PAKIET DOKUMENTOW RODO

Stowarzyszenie Kropka — Wolni od Uzaleznien
1. POLITYKA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
1.1 Administrator danych

Administratorem danych osobowych jest:
Stowarzyszenie Kropka — Wolni od Uzaleznien
ul. Okopowa 15a/215, 78-100 Kotobrzeg

E-mail: stowarzyszenie.kropka@gmail.com

Administrator odpowiada za zgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych, ich
bezpieczenstwo oraz realizacje praw osob, ktorych dane dotycza.

1.2 ZaKres stosowania

Polityka ma zastosowanie do wszystkich danych osobowych przetwarzanych przez
Stowarzyszenie, w szczegolnosci:

e czlonkéw zarzadu

e zleceniobiorcow

e uczestnikow projektow

e kontrahentow

e przedstawicieli instytucji publicznych

1.3 Definicje

e dane osobowe — informacje pozwalajace zidentyfikowac¢ osobe fizyczng

e przetwarzanie — kazda operacja na danych (zbieranie, przechowywanie,
usuwanie)

e administrator — podmiot decydujacy o celach i §rodkach przetwarzania

e podmiot przetwarzajacy — podmiot przetwarzajacy dane na zlecenie

1.4 Cele przetwarzania danych
Dane przetwarzane sa w celu:

e realizacji umow cywilnoprawnych

o prowadzenia dokumentacji organizacyjnej

o realizacji projektow i dotacji

o prowadzenia dziatan profilaktycznych i terapeutycznych
o rozliczen ksiggowych i podatkowych

o kontaktu z instytucjami publicznymi



1.5 Podstawy prawne
Dane przetwarzane sg na podstawie:

e art. 6 ust. 1 lit. a RODO — zgoda

e art. 6 ust. 1 lit. b RODO — wykonanie umowy

e art. 6 ust. 1 lit. c RODO — obowigzek prawny

e art. 6 ust. 1 lit. f RODO — uzasadniony interes administratora

e art. 9 ust. 2 lit. a RODO — zgoda (dla danych wrazliwych — jesli wystepuja)

1.6 Kategorie danych

e dane identyfikacyjne (imig¢, nazwisko)

o dane kontaktowe (telefon, e-mail)

e dane finansowe (np. wynagrodzenie)

e dane organizacyjne

e dane szczegélne (np. zdrowotne) — wylacznie jesli niezbgdne i na podstawie
zgody

1.7 Odbiorcy danych
Dane moga by¢ przekazywane:

e biuru rachunkowemu

e urzedom (ZUS, US)

e instytucjom finansujagcym

e podmiotom IT (np. hosting poczty)

1.8 Okres przechowywania

e dokumenty ksiggowe — 5 lat

e umowy — 5 lat od zakonczenia

e dane projektowe — zgodnie z umowa dotacji

o dane przetwarzane na podstawie zgody — do jej cofnigcia

1.9 Zasady przetwarzania
Dane sa:
e przetwarzane zgodnie z prawem
e zbierane w konkretnych celach
e minimalizowane (tylko niezbgdne)
e przechowywane ograniczony czas

e odpowiednio zabezpieczone

2. PRAWA OSOB, KTORYCH DANE DOTYCZA



Kazda osoba ma prawo do:

e dostepu do danych

e sprostowania danych

e usuni¢cia danych

e ograniczenia przetwarzania
e sprzeciwu

e przenoszenia danych

e cofnigcia zgody

Osoba ma takze prawo wniesienia skargi do: Prezes Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych

3. REJESTR CZYNNOSCI PRZETWARZANIA
3.1 Zleceniobiorcy

e cel: realizacja umow

e dane: imi¢, nazwisko, PESEL, adres
e podstawa: art. 6 ust. 1 b, ¢

e odbiorcy: ZUS, US, ksiggowos¢

e okres: 5 lat

3.2 Zarzad

o cel: dokumentacja organizacyjna

e dane: imi¢, nazwisko, dane kontaktowe
e podstawa: obowigzek prawny

o okres: czas pehnienia funkcji + 5 lat

3.3 Uczestnicy
o cel: realizacja projektow
e dane: imig¢, kontakt, ewentualnie dane zdrowotne
e podstawa: zgoda
o okres: do zakonczenia projektu
4. POLITYKA BEZPIECZENSTWA
4.1 Srodki organizacyjne
o dostep tylko dla upowaznionych
e szkolenia z RODO

¢ kontrola dokumentow

4.2 Dokumenty papierowe



e przechowywane w zamknigtych szafach
e dostegp ograniczony

5. PROCEDURA NARUSZEN
5.1 Definicja naruszenia
Kazde zdarzenie powodujace:
e utrat¢ danych
e dostep 0sOb nieuprawnionych

e zniszczenie danych

5.2 Postepowanie

1. Identyfikacja naruszenia

2. Ocenaryzyka

3. Dokumentacja

4. Zgtoszenie do UODO (do 72h)

5. Powiadomienie 0sob (jesli wysokie ryzyko)
6. UPOWAZNIENIA

Do przetwarzania danych upowaznia si¢:

e Prezesa
e Sekretarza

Zakres:
e dostep do danych niezbgdnych do dziatalno$ci
Kazda osoba:

e podpisuje upowaznienie
e zobowigzuje si¢ do poufnosci

7. UMOWA POWIERZENIA DANYCH
7.1 Strony

Administrator: Stowarzyszenie
Procesor: Biuro rachunkowe

7.2 Zakres



o dane identyfikacyjne
¢ dane finansowe

7.3 Obowiazki procesora

e przetwarzanie tylko na polecenie

e poufnos¢

e zabezpieczenia

o brak dalszego powierzenia bez zgody
e pomoc w realizacji praw 0sOb

7.4 Kontrola

Administrator ma prawo kontroli sposobu przetwarzania danych
8. KLAUZULE INFORMACYJNE

8.1 Zleceniobiorcy

e administrator: Stowarzyszenie
e cel: umowa irozliczenia

e podstawa: art. 6 ust. 1 b, c

e odbiorcy: ZUS, US

e okres: 5 lat

e prawa: peten katalog RODO

e skarga: UODO

e podanie danych: obowigzkowe

8.2 Uczestnicy

o cel: realizacja projektu

e podstawa: zgoda

e brak profilowania

e brak transferu poza UE

e mozliwo$¢ cofnigcia zgody

9. ANALIZA RYZYKA
Zagrozenia:

e utrata dokumentow

e dostep 0sob nieuprawnionych

e awaria sprz¢tu

Srodki:



o kopie zapasowe
e hasla
e ograniczenie dostepu

10. POSTANOWIENIA KONCOWE

e dokument obowigzuje od dnia podpisania
e podlega aktualizacji
e kazdy pracownik musi si¢ zapoznac



ZALACZNIK 1

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH

UPOWAZNIENIENR .........

Ja, nizej podpisany/a, dziatajac w imieniu: Stowarzyszenia Kropka udzielam
upowaznienia:

Imie i nazwisko: .............cccooeviiiininnnn,
Stanowisko: .....ooovvveeeeeiiiiieeeeee,

do przetwarzania danych osobowych w zakresie:

L] danych identyfikacyjnych

L] danych kontaktowych

L] danych finansowych

Ll innych: oo,

Upowaznienie obejmuje:

dostep do danych
wprowadzanie danych
modyfikacje danych
usuwanie danych

Osoba upowazniona zobowiazuje si¢ do:

e zachowania poufnos$ci
e przetwarzania danych zgodnie z RODO
e zabezpieczenia danych

Data: ...............
Podpis Administratora: ...............
Podpis osoby upowaznionej: ...............



ZALACZNIK 2

EWIDENCJA UPOWAZNIEN

Nr

Imie i nazwisko

Stanowisko

Data nadania

Data
cofniecia




ZALACZNIK 3

REJESTR NARUSZEN
] i . . Zgloszenie
Nr | Data Opis naruszenia Skutek Dzialania do UODO
TAK /NIE

TAK /NIE




ZALACZNIK 4

OSWIADCZENIE O POUFNOSCI

Ja, nizej podpisany/a:

Imie i nazwisko: .............ccocoeviiiiiinnn,

oSwiadczam, ze:
e zapoznatem/am si¢ z zasadami ochrony danych osobowych
e zobowiazuje si¢ do zachowania poufnosci

e Dbede przetwarza¢ dane wylacznie zgodnie z przepisami

Zobowiazanie obowiazuje rowniez po zakonczeniu wspotpracy.



ZALACZNIK 5

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH

Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez: Stowarzyszenie
Kropka

W CCIU 1t
ZaKTes daNYCR: ....oviieiiiicieece e e ea
Oswiadczam, ze:

e podanie danych jest dobrowolne

e mam prawo cofnigcia zgody
e zapoznatem/am si¢ z klauzulg informacyjng

Data: ...,

Podpis: ...,




ZALACZNIK 6

ZGODA NA DANE SZCZEGOLNE (WRAZLIWE)

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych szczeg6lnej kategorii (np. dotyczacych

zdrowia) przez: Stowarzyszenie Kropka
w celu realizacji dzialan terapeutycznych/profilaktycznych.

Zostatem/am poinformowany/a o:

e celu przetwarzania
e mozliwos$ci cofnigcia zgody
e dobrowolnosci podania danych

Data: ...,

Podpis: ........cooenvieennn.



ZALACZNIK 7
PROCEDURA NADAWANIA UPRAWNIEN

1. Uprawnienia nadaje Administrator
2. Kazda osoba podpisuje:
o upowaznienie
o os$wiadczenie o poufnos$ci
3. Uprawnienia s3:
o ograniczone do minimum
o rejestrowane
4. Cofnigcie nastepuje:
o po zakonczeniu wspotpracy
o w przypadku naruszenia zasad

ZALACZNIK 8
INSTRUKCJA POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI

Dokumenty papierowe:

e przechowywane w zamknigtych szafach
e brak dostepu 0sob postronnych

Dokumenty elektroniczne:

e zabezpieczenie hastem
o kopie zapasowe

Niszczenie:

e niszczarka lub trwate usunigcie



ZALACZNIK 9

ANALIZA RYZYKA (TABELA)

Srodek
Zagrozenie Prawdopodobienstwo Skutek zapobiegawczy
kopie zapasowe
Utrata danych $rednie wysokie
. hasta
Dpste;p osqb srednie wysokie
nieuprawnionych
backup
Awaria sprzetu | niskie srednie
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