Zarzadzenie nr 25/2024
p.o. Dyrektora Okoneckiego Centrum Kultury w Okonku
z dnia 13 sierpnia 2024 roku

w sprawie wdroZenia Procedury postepowania z naruszeniami ochrony danych osobowych

Na podstawie art. 16a w zwigzku z art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizacji i
prowadzeniu dziatalnog$ci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2024 1. poz. 87) zarzadzam, co nastepuje:

§1
W  Okoneckim Centrum Kultury w Okonku zostaje wdrozona do stosowania ,,Procedura
postgpowania z naruszeniami ochrony danych osobowych”, ktéra stanowi zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

po. DYREKTORA
OKONB%EGO CENTRUM KULTURY

Mo _
Karélina Wqchata



Zatacznik do Zarzadzenia nr 25/2024

p.o. Dyrektora Okoneckiego Centrum Kultury
w Okonku z dnia 13 sierpnia 2024 roku w sprawie
wdrozenia Procedury postepowania z naruszeniami

ochrony danych osobowych

@V OKONECKIE

N

N

B> « CENTRUM KULTURY

CENTRUM KULTURY

PROCEDURA POSTEPOWANIA
Z. NARUSZENIAMI
OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Administrator:

Okoneckie Centrum Kultury w Okonku
ul. Lesna 35, 64-965 Okonek

NIP: 767-000-54-28

REGON: 570330285



1.

I
Postanowienia wstepne

Ustanawia sie ponizsza procedure postepowania z naruszeniami ochrony danych oscbowych w

Okoneckim Centrum Kultury w Okonku.

2.

2.

“Celem procedury jest ustalenie jednolitych zasad postepowania w przypadku, gdy:
A. stwierdzono naruszenie lub istnieje podejrzenie naruszenia zasad ochrony danych osobowych
przetwarzanych w Podmiocie,

B. stan urzadzenia, zawarto$¢ baz danych osobowych, ujawnione metody pracy, sposéb dzialania
programu lub obnizona jakos$¢ komunikacji w sieci telekomunikacyjnej moga wskazywac na naruszenie
zasad ochrony danych osobowych.

II .
Naruszenie ochrony danych osobowych

Naruszenie ochrony danych osobowych moze by¢ skutkiem:

A szkodliwego wplywu srodowiska na system przetwarzania danych osobowych,

B. zewnetrznych zdarzen losowych,

C. zamierzonych lub niezamierzonych czynnosci 0séb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych,

D. nieuprawnionych dziatan oséb nieupowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

Naruszeniem ochrony danych osobowych jest kazdy stwierdzony fakt naruszenia bezpieczenistwa prowa-

dzacego do przypadkowego lub niezgodnego z prawem:

1.

A. Zniszczenia,

B. utracenia,

C. zmodyfikowania,

D. nieuprawnionego ujawnienia,

E. nieuprawnionego dostepu do danych osobowych, przesytanych, przechowywanych lub w inny

sposob przetwarzanych,
F. a takze naruszenia praw lub wolnosci oséb, ktérych dane osobowe sa przetwarzane.

III
Postepowanie w przypadku naruszenia ochreny danych osobowych

W przypadku podejrzenia naruszenia ochrony danych osobowych, kazda osoba upowazniona do

przetwarzania danych osobowych jest zobowiazana:

A. niezwlocznie poinformowac o tym fakcie IOD albo Administratora poprzez wystanie wiado-
mosci e-mail lub kontakt telefoniczny,

B. okresli¢ sytuacje i czas, w jakim zauwazono naruszenie,

C. podac¢ wszelkie istotne informacje, mogace pom6c w ustaleniu przyczyny naruszenia,

D. do czasu otrzymania informacji zwrotnej, powstrzymac sie od rozpoczecia lub kontynuowa-

nia pracy, jak réwniez od podejmowania jakichkolwiek czynnosci, mogacych spowodowac zatarcie
$lad6éw naruszenia badz innych dowodéw,



E. w miare mozliwo$ci zabezpieczy¢ elementy systemu informatycznego lub kartotek, przede
wszystkim poprzez uniemozliwienie dostepu do nich oséb nieupowaznionych,

F. oczekiwa¢ udokumentowanej informacji zwrotnej od osoby poinformowanej.

2. Obowiazki Administratora:
A. zapoznanie sie z sytuacjg wystapienia naruszenia i wybér dalszego postepowania uwzgled-
niajacego zagrozenie zwigzane z przerwaniem ciggtosci i prawidlowosci pracy,
B. przeprowadzenie dokladnego wywiadu z zaistniatego naruszenia z osoba powiadamiajgca,
jak rowniez z kazdq inng osoba, ktéra moze posiada¢ informacje w zwiazku z zaistniatym narusze-
niem,
C. jezeli zachodzi taka potrzeba skorzystanie ze wsparcia zewnetrznych specjalistow,
D. dokumentowanie zaistniatego przypadku naruszenia ochrony danych osobowych poprzez

prowadzenie Rejestru naruszen ochrony danych osobowych, stanowigcego Zatacznik nr 1 do Proce-
dury postepowania z naruszeniami ochrony danych osobowych,

E. Administrator po zasiegnieciu potrzebnych opinii wdraza dzialania naprawcze oraz zaradcze,
tak aby zminimalizowa¢ wystapienie naruszen w przysztosci.

3. Zgtaszanie naruszenia ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu:
A. W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych, Administrator bez zbednej zwloki, w
miare mozliwodci, nie péZniej niz w terminie 72 godzin po stwierdzeniu naruszenia, zglasza je Pre-
zesowi Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODO), chyba ze jest malo prawdopodobne, by na-
ruszenie to skutkowalo ryzykiem naruszenia praw lub wolnosci 0séb fizycznych.
B. Zgloszenie, o ktérym mowa powyzej, dokonuje sie za pomoca formularza zgloszenia naru-
szenia do UODO, dostepnego na stronie internetowej Urzedu.

4. Zawiadomienie osoby, ktérej dane dotycza o naruszeniu ochrony danych dsobowych:
A. Jezeli naruszenie ochrony danych osobowych moze powodowac wysokie ryzyko naruszenia
praw lub wolnosci osob fizycznych, administrator bez zbednej zwloki zawiadamia osobe, ktérej dane
dotycza, o takim naruszeniu.
B. Zawiadomienie, o ktérym mowa powyzej, jasnym i prostym jezykiem opisuje charakter na-
ruszenia ochrony danych osobowych oraz co najmniej:
a. zawiera imie i nazwisko oraz dane kontaktowe IOD lub oznaczenie innego punktu
kontaktowego, od ktérego mozna uzyska¢ wiecej informacji,
b. opisuje mozliwe konsekwencje naruszenia ochrony danych osobowych,
C. opisuje Srodki zastosowane lub proponowane przez Administratora w celu zaradzenia
naruszeniu ochrony danych osobowych, w tym w stosownych przypadkach $rodki w celu zmi-
nimalizowania jego ewentualnych negatywnych skutkow.

5. Zawiadomienie osoby, ktérej dane dotycza o naruszeniu ochrony danych osobowych, nie jest wymagane,
w nastepujacych przypadkach:
A, Administrator wdrozy} odpowiednie techniczne i organizacyjne $rodki ochrony i $rodki te

zostaly zastosowane do danych osobowych, ktérych dotyczy naruszenie, w szczegdlnosci srodki ta-
kie jak szyfrowanie, uniemozliwiajace odczyt osobom nieuprawnionym do dostepu do tych danych
osobowych,

B. Administrator zastosowal nastepnie $rodki eliminujgce prawdopodobienstwo wysokiego ry-
zyka naruszenia praw lub wolnosci osoby, ktérej dane dotycza,

C. wymagatoby ono niewspéimiernie duzego wysitku. W takim przypadku wydany zostaje pu-
bliczny komunikat lub zastosowany zostaje podobny $rodek, za pomocg ktdérego osoby, ktérych dane
dotycza, zostajg poinformowane w réwnie skuteczny sposéb.



Zatacznik nr 1 do
Procedury postepowania z naruszeniami
ochrony danych osobowych

OKONECKIE
CENTRUM KULTURY

CENTRUM KULTURY

REJESTR

NARUSZEN OCHRONY
DANYCH OSOBOWYCH

Nazwa Administratora:

Okoneckie Centrum Kultury w Okonku
ul. Lesna 35, 64-965 Okonek

NIP: 767-000-54-28

REGON: 570330285
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