobowym,
dostepny wedtug okre§lonych kryteriow,

6. Przetwarzanie danych - wszelkie operacje wykonywane na danych osobowych,
takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie,
udostgpnianie i wusuwanie w formie tradycyjnej oraz w systemach
informatycznych,

7. ldentyfikator uzytkownika - ciag znakéw literowych, cyfrowych lub innych
jednoznacznie identyfikujacy osobe upowazniona do przetwarzania danych
osobowych w systemie informatycznym w przypadku przetwarzania danych
osobowych w takim systemie,

8. Hasto - ciag znakéw literowych, cyfrowych lub innych, znany jedynie osobie
uprawnionej do pracy w systemie informatycznym (Uzytkownikowi) w razie
przetwarzania danych osobowych w takim systemie,

9. Uwierzytelnianie - dziaftanie, ktorego celem jest weryfikacja deklarowanej
tozsamo$ci podmiotu (Uzytkownika).



Postanowienia ogdlne

1. Polityka dotyczy wszystkich Danych osobowych przetwarzanych w Stowarzyszeniu
Diakonia Ruchu Swiatto-Zycie, niezaleZznie od formy ich przetwarzania (przetwarzane
tradycyjnie zbiory ewidencyjne, systemy informatyczne) oraz od tego, czy dane sa lub
moga by¢ przetwarzane w zbiorach danych.

2. Polityka jest przechowywana w wersji elektronicznej oraz w wersji papierowej w
siedzibie Administratora.

3. Polityka jest udostgpniana do wgladu osobom posiadajacym upowaZnienie
do przetwarzania danych osobowych, a osoby te maja obowiazek sie¢ zapozna€ z jej
zasadami oraz ich przestrzegaC, a takZze osobom, ktéorym ma zostaé nadane
upowaZnienie do przetwarzania danych osobowych, celem zapoznania si€ z jej treScia
oraz jej rzetelnego stosowania w praktyce powierzonych zadanh.

4. Dla skutecznej realizacji Polityki Administrator danych zapewnia:

a) odpowiednie do zagrozen ikategorii danych objetych ochrong S$rodki techniczne
i rozwiazania organizacyjne,

b) kontrole i nadzér nad przetwarzaniem danych osobowych,
c) monitorowanie zastosowanych Srodkéw ochrony.

5. Monitorowanie przez Administratora danych zastosowanych S$rodkéw ochrony
obejmuje: dziatania Uzytkownikow, naruszanie zasad dostepu do danych, zapewnienie
integralnoSci plikdw oraz ochrone przed atakami zewnetrznymi oraz wewneétrznymi
oraz podejmowanie dziatan, ktére maja zapobiec utracie danych albo ich zniszczeniu,
rozumianemu jako skutek niezaleznych od Administratora zdarzenh natury losowe;.

6. Administrator Danych zapewnia, Ze czynnoSci wykonywane w zwiazku z
przetwarzaniem i zabezpieczeniem danych osobowych sa zgodne z niniejsza polityka
oraz odpowiednimi przepisami prawa.

[I. Dane osobowe przetwarzane u Administratora danych.

1. Dane osobowe przetwarzane przez Administratora danych gromadzone sq w zbiorach
danych.

2. Administrator danych nie podejmuje czynno$ci przetwarzania, ktére mogtyby sie
wiazaC z powaznym prawdopodobienstwem wystapienia wysokiego ryzyka dla praw i
wolno$ci oséb.



3. W przypadku planowania nowych czynnoSci przetwarzania Administrator dokonuje
analizy ich skutkéw dla ochrony danych osobowych oraz uwzglednia kwestie ochrony
danych w fazie ich projektowania.

4. Administrator danych prowadzi rejestr czynnoSci przetwarzania, ktéry podlega
biezacej aktualizacji.

[1I. Obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie zarzadzania bezpieczehstwem

1. Wszystkie osoby zobowiazane sa do przetwarzania danych osobowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i zgodnie z ustalona przez Administratora danych
Wewnetrzna Polityka Ochrony, a takze innymi dokumentami wewnetrznymi i
procedurami zwigzanymi z przetwarzaniem danych osobowych w Stowarzyszeniu
Diakonia Ruchu Swiatto-Zycie.

2. Wszystkie dane osobowe w Stowarzyszeniu Diakonia Ruchu Swiatto-Zycie sa
przetwarzane z poszanowaniem zasad przetwarzania przewidzianych przez przepisy
prawa:

a) W kazdym wypadku wystepuje chociaz jedna z przewidzianych przepisami prawa
podstaw dla przetwarzania danych.

b) Dane s@ przetwarzane s rzetelnie i w sposob przejrzysty.

c) Dane osobowe zbierane sa w konkretnych, wyraZznych i prawnie uzasadnionych
celach i nieprzetwarzane dalej w sposdb niezgodny z tymi celami.

d) Dane osobowe sa przetwarzane jedynie w takim zakresie, jaki jest niezbedny dla
osiagniecia celu przetwarzania danych.

e) Dane osobowe sa prawidtfowe i w razie potrzeby uaktualniane, zgodnie z Rejestrem
czynno$ci przetwarzania danych osobowych, obowigazujacym u Administratora.

f) Czas przechowywania danych jest ograniczony do okresu ich przydatnoSci do celéw,
do ktdrych zostaty zebrane, a po tym okresie sg one anonimizowane badZ usuwane.

g) Wobec osoby, ktorej dane dotycza, wykonywany jest obowiazek informacyjny
zgodnie z tre$cia wta$ciwych przepiséw prawa Ko$ciota jak i prawa pafistwowego.

h) Dane sa zabezpieczone przed naruszeniami zasad ich ochrony.

3. Za naruszenie lub prébe naruszenia zasad przetwarzania i ochrony Danych
osobowych uwaza sig¢ w szczegélnoSci:

a) naruszenie bezpieczefistwa metod przechowywania danych oraz naruszenie
bezpieczehstwa systemow informatycznych, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe,
w razie ich przetwarzania w takich systemach, zwtaszcza poprzez korzystanie z
prywatnych  adreséw  elektronicznych, prywatnych profili na portalach



spofeczno$ciowych oraz podejmowania aktywno$ci w Internecie, ktéra nie jest
zwidzana z powierzonymi obowigzkami zawodowymi, na stanowiskach, na ktorych sg
przetwarzane dane osobowe.

b) udostgpnianie lub umozliwienie udostepniania danych osobom lub podmiotom do
tego nieupowaznionym;

c) zaniechanie, choéby nieumy$lne, dopetnienia obowiazku zapewnienia danym
osobowym ochrony;

d) niedopefnienie obowiazku zachowania w tajemnicy Danych osobowych oraz
sposobéw ich zabezpieczenia;

e) przetwarzanie Danych osobowych niezgodnie zzatoZzonym zakresem icelem ich
zbierania;

f) spowodowanie uszkodzenia, utraty, niekontrolowanej zmiany lub nieuprawnione
kopiowanie Danych osobowych;

g) naruszenie praw osob, ktérych dane sa przetwarzane.

5. W przypadku stwierdzenia okoliczno$ci naruszenia zasad ochrony danych osobowych
Uzytkownik zobowigzany jest do podjecia wszystkich niezbednych krokéw, majacych na
celu ograniczenie skutkéw naruszenia i do niezwtocznego powiadomienia
Administratora Danych,

6. Do obowiazkéw Administratora danych w zakresie zatrudniania, zakofhczenia lub
zmiany warunkéw zatrudnienia pracownikéw lub wspdétpracownikéw (oséb
podejmujacych czynno$ci na rzecz Administratora danych na podstawie innych umoéw
cywilnoprawnych) nalezy zapewnienie:

a) pracownicy byli odpowiednio przygotowani do wykonywania swoich obowiazkow,

b) kazdy zprzetwarzajacych Dane osobowe byt pisemnie upowazniony do
przetwarzania zgodnie z ,UpowaZnieniem do przetwarzania danych osobowych” - wzoér
Upowaznienia stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszej Polityki Bezpieczefistwa

c) kazdy pracownik zobowiazat si¢ do zachowania danych osobowych przetwarzanych
w placéwce w tajemnicy. ,08wiadczenie izobowiazanie osoby przetwarzajacej dane
osobowe do zachowania tajemnicy” stanowi element ,UpowaZnienia do przetwarzania
danych osobowych”.

7. Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych oraz inne osoby, ktére maja
dostep do danych osobowych, choéby w ograniczonym zakresie zobowigzani sa do:

a) Scistego przestrzegania zakresu nadanego upowaznienia;
b) przetwarzania i ochrony danych osobowych zgodnie z przepisami;

c) zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobéw ich zabezpieczenia;



d) zgtaszania incydentéw zwiazanych znaruszeniem bezpieczefistwa danych oraz
niewta$ciwym funkcjonowaniem systemu.

IV. Obszar przetwarzania danych osobowych

1. Obszar, w ktorym przetwarzane sg Dane osobowe Stowarzyszenia Diakonia Ruchu
Swiatto-Zycie, obejmuje trzy pomieszczenia Sekretariatu zlokalizowane w Centrum
Ruchu Swiatto-Zycie w Kro$cienku n. Dunajcem ul. Ks. F. Blachnickiego 2.

2. Dodatkowo obszar, w ktdrym przetwarzane sq Dane osobowe, stanowig wszystkie
komputery przenoSne.

V. OkreSlenie Srodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych dla zapewnienia
poufnoSci, integralnoSci i rozliczalno$ci przetwarzanych danych

1. Administrator danych zapewnia zastosowanie Srodkéw technicznych
i organizacyjnych niezbeédnych dla zapewnienia poufnoS$ci, integralnoSci, rozliczalnoSci
i ciagto$ci przetwarzanych danych.

2. Zastosowane Srodki ochrony (techniczne i organizacyjne) powinny by¢ adekwatne
do stwierdzonego poziomu ryzyka dla poszczegoélnych systeméw, rodzajow zbioréw
i kategorii danych, a Srodki te obejmuja:

a) ograniczenie dostgpu do pomieszczeh, w ktérych przetwarzane sa dane osobowe,
jedynie do oséb odpowiednio upowaznionych. Inne osoby moga przebywaC w
pomieszczeniach wykorzystywanych do przetwarzania danych jedynie w towarzystwie
osoby upowaznionej.

b) zamykanie pomieszczehh tworzacych obszar przetwarzania danych osobowych
okreSlony w pkt IV powyZej na czas nieobecnoSci pracownikéw, w sposéb
uniemozliwiajacy dostep do nich oso6b trzecich.

c) wykorzystanie zamykanych szaf i sejfow do zabezpieczenia dokumentéw.

d) wykorzystanie niszczarki do skutecznego usuwania dokumentéw zawierajacych dane
osobowe.

e) ochrone sieci lokalnej przed dziataniami inicjowanymi z zewnatrz przy uzyciu sieci
firewall.

f) ochrone sprzetu komputerowego wykorzystywanego u Administratora przed
zto$liwym oprogramowaniem poprzez instalacje specjalistycznego oprogramowania
ochronnego

g) Zabezpieczenie dostgpu do urzadzen na ktorych sa przetwarzane dane przy pomocy
haset dostepu.

i) Wykorzystanie szyfrowania danych przy ich transmisji.



VI. Naruszenia zasad ochrony danych osobowych

1. W przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych Administrator
dokonuje oceny, czy zaistniate naruszenie mogto powodowaé ryzyko naruszenia praw
lub wolnoSci 0s6b fizycznych.

2. W kazdej sytuacji, w ktorej zaistniate naruszenie mogfo powodowaé ryzyko
naruszenia praw lub wolno$ci 0s6b fizycznych, Administrator zgtasza fakt naruszenia
zasad ochrony danych organowi nadzorczemu bez zbednej zwtoki - jezeli to wykonalne,
nie p6Zniej niZz w terminie 72 godzin po stwierdzeniu naruszenia.

3. Jezeli ryzyko naruszenia praw i wolnoSci jest wysokie, Administrator zawiadamia
o incydencie takZe osobg, ktorej dane dotycza.

VII. Powierzenie przetwarzania danych osobowych

1. Administrator danych osobowych moze powierzy¢ przetwarzanie danych osobowych
innemu podmiotowi wytacznie w drodze umowy zawartej w formie pisemnej.

2. Przed powierzeniem przetwarzania danych osobowych Administrator winien
uzyskaC na piSmie informacje o zasadach ochrony przetwarzania danych osobowych,
ktore istnieja w podmiocie, ktéremu przekazano dane osobowe.

VIII. Postanowienia kohcowe,

1. Za niedopetnienie, choéby nieumy$lne obowiazkéw wynikajacych z niniejszego
dokumentu pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ na podstawie Kodeksu pracy,
Przepisow o ochronie danych osobowych oraz Kodeksu karnego w odniesieniu do
danych osobowych.

2. Integralna cze$¢ niniejszej Polityki bezpieczefstwa stanowi zatacznik nr 1 Wzor
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.



