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Deklaracja Administratora Danych Osobowych

Przedmiotem Polityki ochrony danych osobowych sg zasady itryb postepowania podczas
przetwarzania danych osobowych w formie tradycyjnej i elektronicznej.

Majgc na wzgledzie obowigzek stosowania odpowiednich zabezpieczen przetwarzanych
danych osobowych w odniesieniu do zakresu, kontekstu i celu, a takZze ryzyka naruszenia
ochrony przetwarzanych danych, zgodnie z art. 32 RODO, wdraza sie odpowiednie Srodki
techniczne i organizacyjne.

Polityka ma we wszystkich wdrazanych u Administratora obecnie lub w przysztosci
systemach informacyjnych, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe. Polityke te stosuje sie
we wszystkich lokalizacjach, w ktérych przetwarzane sg informacje podlegajgce ochronie, na
wszystkich no$nikach informacji (tradycyjnych - papierowych, elektronicznych, optycznych,
magnetycznych), ktére zawierajg dane podlegajgce ochronie.

Polityka obowigzuje wszystkich pracownikow w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy, w tym
stazystow i wspotpracownikdw oraz kontrahentéw i osoby, z ktorymi podpisane sg umowy
cywilno-prawne wykonujgcych prace na rzecz Administratora.

ZATWIERDZAM NIENIEJSZA POLITYKE | POLECAM STOSOWAC

Dyrektor Jednostki




. Cele Polityki

Celem polityki bezpieczenstwa jest okreslenie kierunkéw dziatan oraz wsparcia dla
zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzania rejestréw danych osobowych zarzgdzanych
przez Warsztat Terapii Zajeciowej "8 krokdw" w Strzelcach Krajenskich, zwany dalej
WTZ.

Przez bezpieczenstwo danych osobowych rozumie sie zapewnienie ich poufnosci,
integralnosci i dostepnosci oraz zapewnienie rozliczalnosci dziatan, zgodnie z Polityka

Bezpieczenstwa Systemu Informacyjnego.

. WTZ zarzadza bezpieczenstwem danych osobowych w celu zapewnienia sprawnego

i zgodnego z przepisami prawa wykonywania swoich zadanh oraz zadan wykonywanych

na podstawie umow lub powierzonych do wykonania na podstawie porozumien.

Zakres przedmiotowy stosowania niniejszej Polityki obejmuje wszystkie kategorie danych
osobowych przetwarzane w WTZ, zaréwno w formie elektronicznej, jak i tradycyjnej.
W zakresie podmiotowym Polityka obowigzuje wszystkich pracownikéw WTZ oraz inne
osoby majgce dostep do danych osobowych, w tym stazystow, osoby zatrudnione

na umowe zlecenia lub umowe o dzieto itp.

. Informacje wstepne

2.1.Podstawy prawne
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 (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119,

str. 1 z p6zn. zm.), zwane dalej RODO.
Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000).

Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 11 maja 2015 r. w sprawie trybu
i sposobu realizacji zadan w celu zapewniania przestrzegania przepiséw o ochronie

danych osobowych przez administratora bezpieczenstwa informacji (Dz. U. poz. 745).

Ustawa z dnia 21 lutego 2019 r. o zmianie niektdrych ustaw w zwigzku z zapewnieniem
stosowania rozporzgdzenia 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 rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. 2019 poz. 730).




2.2.Terminologia

. Administrator Danych Osobowych [ADO] — Dyrektor Warsztatu Terapii Zajeciowej "8

krokow"

. Administrator Systemow Informatycznych [ASI] — informatyk sprawujgcy nadzoér nad

systemem informatycznym jednostki

Inspektor Ochrony Danych Osobowych [IODO] — osoba posiadajgca uprawnienia i
kwalifikacje niezbedne do wykonywania funkcji inspektora ochrony danych osobowych

System informatyczny - zespdt wspotpracujgcych ze sobg urzgdzen, programow,
procedur przetwarzania informacji inarzedzi programowych zastosowanych w celu

przetwarzania danych.

Dane osobowe — wszelkie informacje dotyczgce zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osoby; osobg mozliwg do zidentyfikowania jest osoba, ktérej tozsamosc¢
mozna okresli¢ bezposrednio lub posrednio, w szczegdlnosci przez powotanie sie
na numer identyfikacyjny albo jeden lub kilka specyficznych czynnikdw okreslajgcych jej
cechy fizyczne, fizjologiczne, umystowe, ekonomiczne, kulturowe lub spoteczne.

Rejestr danych osobowych — posiadajgcy strukture zestaw danych o charakterze
osobowym.

Nazwa uzytkownika — jednoznacznie przypisany jednej osobie identyfikator sktadajgcy
sie z liter i cyfr, okreslajacy uzytkownika w systemie informatycznym.

Hasfo - cigg znakéw, stanowigcy tajemnice uzytkownika, w potgczeniu z nazwag

uzytkownika umozliwiajgcy uwierzytelnienie w systemie informatycznym.

. Odpowiedzialnosé

. Warsztat Terapii Zajeciowej [dalej: WTZ] - zabezpiecza dane osobowe przed ich

udostepnianiem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniong,
przetwarzaniem z naruszeniem ustawy o ochronie danych osobowych, nieautoryzowang

zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

. Administratorem Danych Osobowych w WTZ jest Dyrektor, ktory jest odpowiedzialny za:

a) zapewnienie, aby do danych osobowych miaty dostep wytgcznie osoby upowaznione
w zakresie wykonywanych zadan,

b) nadzorowanie fizycznych zabezpieczen pomieszczen, w ktérych przetwarzane sg

dane osobowe oraz kontroli przebywajgcych w nich osob,




f)

9)

h)

)

nadzorowanie przestrzegania zasad okreslonych w procedurach i instrukcjach

dotyczgcych ochrony bezpieczenstwa danych osobowych,

nadzorowanie wykonywania kopii awaryjnych, ich przechowywania oraz okresowego
sprawdzania pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku

awarii systemu,

nadzorowanie przeglgdow, konserwacji oraz uaktualnien systemow stuzgcych
do przetwarzania danych osobowych oraz wszystkich innych czynnosci

wykonywanych na bazach danych osobowych,

nadzorowanie systemu komunikacji w sieci komputerowej oraz przesytania danych za

posrednictwem urzgdzen teletransmisiji,

nadzorowanie obiegu oraz przechowywania dokumentéw zawierajgcych dane

osobowe generowane przez system informatyczny,

nadzorowanie funkcjonowania mechanizmoéw uwierzytelniania uzytkownikéw
w systemie informatycznym przetwarzajgcym dane osobowe oraz kontroli dostepu do

danych osobowych,

podjecie  natychmiastowych  dziatan  zabezpieczajgcych  stan  systemu
informatycznego w przypadku otrzymania informacji o naruszeniu zabezpieczen
systemu informatycznego lub informacji o zmianach w sposobie dziatania programu

lub urzgdzeh wskazujgcych na naruszenie bezpieczenstwa danych,

analize sytuacji, okolicznosci iprzyczyn, ktére doprowadzity do naruszenia
bezpieczenstwa danych (jesli takie wystgpito) i przygotowanie odpowiednich zmian
do Instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym, stuzacym do przetwarzania

danych osobowych.
prowadzenie rejestru wydanych upowaznien przetwarzania danych,

Zlecenie modyfikacji uprawnien w systemach informatycznych w przypadku

odebrania lub zmiany upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,

szkolenie osob dopuszczonych do przetwarzania danych osobowych z zakresu
przepisOw prawa oraz uregulowan wewnetrznych w zakresie bezpieczenstwa danych

osobowych,

nadzorowanie podpisania odpowiednich umow o poufnosci z uzytkownikami
upowaznionymi do przetwarzania danych osobowych, firmami, ktérym powierzono
przetwarzanie danych osobowych Ilub konserwacje urzadzen stuzgcych do

przetwarzania danych oraz pracownikami tych firm.

. Administrator podejmuje odpowiednie srodki, aby w zwieztej, przejrzystej, zrozumiatej

i tatwo dostepnej formie, jasnym i prostym jezykiem — w szczegdlnosci gdy informacije sa




kierowane do osoby maloletniej — udzieli¢ osobie, ktorej dane dotyczg, wszelkich
informaciji, o ktérych mowa wart. 13 i 14 RODO, oraz prowadzi¢ znig wszelkg
komunikacje na mocy art. 15-22 i 34 w sprawie przetwarzania. Informacji udziela sie na
piSmie lub w inny sposob, wtym w stosownych przypadkach — elektronicznie. Jezeli
osoba, ktérej dane dotyczg, tego zazada, informacji mozna udzieli¢ ustnie, o ile innymi

sposobami potwierdzi sie tozsamos¢ osoby, ktorej dane dotyczg.

. W przypadku zbierania danych osobowych nie od osoby, ktérej one dotycza,

Administrator jest obowigzany spetni¢ obowigzek informacyjny, wobec osoby, ktérej dane
uzyskano bezposrednio po utrwaleniu zebranych danych.

Powyzszy obowigzek Administrator naktada na osoby zatrudnione przy przetwarzaniu
danych osobowych, zobowigzujgc je do jego nalezytego wykonywania zgodnie z trescig
dokumentéw oraz klauzul informacyjnych. Przykladowe klauzule informacyjne stanowig
zatgczniki do niniejszej Polityki, co nie zwalnia pracownikdw operujgcych na danych
osobowych od zgtaszania Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych potrzeb w zakresie

opracowania nowych klauzul.

Kazdy pracownik przetwarzajgcy dane osobowe zarzgdzane przez Administratora
Danych Osobowych posiada odpowiednie upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych zawierajgce:

a) imie i nazwisko,

b) date nadania i okres jego obowigzywania,

c) zakres danych, ktére osoba moze przetwarzac (zbiory danych),

Kazdy pracownik przetwarzajgcy dane osobowe zobowigzany jest zapewnic ich nalezytg

ochrone, aw szczegolnosci przestrzega¢ zasad przetwarzania ochrony danych

osobowych, to znaczy:

1. osoba, ktérej dane dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych w jednym lub wiekszej liczbie okreslonych celéw;

2. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktérej
dane dotycza, lub do podjecia dziatah na zgdanie osoby, ktérej dane dotycza,
przed zawarciem umowy;

3. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego
na administratorze;

4. przetwarzanie jest niezbedne do ochrony zywotnych intereséw osoby, ktérej dane
dotycza, lub innej osoby fizycznej;

5. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie

publicznym lub wramach sprawowania wiadzy publicznej powierzonej




administratorowi;

przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych
intereséw realizowanych przez administratora lub przez strone trzecia, z wyjatkiem
sytuacji, w ktérych nadrzedny charakter wobec tych interesbw majg interesy lub
podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktoérej dane dotyczg, wymagajgce ochrony
danych osobowych, w szczegdélnosci gdy osoba, ktérej dane dotycza, jest
dzieckiem, co nie ma zastosowania do przetwarzania, ktérego dokonujg organy
publiczne w ramach realizacji swoich zadan.

Przypadki nieuzasadnionego zaniechania obowigzkéw wynikajgcych z niniejszej
Polityki potraktowane bedg jako ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych lub

niewykonanie zobowigzania w przypadku stosunku prawnego innego niz stosunek

pracy

4. Opis struktury rejestrow i kategorii czynnosci

b)

d)

Zgodnie z art. 30 ust. 2 RODO w rejestrze kategorii czynnosci przetwarzania sg
zawarte nastepujgce kategorie danych:

imie i nazwisko lub nazwa oraz dane kontaktowe podmiotu przetwarzajgcego lub
podmiotow przetwarzajgcych oraz kazdego administratora, w imieniu ktérego dziata
podmiot przetwarzajgcy, a gdy ma to zastosowanie — przedstawiciela administratora

lub podmiotu przetwarzajgcego oraz inspektora ochrony danych;
kategorie przetwarzan dokonywanych w imieniu kazdego z administratorow;

gdy ma to zastosowanie — przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej, w tym nazwa tego panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej, a w przypadku przekazan, o ktorych mowa w art. 49 ust. 1 akapit

drugi, dokumentacja odpowiednich zabezpieczen;

jezeli jest to mozliwe, ogdlny opis technicznych i organizacyjnych srodkéw
bezpieczenstwa, o ktérych mowa w art. 32 ust. 1.
Administrator przetwarza dane osobowe w formie rejestréw, ktérych zawartosé

informacyjna zostata przedstawiona w ponizszej tabeli.




Tabela 4.1 Zawartos¢ informacyjna rejestrow danych przetwarzanych w WTZ

L.p.

1.

4

5

6

Rejestr danych

Dane uczestnikow
WTZ

Dane
rodzicéw/opiekunow
prawnych

Dane pracownikow

Umowy

Ptace i Kadry

Ptatnik

Zawartosé¢ informacyjna

Nazwisko, Imiona, Data urodzenia, PESEL, Adres zamieszkania,
telefon .  Sytuacja  zdrowotna, Orzeczenie 0  stopniu
niepetnosprawnosci, Data przyjecia do WTZ, okres i przyczyna
dtuzszej niz dwutygodniowej nieobecnosci w domu,

Nazwisko, Imiona, Data urodzenia, PESEL, Adres zamieszkania,
telefon .

Imie inazwisko, nazwisko rodowe, imiona rodzicow, nazwisko
panienskie matki, data i miejsce urodzenia, obywatelstwo, PESEL,
NIP, numer konta bankowego miejsce zameldowania (dokfadny
adres), adres do korespondencji, telefon, wyksztatcenie (nazwa
szkoty irok ukonczenia, zawdd/specjalnosé/tytut naukowy lub
zawodowy), wyksztatcenie uzupetniajgce, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, dodatkowe uprawnienia/umiejetnosci/
zainteresowania, stan rodzinny (imiona inazwiska oraz daty
urodzenia dzieci), powszechny obowigzek wojskowy (stosunek do
powszechnego obowigzku obrony, stopien wojskowy, numer
specjalnosci wojskowej, przynaleznos¢ ewidencyjna do WKU, numer
ksigzeczki wojskowej, przydziat mobilizacyjny do sit zbrojnych RP)
osoba, ktérg nalezy zawiadomi¢ w razie wypadku (imie i nazwisko,
adres, telefon), seria i numer dowodu tozsamosci, rodzaj dowodu,
oswiadczenie o prawdziwosci danych, umowa o prace, rodzaj
wykonywanej pracy (stanowisko, funkcja, zawdd, specjalnosc),
miejsce wykonywania pracy, wymiar czasu pracy, wynagrodzenie,
inne warunki zatrudnienia, dzieh rozpoczecia pracy, potragcenia
na fundusz socjalny.

imie, nazwisko, imiona rodzicéw, adres zamieszkania, adres
zameldowania, PESEL, NIP, wartos¢ wynagrodzenia, o$wiadczenia
0 innej pracy i wynagrodzeniach, student, rencista, czy ma podlegac
ubezpieczeniom: zdrowotnemu, spoteczne dobrowolne,
obowigzkowe (zaleznie od przypadkéw).

Imie inazwisko, nazwisko rodowe, imiona rodzicéw, nazwisko
panienskie matki, data i miejsce urodzenia, obywatelstwo, PESEL,
NIP, miejsce zameldowania (doktadny adres), adres do
korespondencji, telefon, wyksztalcenie (nazwa szkoly irok
ukonczenia, zawodd/specjalnosé/tytut naukowy lub zawodowy),
wyksztatcenie uzupetniajgce, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, dodatkowe uprawnienia/umiejetnosci/zainteresowania,
stan rodzinny (imiona inazwiska oraz daty urodzenia dzieci),
zdrowie, powszechny obowigzek wojskowy (stosunek do
powszechnego obowigzku obrony, stopieh wojskowy, numer
specjalnosci wojskowej, przynalezno$¢ ewidencyjna do WKU, numer
ksigzeczki wojskowej, przydziat mobilizacyjny do sit zbrojnych RP)
osoba, ktérg nalezy zawiadomi¢ w razie wypadku (imie i nazwisko,
adres, telefon), seria i numer dowodu tozsamosci, rodzaj dowodu,
oswiadczenie o prawdziwosci danych, umowa o prace, rodzaj
wykonywanej pracy (stanowisko, funkcja, zawdd, specjalnosc),
miejsce wykonywania pracy, wymiar czasu pracy, wynagrodzenie,
inne warunki zatrudnienia, dzien rozpoczecia pracy, potrgcenia
na fundusz socjalny.

Numer identyfikacji podatkowej NIP; numer ewidencyjny PESEL,;




rodzaj dokumentu tozsamosci; seria i numer dokumentu tozsamosci;
nazwisko; imie; data urodzenia; imie drugie; nazwisko rodowe;
obywatelstwo; pte¢; czy cudzoziemiec posiada karte statego pobytu;
czy cudzoziemiec posiada karte czasowego pobytu; wymiar czasu
pracy; data powstania obowigzku ubezpieczeh; kod stopnia
niezdolnosci do pracy; kod wykonywanego zawodu; kod stanowiska;
kod wyksztatcenia; kod pracy w szczegdlnych warunkach; nazwa
kasy chorych; data zawarcia umowy z kasg chorych; kod pocztowy;
miejscowos¢; gmina; ulica; numer domu; numer lokalu; numer
telefonu; numer identyfikacji podatkowej NIP cztionka rodziny; numer
ewidencyjny PESEL cztonka rodziny; rodzaj dokumentu tozsamosci
cztonka rodziny; seria inumer dokumentu tozsamo$ci czionka
rodziny; nazwisko czionka rodziny; imie czionka rodziny; data
urodzenia czlonka rodziny, stopien pokrewienstwa cztonka rodziny.

5. System zabezpieczen danych osobowych
Zestawienie srodkéw organizacyjnych itechnicznych zapewniajgcych ochrone danych

osobowych w zakresie poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci.

1. Ochrona rejestrow danych polega nazabezpieczeniu informacji wprowadzonej,
przetwarzanej, przesytanej w systemie informatycznym oraz na nosnikach informac;ji
przed nielegalnym ujawnieniem, kradziezg oraz nieuprawniong modyfikacjg lub

usunieciem.

2. W celu ochrony danych przechowywanych w systemach informatycznych nalezy
wykorzystywa¢ wchodzgce wich sktad mechanizmy zaréwno sprzetowe jak

i programowe oraz inne rozwigzania zwiekszajgce bezpieczenstwo danych.

3. Dane osobowe mogg przetwarzaé wylgcznie osoby posiadajgce upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych. Osoby upowaznione do przetwarzania danych majg
obowigzek zachowa¢ w tajemnicy dane, ktdre przetwarzajg, oraz sposoby ich

zabezpieczenia.

4. Modyfikacji zbioru danych: struktury, lokalizacji, a takze utworzenia zbioru uzgadnia sie z
INSPEKTOREM OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH.

5. Osoby nieupowaznione do przetwarzania danych osobowych mogg przebywac
w obszarach przetwarzania danych osobowych jedynie za zgodg INSPEKTORA
OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH Ilub w obecnosci osoby upowaznionej do

przetwarzania danych osobowych.

6. Wszystkie pomieszczenia, w ktoérych przetwarza sie dane osobowe sg zamykane
na klucz w przypadku opuszczenia pomieszczenia przez ostatniego pracownika

upowaznionego do przetwarzania danych osobowych — takze w godzinach pracy.

7. Dane osobowe przechowywane w wersji tradycyjnej (papierowej) sa przechowywane

po zakonczeniu pracy w zamykanych na klucz meblach biurowych. Klucze od szafek




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

nalezy zabezpieczy¢ przed dostepem o0s6b nieupowaznionych do przetwarzania danych

osobowych.

Dane osobowe w wersji papierowej, atakze wydruki ikopie, nalezy niszczy¢
w niszczarkach lub przekazywa¢ do zniszczenia wynajetej do tego celu firmie.

Zabronione jest usuwanie danych przez wyrzucenie ich do kosza na odpadki.

W przypadku zgdania udostepniania danych pracownicy WTZ postepujg zgodnie RODO.
Decyzje podejmuje Administrator. Udostepnianie danych jest odnotowywane
w systemach informatycznych, a w przypadku rejestrow danych w formie tradycyjne w

pismach wychodzacych.

Budynek w ktérych zlokalizowane sg zbiory danych osobowych, sg nadzorowane przez

system monitoringu przez catg dobe.

Procedure zarzgdzania uprawnieniami do systeméw informatycznych reguluje

Administrator Systemow Informatycznych.

Dla danych osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych stosuje sie

nastepujgce zasady:
a) kontrola dostepu do rejestréw danych osobowych,

b) indywidualne identyfikatory uzytkownikéw (pracownikéw przetwarzajgcych dane

osobowe),
c) uwierzytelnianie uzytkownikéw (potwierdzanie ich tozsamosci).
W celu zabezpieczenia danych osobowych przed ich utratg lub uszkodzeniem:
a) systemy informatyczne wyposazono w awaryjne zasilanie,
b) wdrozono oprogramowanie antywirusowe,

c) dostep do systemdw z sieci publicznej jest kontrolowany za pomocg oprogramowania

antywirusowego,

Zastosowano $rodki fizyczne chronigce urzgdzenia przed osobami nieupowaznionymi do

dostepu do danych osobowych oraz przed zagrozeniami ze strony sit natury.

Uzytkownikow systemow przetwarzajgcych dane osobowe obowigzuje nastepujgca

polityka haset:

a) minimalna dlugos¢ hasta wynosi 8 (osiem) znakéw,

b) zmiana hasta nie rzadziej niz co 30 dni,

c) hasto zawiera mate i wielkie litery oraz cyfry lub znaki specjalne.

Jezeli system informatyczny $rodkami technicznymi nie wymusza zasad ujetych w pkt.
15, uzytkownik zobowigzany jest do przestrzegania powyzszych zasad, a tym samym

do okresowej zmiany hasta i dobrania odpowiedniej jego dtugosci.




17.
18.

19.

20.

Uzytkownik, ktory utracit hasto, zobowigzany jest zgtosi¢ ten fakt bezzwtocznie ASI.

W przypadku naprawy, przekazania, likwidacji nosnika (papier, dysk twardy, ptyta
kompaktowa, dyskietka, tasma magnetyczna), ktéry zawiera dane osobowe podmiotowi
nieupowaznionemu do przetwarzania danych, nalezy zapewni¢ trwate wymazanie

informac;ji stanowigcych dane osobowe.

W przypadku korzystania z komputeréw przenosnych zawierajgcych dane osobowe
nalezy zachowac¢ szczegoélng ostroznos¢ podczas uzywania komputera poza obszarem
przetwarzania danych wyszczegdlnionym w niniejszej Procedurze. W szczegoélnosci
nalezy stosowaé mechanizmy szyfrowania plikobw lub baz danych, na przyktad
wbudowanych w system Windows XP Professional. Po ustaniu koniecznosci
przetwarzania danych na komputerze przenosnym, nalezy je trwale usung¢ z nosnika

danych.

Ekrany komputeréow, na ktérych przetwarzane sg dane osobowe, sg chronione
wygaszaczami zabezpieczonymi hastem. Monitory nalezy ustawi¢ tak, aby ograniczy¢

dostep do danych osobom nieupowaznionym do przetwarzania danych.

6. Prawa oséb, ktérych dane osobowe sg przetwarzane

1.

W przypadku otrzymania zgdania w postaci pisemnego wniosku dotyczgcego prawa
dostepu przystugujgcego osobie, ktérej dane dotyczg nalezy:

a) wniosek przekazaé do 10DO,

b) I0ODO przygotowuje projekt odpowiedzi na wniosek,

c) odpowiedz na Zzgdanie podpisuje Administrator lub osoba przez niego
upowazniona,

d) odpowiedz przekazywana jest adresatowi w formie listu poleconego za
potwierdzeniem odbioru, jezeli zgdanie przyszto drogg elektroniczng i istnieje
mozliwo$¢ weryfikacji nadawcy, korespondencje mozna wystac¢ rowniez drogg
elektroniczna,

e) |IODO prowadzi rejestr wptywajgcych wnioskdéw.

W przypadku otrzymania zgdania w postaci pisemnego wniosku dotyczgcego prawa
do sprostowania danych nalezy:

f) wniosek przekaza¢ do IODO,

g) 10DO zwraca sie do ASI z prosbg o sprostowanie danych,

h) ASI jest zobowigzany do sprostowania danych, o ktére wnioskowat IODO w
ciggu 10 dni,

i) 10ODO przygotowuje projekt odpowiedzi na wniosek,




)

k)

)

odpowiedz na Zzadanie podpisuje Administrator lub osoba przez niego
upowazniona,
odpowiedz przekazywana jest adresatowi w formie listu poleconego za
potwierdzeniem odbioru, jezeli zgdanie przyszio drogg elektroniczng i istnieje
mozliwos¢ weryfikacji nadawcy, korespondencje mozna wysta¢ rowniez drogg
elektroniczna,

IODO prowadzi rejestr wplywajgcych wnioskow.

W przypadku otrzymania zgdania w postaci pisemnego wniosku dotyczgcego prawa

do:

1)
2)
3)
4)

nalezy:

9)

usuniecia danych (,prawo do bycia zapomnianym”),
ograniczenia przetwarzania,
przenoszenia danych,

sprzeciwu,

5) wniosek przekaza¢ do 10DO,

6) IODO ocenia zasadno$¢ wniosku:

7) w przypadku, gdy zadanie nie jest zasadne:

a)

b)

IODO przygotowuje odpowiedz do akceptacji i podpisu Administratora lub
osoby upowaznionej,

odpowiedz przekazywana jest adresatowi w formie listu poleconego za
potwierdzeniem odbioru, jezeli zadanie przyszio drogg elektroniczng i istnieje
mozliwos¢ weryfikacji nadawcy, korespondencje mozna wystaé rowniez drogg

elektroniczna,

8) w przypadku, gdy zadanie jest zasadne:

a)
b)
c)
d)

e)

IODO zwraca sie do ASI z pro$bg o realizacje zgdan zawartych we wniosku,
ASI jest zobowigzany do realizacji wniosku IODO w ciggu 10 dni,

IODO przygotowuje projekt odpowiedzi na wniosek,

odpowiedz na wniosek podpisuje Administrator lub osoba upowazniona,
odpowiedz przekazywana jest adresatowi w formie listu poleconego za
potwierdzeniem odbioru, jezeli zgdanie przyszto drogg elektroniczng i istnieje
mozliwo$¢ weryfikacji nadawcy, korespondencje mozna wystac¢ rowniez drogg

elektroniczna,

IODO prowadzi rejestr wnioskow.

Administrator udziela odpowiedzi na Zzgdania osob, ktérych dane dotyczg, bez

zbednej zwioki, najpdzniej w terminie miesigca, a jezeli nie zamierza spetni¢ takiego

zgdania zobowigzany jest do podania przyczyny. Jezeli zgdanie ma skomplikowany

charakter podmiot danych skierowat duzg liczbe zadan, Administrator czas udzielenia




odpowiedzi moze wydluzy¢ o kolejne dwa miesigce, jednakze w takim wypadku jest
zobowigzany do przekazania takiej informacji osobie fizycznej w terminie pierwszego
miesigca liczagc od momentu wptyniecia zgdania. Musi réwniez w takim wypadku
podac¢ przyczyny wydtuzenia terminu na udzielenie odpowiedzi.

W przypadku jakichkolwiek zmian w zbiorach danych wynikajgcych z realizacji praw
oséb, ktorych dane dotyczg, Administrator zobowigzany jest poinformowac¢ bez
zbednej zwioki odbiorcéw, ktérym je udostepnit (przekazanie do wiadomosci

odpowiedzi kierowanej do adresata).

. Przeglady i aktualizacje procedur

Procedura bezpieczenstwa podlega przeglgdowi pod katem aktualnosci i stosowalnosci
nie rzadziej niz raz do roku. Przeglagdu dokonuje INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH.

Procedura bezpieczenstwa podlega aktualizacji kazdorazowo w przypadku:

a)
b)

c)

d)

likwidacji, utworzenia lub zmiany zawartoéci informacyjnej zbioru,
zmiany lokalizacji zbioru,

zmiany przepiséw prawa dotyczacego ochrony danych osobowych, wymagajgcej

aktualizacji procedury,

innych znaczacych zmian dotyczacych danych osobowych w funkcjonowaniu WTZ.

. Aktualizacji procedury dokonuje INSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH.

. Zatgczniki

Zatgcznik nr 1. Klauzula informacyjna

Zatgcznik nr 2. Klauzula informacyjna dot. przetwarzania
danych osobowych na podstawie obowigzku prawnego
cigzagcego na Administratorze (rekrutacja)

3. Zatgcznik nr 3. Klauzula informacyjna dot. przetwarzania
danych osobowych na podstawie obowigzku prawnego
cigzagcego na Administratorze (osoby zatrudnione)
Zatgcznik nr 4. Klauzula informacyjna Zamaowienia publiczne i
zaopatrzenia

Zatgcznik nr 5. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych
Zatgcznik nr 6. Upowaznienie do przetwarzania danych
Zatgcznik nr 7.08wiadczenie pracownika

Zatgcznik nr 8. Upowaznienie do przebywania w obszarze
przetwarzania danych osobowych

Odwotanie upowaznienia
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Zatgcznik 1

Klauzula informacyjna
Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

W zwiazku z realizacjg wymogow 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 , RODO”),
informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych
Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Warsztacie Terapii
Zajeciowej "8 krokéw" w Strzelcach Krajenskich jest Dyrektor, z ktéorym mozna sie
skontaktowac:

I pisemnie, na adres: ul. Stowackiego 14, 66-500 Strzelce Krajehnskie
Il. elektronicznie na adres: wtzstrzelce@poczta.onet.pl
Il telefonicznie: 95 763 13 89

2. Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczgce sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych w zakresie dziatania Warsztatu Terapii Zajeciowej, a takze przystugujacych
Pani/Panu uprawnien, moze sie Pani/Pan skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych na adres poczty elektronicznej kontakt@smart-standards.com.

3. Administrator danych osobowych przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie
obowiazujacych przepiséw prawa, zawartych umoéw oraz na podstawie udzielonej
zgody (jesli dotyczy).

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu/celach:

l. wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzgcych na Administratorze;
Il. realizacji umow zawartych z kontrahentami;
Il w pozostatych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg wytacznie na
podstawie wcze$niej udzielonej zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.

5. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt 4 odbiorcami Pani/Pana
danych osobowych moga by¢:

. organy witadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajgce
na zlecenie organdw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z
przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa;

Il. inne podmioty, ktére na podstawie stosownych uméw podpisanych z Warsztatem
Terapii Zajeciowe;j.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw
okreslonych w pkt 4, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa.

7. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystugujg Pani/Panu
nastepujgce uprawnienia:

. prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

Il. prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku gdy
dane sa nieprawidtowe lub niekompletne;

Il prawo do zadania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym),
w przypadku gdy:
= dane nie sg juz niezbedne do celéw, dla ktérych dla ktérych byty zebrane lub
w inny sposob przetwarzane,
= osoba, ktérej dane dotyczg, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych
osobowych,
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10.

11.

12.
13.

= osoba, ktérej dane dotycza wycofata zgode na przetwarzanie danych
osobowych, ktéra jest podstawg przetwarzania danych i nie ma innegj
podstawy prawnej przetwarzania danych,
= dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z prawem,
= dane osobowe muszg by¢ usuniete w celu wywigzania sie z obowigzku
wynikajacego z przepiséw prawa;
V. prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych — w przypadku,
gdy:
= o0soba, ktorej dane dotyczg kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych,
= przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane
dotycza, sprzeciwia sie usunieciu danych, zgdajgc w zamian ich ograniczenia,
= Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celéw, ale osoba, ktérej
dane dotyczg, potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen,
= osoba, ktorej dane dotyczg, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych,
do czasu ustalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie
administratora sg nadrzedne wobec podstawy sprzeciwu;
V. prawo do przenoszenia danych — w przypadku gdy tgcznie spetnione sg nastepujace
przestanki:
= przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie umowy zawartej z osoba,
ktérej dane dotyczg lub na podstawie zgody wyrazonej przez tg osobe,
= przetwarzanie odbywa sie w sposob zautomatyzowany;
VI. prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych — w przypadku gdy tagcznie spetnione
sg nastepujgce przestanki:
= zaistniejg przyczyny zwigzane z Pani/Pana szczegoélng sytuacjg, w przypadku
przetwarzania danych na podstawie zadania realizowanego w interesie
publicznym Ilub w ramach sprawowania wtadzy publicznej przez
Administratora,
= przetwarzanie jest niezbedne do celdw wynikajgcych z prawnie
uzasadnionych intereséw realizowanych przez Administratora lub przez
strone trzecig, z wyjatkiem sytuacji, w ktérych nadrzedny charakter wobec
tych intereséw majg interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktorej
dane dotyczg, wymagajgce ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci gdy
osoba, ktérej dane dotyczg jest dzieckiem.
W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby na
przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo do
cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wptywu na zgodnosé
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, z obowigzujgcym
prawem.
W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przy przetwarzaniu Pani/Pana
danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
wiasciwego w sprawach ochrony danych osobowych.
W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby,
ktérej dane dotyczg, podanie przez Panig/Pana danych osobowych Administratorowi ma
charakter dobrowolny.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji gdy przestanke
przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta miedzy stronami
umowa.
Pani/Pana dane moga by¢ przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg profilowane.
Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa, Infolinia: 606 950 000 (w godzinach 10.00 — 13.00), e-mail:
kancelaria@giodo.gov.pl.
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Zalgcznik nr 2

Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych na podstawie obowiazku

b)

<)

b)

c)
d)

f)
a)

prawnego cigzgcego na Administratorze
(rekrutacja)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Warsztacie Terapii
Zajeciowej "8 krokow" w Strzelcach Krajenskich jest Dyrektor, z ktérym mozna sie
skontaktowac:
a.) pisemnie, na adres: ul. Stowackiego 14, 66-500 Strzelce Krajenskie
b.) elektronicznie na adres: wtzstrzelce@poczta.onet.pl
c.) telefonicznie: 95 763 13 89
Cele i podstawy prawne przetwarzania Pana / Pani danych osobowych to:
art. 6 ust 1 lit. ai b RODO tj. rekrutacja,
art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. pozyskiwanie informacji o niekaralnosci zgodnie z ustawg z dnia 12
kwietnia 2018 r. o zasadach pozyskiwania informacji o niekaralnosci oséb ubiegajgcych sie
0 zatrudnienie i oséb zatrudnionych na podst. ustawy z dnia 12 kwietnia 2018 r. o zasadach
pozyskiwania informacji o niekaralnosci os6b ubiegajgcych sie o zatrudnienie i oso6b
zatrudnionych w podmiotach sektora finansowego,
art. 9 ust. 2 lit. b RODO tj. w zakresie w jakim przetwarzanie jest niezbedne do wypeienia
obowigzkéw i wykonywania szczegdlnych praw przez pracodawce w dziedzinie prawa pracy,
w tym przetwarzania danych do oceny zdolnosci pracownika do pracy.
Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazywane nastepujacym odbiorcom danych:
bankom - celem wyptaty wynagrodzen,
organom panstwowym (np. ZUS, US i innym uprawnionym na podstawie przepiséw prawa) -
celem wykonania cigzgcych na Administratorze obowigzkéw,
podmiotom swiadczgcym benefity dla pracownikéw i wspétpracownikow,
podmiotom swiadczgcym ustugi grupowego ubezpieczenia pracownikéw i wspoétpracownikow,
podmiotom swiadczgcym ustugi pocztowe tj. Poczta Polska i Kurierzy,
podmiotom obstugujgcym nasze systemy teleinformatyczne (hosting, dostawcom ustug IT),
podmiotom $wiadczgcym dla nas ustugi z zakresu pomocy prawnej, kadrowej, audytu
wewnetrznego, ksiegowosci, podatkéw lub ustugi doradcze.
Czas przetwarzania danych to okres rekrutacji, realizacji umowy oraz czas po jej
ustaniu:
przez 1 rok od zakonczenia procesu rekrutacii;
dane osobowe przetwarzane na podstawie prawnie uzasadnionego interesu Administratora do
Czasu wniesienia sprzeciwu przez osobe, ktérej dane dotyczg jednak nie diuzej niz 10 lat.
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidtowoscé
przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna sie kontaktowa¢ pod numerem telefonu
602 241239 (w godzinach 10:00-20:00) badz wysytajgc informacje na adres e-mail:
kontakt@smart-standards.com lub jmrowicka@poczta.onet.pl
Podane dane beda przetwarzane na podstawie art. 22" § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2018 r. , poz. 917) oraz Pani/Pana zgody na
przetwarzanie danych osobowych.
Podanie danych w zakresie wynikajagcym z Kodeksu pracy jest obowigzkowe, pozostate dane
przetwarzamy za Pani/Pana zgodg na przetwarzanie.

Dane nie beda udostepniane podmiotom zewnetrznym, przekazywane do panstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowych oraz nie bedg podlegaty profilowaniu.

Dane przechowywane beda przez okres: wynikajgcy z Kodeksu Pracy badZz do odwotania
przez Panig/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych.



mailto:kontakt@smart-standards.com

8. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie.

9. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, Infolinia: 606 950 000 (w godzinach 10.00 — 13.00), e-mail:
kancelaria@giodo.gov.pl.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Warsztat Terapii Zajeciowej
"8 krokow" w Strzelcach Krajenskich (WTZ), ul. Slowackiego 14, 66-500 Strzelce Krajenskie, tel.
95 763 13 89, e-mail: wtzstrzelce@poczta.onet.pl na podstawie art. 6 ust 1 lit. a rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji, zawarcia umowy o prace oraz ustalenia towarzyszacych jej warunkow zatrudnienia i
ich zmiany.

Zostata/em poinformowany o moich prawach i obowigzkach.
Przyjmuje do wiadomosci, iz podanie przeze mnie danych osobowych jest dobrowolne.

(miejscowosc¢ i data) (czytelny podpis kandydata)
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Zalgcznik nr 3

Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych na podstawie obowiazku

d)
e)

f)

a)

h)

prawnego cigzacego na Administratorze (osoby zatrudnione)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Warsztat Terapii Zajeciowej
"8 krokéw" w Strzelcach Krajenskich (WTZ), ul. Stowackiego 14, 66-500 Strzelce
Krajenskie, tel. 95 763 13 89, e-mail: wtzstrzelce@poczta.onet.pl.

Cele i podstawy prawne przetwarzania Pana / Pani danych osobowych to:

art. 6 ust 1 lit. a i b RODO tj. zawarcie i realizacja umowy o prace,

art. 6 ust 1 lit. ¢ RODO wykonanie obowigzkéw wynikajgcych z prawa pracy lub zawartej
umowy cywilnoprawnej, przez co rozumiemy takze wykonywanie obowigzkéw z zakresu BHP,
rozliczanie wszelkich naleznosci, zgtaszanie pracownikow do odpowiednich urzedéw czy
archiwizowania akt osobowych,

art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. pozyskiwanie informaciji o niekaralnosci zgodnie z ustawg z dnia 12
kwietnia 2018 r. o zasadach pozyskiwania informacji o niekaralnosci oséb ubiegajacych sie
0 zatrudnienie i oséb zatrudnionych na podst. ustawy z dnia 12 kwietnia 2018 r. o zasadach
pozyskiwania informacji o niekaralnosci oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie i oséb
zatrudnionych w podmiotach sektora finansowego,

art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. wypetnienie obowigzku prawnego wynikajgcego z art. 8 ustawy o
zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych z dnia 9 listopada 2017 r. oraz z regulaminu
ZFSS,

art. 6 ust. 1 lit. f RODO tj. realizacja prawnie uzasadnionego interesu administratora tj.
dochodzenia ewentualnych roszczen zwigzanych z zawartg umowg o prace, stosowanym
monitoringiem wizyjnym/monitoringiem poczty e-mail/monitoringiem Internetu/ monitoringiem
pojazdow stuzbowych,

art. 9 ust. 2 lit. b RODO tj. w zakresie w jakim przetwarzanie jest niezbedne do wypeienia
obowigzkéw i wykonywania szczegodlnych praw przez pracodawce w dziedzinie prawa pracy,
w tym przetwarzania danych do oceny zdolnosci pracownika do pracy.

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazywane nastepujagcym odbiorcom danych:
bankom - celem wyptaty wynagrodzen,

organom panstwowym (np. ZUS, US i innym uprawnionym na podstawie przepiséw prawa) -
celem wykonania cigzgcych na Administratorze obowigzkéw,

podmiotom swiadczgcym benefity dla pracownikéw i wspétpracownikow,

podmiotom swiadczgcym ustugi grupowego ubezpieczenia pracownikéw i wspotpracownikéw,
podmiotom swiadczgcym ustugi pocztowe tj. Poczta Polska i Kurierzy,

podmiotom obstugujgcym nasze systemy teleinformatyczne (hosting, dostawcom ustug IT),
podmiotom $wiadczgcym dla nas ustugi z zakresu pomocy prawnej, kadrowej, audytu
wewnetrznego, ksiegowosci, podatkéw lub ustugi doradcze.

. Czas przetwarzania danych to okres rekrutacji, realizacji umowy oraz czas po jej

ustaniu:

c)

d)

e)

f)

do momentu przedawnienia roszczen z tytutu umowy o prace m.in. zgodnie z art. 291
Kodeksu Pracy tj. co do zasady przez okres 3 lat, a w zakresie uméw cywilnoprawnych m.in.
zgodnie z art. 118 Kodeksu Cywilnego tj. co do zasady przez okres 3 lat;

do momentu wygasniecia obowigzku ich archiwizacji tj. akta kadrowe archiwizowane sg przez
okres 50 lat od dnia zakonczenia przez ubezpieczonego pracownika pracy bgdz okres do 10
lat m.in. dla umoéw zawieranych po 1 stycznia 2019 r;

dane osobowe zawarte w dokumentaciji na podstawie, ktérej przyznano $wiadczenia z ZFSS
oraz w pozostatej dokumentacji np. we wnioskach pracownikéw o $wiadczenia bedg
przechowywane przez okres 5 lat, z tym, Zze dokumenty ptatnicze, ktére sg dowodem
optacenia sktadek oraz terminu ich optacenia bedg przechowywane do czasu przedawnienia
zobowigzan podatkowych;

dane osobowe przetwarzane na podstawie prawnie uzasadnionego interesu Administratora do
czasu wniesienia sprzeciwu przez osobe, ktdrej dane dotycza jednak ni dtuzej niz 10 lat.
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidlowosc
przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna sie kontaktowa¢ pod numerem telefonu
602 241239 (w godzinach 10:00-20:00) badz wysytajac informacje na adres e-mail:
kontakt@smart-standards.com lub jmrowicka@poczta.onet.pl, tel.
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4. Podane dane beda przetwarzane na podstawie art. 22" § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2018 r. , poz. 917) oraz Pani/Pana zgody na
przetwarzanie danych osobowych.

5. Podanie danych w zakresie wynikajagcym z Kodeksu pracy jest obowigzkowe, pozostate dane
przetwarzamy za Pani/Pana zgodg na przetwarzanie.

6. Dane nie beda udostepniane podmiotom zewnetrznym, przekazywane do panstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowych oraz nie bedg podlegaty profilowaniu.

7. Dane przechowywane beda przez okres: wynikajgcy z Kodeksu Pracy bgdz do odwotania
przez Panig/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych.

8. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie.

9. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, Infolinia; 606 950 000 (w godzinach 10.00 — 13.00), e-mail;
kancelaria@giodo.gov.pl.

Administrator

(miejscowosc¢ i data) (czytelny podpis pracownika)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Warsztat Terapii Zajeciowej
"8 krokow" w Strzelcach Krajenskich (WTZ), ul. Stowackiego 14, 66-500 Strzelce Krajenskie, tel.
95 763 13 89, e-mail: wtzstrzelce@poczta.onet.pl na podstawie art. 6 ust 1 lit. a rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE w celu realizacji umowy o prace
oraz towarzyszacych jej warunkéw zatrudnienia i ich zmiany. Zostata/em poinformowany o
moich prawach i obowiazkach. Przyjmuje do wiadomosci, iz podanie przeze mnie danych
osobowych jest dobrowolne.

(miejscowo$¢ i data) (czytelny podpis pracownika)
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10.

11.

Zalgcznik nr 4

Klauzula informacyjna zamoéwienia publiczne i zaopatrzenie

Warsztat Terapii Zajeciowej
"8 krokow" w Strzelcach Krajenskich (WTZ), ul. Stowackiego 14, 66-500 Strzelce Krajenskie,
tel. 95 763 13 89, e-mail: wtzstrzelce@poczta.onet.pl, przetwarza Pani/Pana dane osobowe
w celu realizacji zadan ustawowych i statutowych, w tym w sprawach objetych przedmiotem
postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego oraz zawarcia umowy na zakup materiatéw
lub ustug.

Dane osobowe przetwarzane sg w celu prawidlowej realizacji umowy, tj. przedstawienia ofert,
Swiadczenia ustug, ewidencji faktur za ustugi, materiaty, towary wykonane badz zakupione,
realizacji czynnosci finansowych, obstugi gwarancyjnej i pogwarancyjnej, obstugi reklamagii,
obstugi promociji, obstugi programow partnerskich i wypetniania obowigzkéw wynikajgcych
Z przepisdw prawa. Dane osobowe pozyskiwane sg bezposrednio od klientéw, kontrahentéw oraz
potencjalnych klientdw, jak i ze zrodet ogdélnodostepnych.

Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w formie tradycyjnej oraz elektronicznej zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym Art. 6 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady Europy (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
(RODO), zwigzanych z prowadzeniem postepowan o udzielenie zamowienia publicznego
i wynikajgcych z przepisbw obowigzujgcego prawa, wtym ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. -
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z2017r. poz. 1579 zpdzn. zm. oraz przepisami
odsylajacymi do tych ustaw.

Zgodnie z Art. 4 pkt 7 RODO Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest WTZ w
Strzelcach Krajenskich.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne lub wynika z obowigzku podania danych na
podstawie przepiséw obowigzujgcego prawa lub przepis innej ustawy zezwala na przetwarzanie
danych bez ujawniania faktycznego celu ich zbierania.

Podanie przez Paniag/Pana danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji umoéw
i kontraktéw jest obowigzkowe, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne. Konsekwencjg
niepodania niezbednych danych osobowych moze byé rezygnacja z nawigzania z Panstwem
wspotpracy.

Przetwarzane dane osobowe nie sg inie bedag udostepniane innym podmiotom poza
przypadkami, gdy obowigzek taki wynika z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa lub
zostanie na to wyrazona Pani/Pana zgoda. Dane nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani
organizacji miedzynarodowej oraz nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym
réowniez w formie profilowania.

Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie prawnie uzasadnionego interesu Administratora
do czasu wniesienia sprzeciwu przez osobe, ktorej dane dotyczg jednak nie dtuzej niz 10 lat.
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidtowosé
przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna si¢ kontaktowa¢ pod numerem telefonu 602
241 239 (w godzinach 10:00-20:00) badz wysytajac informacje na adres e-mail: kontakt@smart-
standards.com lub jmrowicka@poczta.onet.pl

Dane nie beda udostepniane podmiotom zewnetrznym, przekazywane do panstwa trzeciego
lub organizacji miedzynarodowych oraz nie bedg podlegaty profilowaniu.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie.

12.Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych osobowych, ul.

Stawki 2, 00-193 Warszawa, Infolinia: 606 950 000 (w godzinach 10.00 — 13.00), e-mail:
kancelaria@giodo.gov.pl.
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Zalgcznik nr 5
Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Ja, nizej podpisanaly ... , legitymujacy sie
dowodem osobistym/paszportem/karta pobytu serii ...l 0 numerze

wyrazam zgode na*:

O przetwarzanie moich danych osobowych przez WTZ w Strzelcach Krajenskich do celéw
realizacji zadan ustawowych i statutowych,

O przetwarzanie moich danych osobowych przez WTZ Strzelcach Krajenskich do celéw
promocyjnych,

O przetwarzanie moich danych osobowych przez WTZ w Strzelcach Krajenskich, w zwigzku ze
zautomatyzowanym podejmowaniem decyzji w indywidualnych sprawach, w tym
przekazywaniem danych osobowych do panstwa trzeciego.

Warsztat Terapii Zajeciowej "8 krokéw" w Strzelcach Krajenskich przetwarza dane osobowe na
nastepujgcym/ch portalu/ach spotecznosciowym/ch:
................................................................... , CO oOznacza  automatyczne przetwarzanie
danych oraz ich profilowanie przez wiasciciela portalu oraz przekazywanie danych osobowych tj. np.
wizerunek - udostepnionych na tym portalu/ach - do Panstw Trzecich (poza obszar UE).

*prosze zaznaczyé¢ zakres zgody
Rozumiem, ze moje dane osobowe moga by¢ przetwarzane z pominigciem mojej zgody w
nastepujacych sytuacjach:

a) przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy lub do podjecia dziatarh na zgdanie osoby,
ktérej dane dotyczg, przed zawarciem umowy;

b) przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego
na administratorze;

c) przetwarzanie jest niezbedne do ochrony zywotnych intereséw osoby, ktérej dane dotycza,
lub innej osoby fizycznej;

d) przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym
lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej powierzonej administratorowi;

e) przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych intereséw
realizowanych przez administratora lub przez strone trzecig, z wyjgtkiem sytuacji, w ktorych
nadrzedny charakter wobec tych intereséw majg interesy lub podstawowe prawa i wolnoéci
osoby, ktérej dane dotyczg, wymagajgce ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci gdy
osoba, ktérej dane dotyczg, jest dzieckiem.

Zgodnie z art. 4 ust. pkt. 7 RODO Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Warsztat
Terapii Zajeciowej "8 krokéw" reprezentowany przez Dyrektora Jednostki.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne lub wynika z obowigzku podania danych na
podstawie przepisow obowigzujgcego prawa lub przepis innej ustawy zezwala na przetwarzanie
danych bez ujawniania faktycznego celu ich zbierania. Dokumenty zawierajgce Pani/Pana dane
osobowe bedg przetwarzane przez okres okreslony przepisami prawa. Przetwarzane dane osobowe
mogg by¢ udostepniane innym podmiotom zwlaszcza, gdy obowigzek taki wynika z powszechnie
obowigzujgcych przepiséw prawa lub na podstawie niniejszej - wyrazonej przez Panig/Pana - zgody.

Ma Pani/Pan prawo wycofa¢ zgode w kazdym momencie, w formie ustnej lub pisemnej.

Data, miejsce i podpis osoby wyrazajgcej zgode*




Zalgcznik nr 6

UPOWAZNIENIE NR ........c..ccevuu..... do przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 29 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Europy (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (RODO) oraz ustawy

z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Poz. 1000) upowazniam:
Pania/Pana: ... ..o

wykonujgca/wykonujgcego ObOWIGZKI

w Warsztacie Terapii Zajeciowe]j "8 krokéw" w Strzelcach Krajenskich

(piecze¢ instytuciji)
do przetwarzania danych osobowych, w celach zwigzanych z wykonywaniem zadan wynikajacych z
zakresu obowigzkéw i czynnosci w systemach kartotekowych oraz informatycznych* (dostep do
modutéw oraz danych zgodnie z prawem dostepu nadanym przez administratora), w kategoriach:

e danych osobowych interesantow z podzbiorami w zakresie: wprowadzanie, wglad,
modyfikacja, dodawanie, usuwanie, drukowanie*

e danych pracowniczych z podzbiorami w zakresie: wprowadzanie, wglad, modyfikacja,
dodawanie, usuwanie, drukowanie*

e danych administracyjnych z podzbiorami w zakresie: wprowadzanie, wglad, modyfikacja,
dodawanie, usuwanie, drukowanie*

e danych doraznych w zakresie: wprowadzanie, wglad, modyfikacja, dodawanie, usuwanie,
drukowanie*

w okresie: na czas stazu/praktyki/ zatrudnienia/ wolontariatu *

*niepotrzebne skresli¢




Zalgcznik nr 7

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Ja nizej podpisany/na o$wiadczam, iz zostalem/zostatam” przeszkolony/przeszkolona® w zakresie ochrony
danych osobowych iznana jest mi tres¢ Polityki Ochrony Danych Osobowych wraz z zalacznikami i
zobowigzuje¢ si¢:

— do przestrzegania i stosowania zasad zawartych w wyzej wymienionych dokumentach,

— zachowaé w tajemnicy dane wtym dane osobowe, z ktorymi zetknatem/zetknetam™ sie w trakcie
wykonywania swoich zadan, zarowno w czasie trwania umowy jak i po jej zakonczeniu,

— chroni¢ dane w tym dane osobowe przed dostgpem 0s6b nicupowaznionych, zabraniem przez osobg
nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem polityki bezpieczefistwa i ustawy oraz zmiang, utrata,
ujawnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Czytelny podpis pracownika

Podpis Inspektora Ochrony Danych

* niewlasciwe skresli¢ lub wpisa¢ wlasciwe




Zafgcznik nr 8

UPOWAZNIENIE NR ...................... do przebywania w obszarze przetwarzania

DO* i,
Na czas trwania stosunku pracy*

UPOWAZNIENIE
DO PRZEBYWANIA W OBSZARZE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie pkt 1.2 zalgcznika do Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych
oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzgdzenia i systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r., NR 100, poz. 1024 ze
zm.) UPOWAZNIAM Panig/Pana*:

(stanowisko)
do przebywania w pomieszczeniach, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe,

w czasie niezbednym do wykonywania obowigzkow stuzbowych.

Podpis Dyrektora




Zafgcznik nr 9

Odwofanie upowaznienia do przebywania w obszarze przetwarzania

Na podstawie art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Europy (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (RODO), odwotuje z dniem

................................... upowaznienie nr..............., z dnia ... do

przetwarzania danych osobowych /przebywania w obszarze przetwarzania* wydane Pani/Panu:

(imie i nazwisko pracownika)

na stanowisku:

Podpis Dyrektora Jednostki

*Niepotrzebne skresli¢




