MUZEUM ZACHODNIOKASZUBSKIE

w BYTOWIE
ul. Zamkowa 2, 77-100 Bytow
el./fax 50 822 26 23; www.muzeumbytow.pl

NIP 842-13-31-483, Regon 00125527
S Ut An TR ZARZADZENIE nr 2/2017
MM-5.04l-4. 01
Dyrektora Muzeum Zachodniokaszubskiego w Bytowie
z dnia 9 czerwca 2017 roku
w sprawie zmiany Regulaminu w Zakresie Przetwarzania Danych Osobowych w
Muzeum Zachodniokaszubskim w Bytowie

§1
Zmienia sie Regulamin w Zakresie Przetwarzania Danych Osobowych w Muzeum
Zachodniokaszubskim w Bytowie, przyjety zarzadzeniem nr 1/2017 r. Dyrektora Muzeum
Zachodniokaszubskiego w Bytowie z dnia 24 lutego 2017 r. w sprawie regulaminu
przetwarzania danych osobowych w nastepujacy sposob:
1. § 2 pkt 9 otrzymuje nastgpujace brzmienie:
..9) administrator bezpieczenstwa informacji - osoba wyznaczona lub powotlana przez
Dyrektora Muzeum, nadzorujgca przestrzeganie zasad ochrony danych w Muzeum. W
przypadku niepowolania administratora bezpieczenstwa informacji, jego zadania okreslone
w niniejszym regulaminie oraz przepisach prawa wykonuje administrator danych.”
2. § 4 ust. 2 otrzymuje nastgpujace brzmienie:
..2. W Muzeum tworzy si¢ nastepujgce zbiory danych osobowych:
1) akta osobowe bylych i aktualnych pracownikow,
2) dane osobowe kandydatow do pracy — CV,
3) karty wynagrodzen i listy ptac pracownikow,
4) ewidencja zwolnien lekarskich pracownikow.
5) ubezpieczenie ZUS,
6) dokumentacja wypadkow pracowniczych- inf. o wypadkach pracownikow.,
7) opinie i orzeczenia,
8) dobrowolne ubezpieczenia pracownikow,
9) ewidencja wydanych legitymacji stuzbowych,
10) awans zawodowy,
11) $wiadczenia socjalne dla pracownikow,
12) korespondencja,
13) faktury sprzedazy,
14) przelewy,
15) umowy zlecenia, o dzielo i wynajmu,
16) imienne spisy gosci muzeum,
17) imienne wykazy tworcow i artystow ludowych,
18) ksiega wplywow bibliotecznych,
19) ksiega inwentarzowa muzealiow etnograficznych,
20) ksiega inwentarzowa muzealiow artystyczno-historycznych,
21) ksiega wplywu muzealiow,
22) ksiega inwentarzowa muzealiow archeologicznych.”

3. § 2 pkt 9 otrzymuje naste¢pujace brzmienie:
..4. Zabronione jest zlecanie napraw sprz¢tu komputerowego osobom nie upowaznionym

do przetwarzania danych osobowych, chyba Ze sprz¢t komputerowy pozbawiony zostanie
nos$nikow zawierajacych dane osobowe™.



4. pkt VII otrzymuje nastepujace brzmienie:

VII. Opis struktury zbioréw danych wskazujacy zawartos¢ poszczegélnych pol
informacyjnych i powigzania miedzy nimi przetwarzanych w systemie informatycznym

Lp. Nazwa

il dane osobowe kontrahentow
muzeum

2. karty wynagrodzen i listy plac
pracownikow

3. korespondencja

4. Imienne wykazy tworcow i
artystow ludowych

5.  Ksigga inwentarzowa
muzealiow etnograficznych

6. Ksigga inwentarzowa
muzealiow historyczno -
artystycznych

7.  Ksiega inwentarzowa
muzealiow archeologicznych

8. Ksigga wplywu muzealiow

Zakres przetwarzanych danych

imie, nazwisko, adres zamieszkania, nr PESEL, numer

dowodu osobistego: NIP imiona rodzicoéw; miejsce pracy,
czasami nr konta bankowego i adres do korespondencji

imie, nazwisko
imie i nazwisko, adres zamieszkania lub do korespondencji,

adres e-mail

imie i nazwisko, adres zamieszkania lub do korespondenciji,
adres e-mail
imi¢ i nazwisko, adres zamieszkania lub do korespondenc;ji

imie i nazwisko, adres zamieszkania lub do korespondencji

imie i nazwisko, adres zamieszkania lub do korespondenc;ji

imig i nazwisko, adres zamieszkania lub do korespondenciji

5. pkt VIII otrzymuje nastgpujace brzmienie:

VIII. Opis struktury zbioréw danych wskazujacy zawartos¢ poszcezegélnych pol
informacyjnych i powigzania mi¢edzy nimi przetwarzanych w systemie tradycyjnym

Lp. Nazwa

1.  akta osobowe bylych i
aktualnych pracownikow,

2. dane osobowe kandydatéw do
pracy — CV

Zakres przetwarzanych danych

PESEL, imie i nazwisko, nazwisko rodowe, data i miejsce
urodzenia, ple¢, adres staly, numer telefonu, e-mail, dowod
osobisty (seria i nr, wydany przez, data wydania), imig ojca,
imi¢ matki, stan cywilny i rodzinny, stosunek do stuzby
wojskowej (dokument wojskowy. seria i numer, stopien
wojskowy), numer legitymacji stuzbowej, posiada
gospodarstwo rolne, emeryt, rencista, obywatelstwo obce,
osoba kontaktowa, wyksztalcenie, nazwa szkotly i rok
ukonczenia, warunki zatrudnienia, staz pracy, historia pracy,
kary, nagrody, tytul zawodowy, zawod wyuczony i
wykonywany, uzyskane kwalifikacje, nieobecnosci w pracy,
nr konta bankowego i adres do korespondencji

data i miejsce urodzenia, adres zamieszkania lub do kore-
spondencji, wyksztalcenie, telefon, e-mail, przebieg kariery
zawodowej, dodatkowe kwalifikacje,



3. karty wynagrodzen i listy plac  imi¢ i nazwisko, adres zamieszkania lub do korespondencji,

pracownikow data urodzenia, imiona rodzicow:

4. ewidencja zwolnien lekarskich  imie i nazwisko, PESEL, adres zamieszkania lub do kore-

pracownikow spondencji, nr zwolnienia

3. ubezpieczenie ZUS imig, nazwisko, adres zamieszkania lub do korespondencji,
nr PESEL, imiona rodzicow; miejsce pracy. czasami nr
konta bankowego i adres do korespondencji

6.  dokumentacja wypadkow imig, nazwisko, adres zamieszkania lub do korespondencii.

pracowniczych nr PESEL, numer dowodu osobistego, imiona rodzicow:
miejsce pracy,

7.  opinie i orzeczenia imig, nazwisko, adres zamieszkania lub do korespondenc;ji,
nr PESEL, numer dowodu osobistego., imiona rodzicow;
miejsce pracy.

8.  dobrowolne ubezpieczenie imie, nazwisko, adres zamieszkania lub do korespondencji,

pracownikow nr PESEL, numer dowodu osobistego, imiona rodzicow:;
miejsce pracy, czasami nr konta bankowego i adres do
korespondencji

9. ewidencja wydanych imie, nazwisko, nr legitymacji

legitymacji stuzbowych

10. awans zawodowy imie, nazwisko, adres zamieszkania lub do korespondencji

11.  $wiadczenia socjalne dla imie, nazwisko, adres zamieszkania lub do korespondenciji,

pracownikow oswiadczenie o zarobkach, nr konta

12.  korespondencja imie, nazwisko, adres zamieszkania lub do korespondenc;ji

13. faktury sprzedazy imi¢, nazwisko, adres zamieszkania, nr PESEL, numer
dowodu osobistego, imiona rodzicow: miejsce pracy,
czasami nr konta bankowego i adres do korespondencji

14. przelewy imie, nazwisko, adres zamieszkania lub do korespondencji,
nr konta

15.  umowy o dzielo, zlecenia i imie, nazwisko, adres zamieszkania lub do korespondencji,

wynajmu nr PESEL, numer dowodu osobistego, imiona rodzicow;
miejsce pracy, czasami nr konta bankowego i adres do
korespondencji

16. imienne spisy gosci muzeum imie i nazwisko, adres zamieszkania lub do korespondencji

17. imienne wykazy tworcow i imi¢ i nazwisko, adres zamieszkania lub do korespondencji

artystow ludowych

18.  ksiega wplywow bibliotecznych imi¢ i nazwisko, adres zamieszkania lub do korespondencji




19. | ksiega inwentarzowa muzealiow imig¢ i nazwisko, adres zamieszkania lub do korespondencji
etnograficznych

20. ksigga inwentarzowa muzealiow imie¢ i nazwisko, adres zamieszkania lub do korespondenc;ji
historyczno-artystycznych

21.  ksiega wplywu muzealiow imie i nazwisko, adres zamieszkania lub do korespondencji

22. ksiega inwentarzowa muzealiow imi¢ i nazwisko, adres zamieszkania lub do korespondencji
archeologicznych

6. pkt IX otrzymuje nastepujace brzmienie:

IX. Sposéb przeplywu danych pomiedzy poszczegolnymi systemami

Urzadzenie
Lp. nalezace do Zbior danych Docelowy Zakres przesylanych Sposob
systemu osobowych system danych osobowych transmisji
informatycznego informatyczny
System zrodlowy

1 Komputer karty wynagrodzeni  Word/Excel  PESEL/imig i Manualny
stacjonarny, listy ptac Platnik nazwisko/nazwisko rodowe/ (eksport lub
Windows, pracownikow Fakt import)
uwierzytelnianie:
identyfikator +
hasto (ksiggowos¢)

2 |Komputer Faktury sprzedazy | Word/ Excel |imig, nazwisko, adres Manualny
stacjonarny, Small zamieszkania lub do (eksport Iub
Windows, Business korespondencji, nr import)
uwierzytelnianie: PESEL, numer dowodu
identyfikator + osobistego, imiona
hasto rodzicOw; miejsce pracy,

(kasa biletowa) czasami nr konta
bankowego i adres do
korespondencji

3 |Komputer korespondencja Word/Excel |imie, nazwisko, adres Manualny
stacjonarny, Platnik zamieszkania lub do (eksport lub
Windows, korespondencji import)
uwierzytelnianie:
identyfikator +
hasto
(sekretariat)




Zarzadzenie wchodzi w zycie z chwilg podjgcia

Masz Siemif ol
iem :
kustosz dypiom, .if&h

Komputer imienne wykazy | Word/Excel |imig i nazwisko, adres | Manualny
stacjonarny, tworcow i artystow zamieszkania lub do (eksport lub
Windows, ludowych korespondencji import)
uwierzytelnianie:
identyfikator +
hasto
(dzial
etnograficzny)
Komputer ksiega Word/Excel |imig i nazwisko, adres ~ |Manualny
stacjonarny, inwentarzowa zamieszkania lub do (eksport lub
Windows, muzeslicw korespondencji import)
?;::;;ﬁ?g;aile' etnograficznych
hasto
(dzial
etnograficzny)
Komputer ksigga Word/Excel |imie i nazwisko, adres ~ |Manualny
stacjonarny, inwentarzowa MUSNET zamieszkania lub do (eksport lub
Windows, minzealiow korespondencji import)
uwierzytelnianie: | historyczno-
identyfikator + artystycznych
hasto
(dzial artystyczno-
historyczny)
Komputer Ksigga wplywu Word/Excel  imi¢ i nazwisko, adres ~ Manualny
stacjonarny, muzealiow 'zamieszkania lub do (eksport lub
Windows, korespondencji import)
uwierzytelnianie:
identyfikator +
hasto
(dzial
etnograficzny)
Komputer ksiega | Word/Excel | imie i nazwisko, adres | Manualny
stacjonarny, inwentarzowa MUSNET zamieszkania lub do ‘ (eksport lub
Windows, mitzealidw korespondencji ‘import)
uwierzytelnianie: | archeologicznych |
identyfikator +
hasto
(dziatl artystyczno-
historyczny)

7. Dodaje sie zalacznik nr 1.

§ 2




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia 2/2017

Upowaznienie Nr ...
do przetwarzania danych osobowych (umowy cywilnoprawne)

1. Upowazniam Pania/Pana ...
(imig i nazwisko upowaznianego)
do dostepu i przetwarzania danych osobowych.

Y R T RRR—————

2. Okres trwania upowaznienia: od dnia wystawienia tj. ............cooiiiiii i
R o s A R PR S PR SRR

NUYBERWIEE oscoiioniossnssunmmnss sonsiossmivaissionvamossansvosion

(podpis administratora danych osobowych)

OSWIADCZENIE

Yo ni2e} podOIsanY (N8) ... coovusscrsivums siss yaversasrssass sseuess s svmvens saossons g o$wiadczam, iz:

1) znana jest mi tre$¢ ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
i Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w
sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych
warunkow organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzgdzenia warunkow systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024) oraz
tre$¢ Zarzadzenia Nr 1/2017 Dyrektora Muzeum Zachodniokaszubskiego w Bytowie z dnia
24.02.2017 r. w sprawie Regulaminu w zakresie przetwarzania danych osobowych
w Muzeum Zachodniokaszubskim w Bytowie.

2) zobowigzuje si¢:

- zachowa¢ w tajemnicy dane osobowe, z ktorymi zetkneglam si¢ / zetknglem si¢ w trakcie
wykonywania swoich obowigzkow, zarbwno w czasie trwania umowy, jak i po jej ustaniu;
- chroni¢ dane osobowe przed dostepem do nich 0sob do tego nieupowaznionych,

- zabezpiecza¢ przed zniszczeniem i nielegalnym ujawnieniem.

Data i podpis 0S0by UPOWAZNIONE]: ......cooiiiiiiiiiiiii

Data i podpis osoby przyjmujacej oSwiadCzenie: ...,

Informacja o wytaczeniu jawnosci informacji publicznej na podstawie art. 8 ust. 5 o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 2176).
Podstawa prawna wylaczenia jawnoSci:

Art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j.

Art. 24 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1 z pézn. zm.).

Podmiot, ktérego dotyczy wylaczenie jawnoSci: ochrona prywatnosci osob fizycznych.

Zakres wylaczenia: imiona i nazwiska oraz podpisy 0sob fizycznych.

Osoba dokonujaca wylaczenia jawnoSci: Inspektor Ochrony Danych Piotr Pigtak




