Uchwata nr XLVI/2g)1/2024
Zarzadu Zwigzku Powiatowo-Gminnego
»Wielkopolski Transport Regionalny"
z dnia 4 marca 2024 roku

w sprawie:
przyjecia Polityki Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych Zwigzku Powiatowo-Gminnego
»Wielkopolski Transport Regionalny”

Na podstawie § 27 ust. 1 i 3 statutu Zwigzku Powiatowo-Gminnego ,Wielkopolski Transport Regionalny" (Dziennik
Urzedowy Wojewadztwa Wielkopolskiego z 2024 r., poz. 1025) uchwala sig, co nastepuje:

§1.
Przyjmuje sie Polityke Bezpieczeristwa Ochrony Danych Osobowych Zwiazku Powiatowo-Gminnego
»Wielkopolski Transport Regionalny” w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszej uchwaly.

§2.

Wykonanie uchwaly powierza sie Zarzadowi oraz Dyrektorowi Biura Zwigzku.

§ 3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Zwigzku Powiatowo-Gminnego »Wielkopolski Transport Regionalny"

Piotr Hojan Przewodniczaey @~ .= s
Tomasz Lubinski Zastepca Przewodniczacego ...
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Andrzej Wilkoniski Cztonek Zarzadu WG, - <oir
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Zalgcznik do uchwaly Zarzadu Zwigzku
Powiatowo-Gminnego ,,Wielkopolski
Transport Regionalny” nr XLVI2/1/2024 z
dnia 4 marca 2024 roku

Polityka Bezpieczeristwa Ochrony Danych

Osobowych

Zwigzek Powiatowo-Gminny

»Wielkopolski Transport Regionalny” w Poznaniu

Zakres dostepu do dokumentu:
1. Administrator Danych
2. Inspektbr Ochrony Danych

3. Gtéwny Administrator Bezpieczeristwa Systemow

4. Pracownicy

Zakres dostepu do dokumentu:

1. Wszystkie osoby zaangazowane w przetwarzanie danych osobowych

2. Podmioty i instytucje upowaznione na podstawie przepiséw prawa
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Polityka Bezpieczenistwa Ochrony Danych Osobowych

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

LA

1.2.

1.3.

1.4,

1.5.

Polityka Bezpieczeristwa Ochrony Danych Osobowych zostata opracowana i wdrozona w
strukturze Administratora Danych Osobowych — Zwigzku Powiatowo-Gminnego
,Wielkopolski Transport Regionalny” z siedzibg w Poznaniu w celu zapewnienia zgodnosci
przetwarzania danych osobowych z uwzglednieniem:
1) wymogéw powszechnie obowigzujacych europejskich i polskich przepiséw prawa
zwiazanych z ochrong danych osobowych i bezpieczenstwem informacji, w szczegélnosci:
—  Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osdb 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),
— Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;
2) wytycznych Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych i innych organow
zaangazowanych w ochrone danych osobowych;
3) dobrych praktyk, wytycznych lub standardéw branzy lub sektora, ktéry reprezentuje
Administrator Danych Osobowych.
Polityka Bezpieczeristwa Ochrony Danych Osobowych stuzy zapewnieniu takiego poziomu
bezpieczenistwa przetwarzanych przez Administratora Danych Osobowych danych
osobowych, ktéry uchroni je przed:
1) dostepem osdb nieupowaznionych,
2) nieuprawniong zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
Polityka Bezpieczestwa Ochrony Danych Osobowych jest poddawana okresowym
przegladom. W razie potrzeby dokonuje sie stosownych zmian jej tresci, przy uwzglednieniu
w szczegolnosci:
1) przepiséw lub wytycznych, o ktérych mowa w ust. 1.1 powyzej,
2) aktualnego stanu wiedzy technicznej,
3) mozliwoéci logistycznych, kadrowych i finansowych Administratora Danych Osobowych.
Polityka Bezpieczedstwa Ochrony Danych Osobowych jest wewnetrznym dokumentem
Administratora Danych Osobowych i ma zastosowanie do wszystkich nowo przyjetych
pracownikéw, stazystéw, praktykantow jak i do zatrudnionych pracownikéw Administratora
Danych Osobowych, ktérzy w zakresie swoich obowigzkéw przetwarzajg dane osobowe, jak
réwniez innych oséb, ktére z upowaznienia Administratora Danych Osobowych uzyskaty
dostep do danych osobowych.
Kazda z ww. 0s6b zostata zapoznana z najwazniejszymi procedurami bezpieczefistwa danych

opisanymi w Polityce Bezpieczeistwa Ochrony Danych Osobowych i zobowigzana do ich

-2/15-



1.6.

1.7

Polityka Bezpieczeristwa Ochrony Danych Osobowych

przestrzegania w zakresie wynikajagcym z przydzielonych zadar. Osoby, o ktorych mowa
ztozyly oswiadczenie o zapoznaniu sie z procedurami bezpieczeristwa danych oraz
zobowigzaty sie do ich stosowania.

Treéé Polityki Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych nie moze by¢ udostepniana
osobom lub podmiotom nieupowaznionym.

Integralng cze$c Polityki Bezpieczeristwa Ochrony Danych Osobowych stanowig zatgczniki do
niej, wskazane w rozdziale 11. Ponadto Administrator Danych Osobowych moze wprowadzac
- lub dopuszczaé do stosowania - dodatkowe wytyczne, regulaminy i instrukcje, majgce na
celu realizacje zasad ochrony danych osobowych i bezpieczeristwa informacji, opisanych w

Polityce Bezpieczeristwa Ochrony Danych Osobowych.

2. PODSTAWOWE POJECIA

Okreslenia uzyte w Polityce Bezpieczeristwa Ochrony Danych Osobowych oznaczaja:

2.1.

2.2,

2.3

2.4,

2.5,

2.6.

2.4,

2.8

2.9.

2.10.

2.11.

RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoIne
rozporzadzenie o ochronie danych)

USTAWA - Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2019r.
poz. 1781)

PBDO / Polityka bezpieczeristwa - Polityka Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych

PBI - Polityka Bezpieczeristwa Informacji

AD / Administrator / Administrator Danych Osobowych - osoba fizyczna lub prawna, organ
publiczny, jednostka lub inny podmiot, ktéry samodzielnie lub wspélnie z innymi ustala cele i
sposoby przetwarzania danych osobowych. W rozumieniu Polityki bezpieczeristwa AD jest
Zwigzek Powiatowo-Gminny , Wielkopolski Transport Regionalny” z siedzibg w Poznaniu

ABS - Administrator Bezpieczenstwa Systemow

Biuro — siedziba Administratora Danych Osobowych mieszczaca sie przy ul. Zielonej 8 w
Poznaniu

IOD - Inspektor Ochrony Danych, bedacy osoba wspierajacg AD w realizacji obowigzkow
wynikajgcych z przepiséw o ochronie danych osobowych

Zastepca 10D - Zastepca Inspektora Ochrony Danych, zastepujacy 10D w czasie jego
nieobecnosci

Osoba upowazniona - osoba posiadajgca upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

(pracownik, stazysta, praktykant, inne osoby)

RCPD - Rejestr Czynnosci Przetwarzania Danych Osobowych, o ktérym mowa w art. 30 ust. 1
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242,

2.13.

2.14.

2215

2.16.

2.17.

2.18.

2.19.

2.20.

Polityka Bezpieczeristwa Ochrony Danych Osobowych

RODO

RKCPD - Rejestr Kategorii Czynnosci Przetwarzania Danych Osobowych, o ktdrym mowa w
art. 30 ust. 2 RODO

dane osobowe - informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie
fizycznej (,0sobie, ktérej dane dotycza”); mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to
osoba, ktéra moina bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegdlnosci na
podstawie identyfikatora takiego jak imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o
lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden bgdZ kilka szczegdlnych czynnikow
okreslajacych fizyczna, fizjologiczng, genetyczna, psychiczng, ekonomiczng, kulturowa lub
spoteczng tozsamos¢ osoby fizycznej

Szczegdlne kategorie danych osobowych - informacje o osobie fizycznej dotyczace
pochodzenia rasowego lub etnicznego, pogladéw politycznych, przekonan religijnych lub
$wiatopogladowych, przynaleznosci do zwigzkdw zawodowych, przetwarzania danych
genetycznych, danych biometrycznych w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby
fizycznej lub danych dotyczacych zdrowia, seksualnoéci lub orientacji seksualnej tej osoby
Prezes UODO — Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych bedacy organem wiasciwym do
spraw ochrony danych osobowych w Polsce, organ nadzorczy w rozumieniu RODO

Obszar przetwarzania danych osobowych — teren, na ktérym AD dokonuje przetwarzania
danych osobowych w formie papierowej lub elektronicznej

Naruszenie / naruszenie ochrony danych osobowych - naruszenie bezpieczefistwa danych
osobowych prowadzace do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia,
utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do
danych osobowych przesytanych, przechowywanych lub w inny sposéb przetwarzanych
Przetwarzanie - operacja lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych lub
zestawach danych osobowych w spos6b zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, taka
jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzgdkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie,
ograniczanie, usuwanie lub niszczenie

Podmiot przetwarzajacy (procesor) - osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka
lub inny podmiot, ktéry przetwarza dane osobowe w imieniu AD

Profilowanie - dowolna forma zautomatyzowanego przetwarzania danych osobowych, ktére
polega na wykorzystaniu danych osobowych do oceny niektérych czynnikéw osobowych
osoby fizycznej, w szczegdlnoéci do analizy lub prognozy aspektéw dotyczgcych efektow

pracy tej osoby fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej, zdrowia, osobistych preferencii,
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2.21,

222,

2.23.

Polityka Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych

zainteresowarn, wiarygodno$ci, zachowania, lokalizacji lub przemieszczania sig

Zbiér danych - uporzadkowany zestaw danych osobowych dostepnych wedtug okreslonych
kryteriéw, niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest scentralizowany, zdecentralizowany czy
rozproszony funkcjonalnie lub geograficznie.

Odbiorca - osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub inny podmiot, ktéremu
ujawnia sie dane osobowe, niezaleznie od tego, czy jest strong trzecia. Organy publiczne,
ktére moga otrzymywaé dane osobowe w ramach konkretnego postgepowania zgodnie z
prawem Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego, nie sa jednak uznawane za odbiorcow.
Przetwarzanie tych danych przez te organy publiczne musi by¢ zgodne z przepisami o
ochronie danych majacymi zastosowanie stosownie do celéw przetwarzania

Strona trzecia - osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub podmiot inny niz
osoba, ktérej dane dotycza, administrator, podmiot przetwarzajacy czy osoby, ktére z
upowaznienia administratora lub podmiotu przetwarzajgcego - moga przetwarzal dane

osobowe.

3. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH W ZWIAZKU POWIATOWO-GMINNYM ,WIELKOPOLSKI

TRANSPORT REGIONALNY” W POZNANIU

3.1

3.2

Utrzymanie bezpieczeristwa informacji przetwarzanych w Zwigzku Powiatowo-Gminnym
,Wielkopolski Transport Regionalny”, w tym danych osobowych rozumiane jest jako
zapewnienie ich poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci na odpowiednim poziomie.
Realizujac PBDO Zwigzek Powiatowo-Gminny ,Wielkopolski Transport Regionalny” stosuje
nastepujgce zasady przetwarzania danych osobowych:

1) zgodnoéé z prawem, rzetelno$é i przejrzystosc - dane osobowe muszg by¢ przetwarzane
zgodnie z prawem, rzetelnie i w spos6b przejrzysty dla osoby, ktérej dane dotycza,

2) ograniczenie celu - dane osobowe musza by¢ zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie
uzasadnionych celach i nieprzetwarzane dalej w sposob niezgodny z tymi celami. Dalsze
przetwarzanie do celéw archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badan naukowych
lub historycznych lub do celdw statystycznych nie jest uznawane w mysl art. 89 RODO za
niezgodne z pierwotnymi celami,

3) minimalizacja danych - dane osobowe muszg by¢ adekwatne, stosowne oraz ograniczone
do tego, co niezbedne do celéw, w ktdrych sg przetwarzane,

4) prawidlowosé - dane osobowe musza by¢ prawidlowe i w razie potrzeby uaktualniane.
Nalezy podjac¢ wszelkie rozsadne dziatania, aby dane osobowe, ktére sg nieprawidtowe w
$wietle celéw ich przetwarzania, zostaty niezwtocznie usunigte lub sprostowane,

5) ograniczenie przechowywania - dane osobowe muszg byé przechowywane w formie
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3.3.

3.4,

3.5

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

Polityka Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych

umozliwiajace]j identyfikacje osoby, ktérej dane dotyczg, przez okres nie dtuzszy, niz jest
to niezbedne do celéw, w ktérych dane te s przetwarzane. Dane osobowe mozna
przechowywaé przez okres diuiszy, o ile bedg one przetwarzane wyfacznie do celow
archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badan naukowych lub historycznych lub
do celdw statystycznych na mocy art. 89 RODO z zastrzezeniem, ze wdrozone zostang
odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne wymagane na mocy RODO w celu ochrony
praw i wolnosci 0séb, ktoérych dane dotycza,

6) integralno$é i poufnosé - dane osobowe muszg by¢ przetwarzane w sposob zapewniajacy
odpowiednie bezpieczeristwo danych osobowych, w tym ochrong przed niedozwolonym
lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz przypadkowa utrata, zniszczeniem lub
uszkodzeniem, za pomocg odpowiednich srodkéw technicznych lub organizacyjnych,

7) rozliczalno$é - AD jest odpowiedzialny za przestrzeganie zasad zawartych w ust. 3.2
powyzej i musi by¢ w stanie wykazac ich przestrzeganie.

Dostep do danych osobowych mogg mie¢ tylko osoby posiadajace upowaznienie do ich
przetwarzania.

Przebywanie 0s6b nieuprawnionych do przetwarzania danych w pomieszczeniu, w ktérym
przetwarzane sg dane osobowe jest dopuszczalne tylko w obecnosci osoby upowaznionej do
ich przetwarzania, chyba, ze dane te s3 w odpowiedni sposéb zabezpieczone przed dostgpem.
0Osoby majace dostep do danych osobowych nie moga ich ujawnia¢ osobom nieuprawnionym
zarbwno w miejscu ich przetwarzania, jak i poza nim oraz zobowiazani sg do ich
zabezpieczenia w sposdb uniemozliwiajacy dostep przez osoby nieuprawnione.
Niedopuszczalne jest wynoszenie dokumentdw niezaleznie od sposobu ich wytworzenia oraz
innych nosnikoéw zawierajacych dane osobowe poza obszar ich przetwarzania bez zwigzku z
wykonywaniem czynnosci stuzbowych. Za bezpieczeristwo i zwrot materiatéw zawierajgcych
dane osobowe odpowiada osoba dokonujgca ich wyniesienia.

Wysytanie seryjnych wiadomosci e-mail wymaga zastosowania opcji kopia ukryta (ukryte do
wiadomosci).

Nie mozna udziela¢ informacji dotyczgcych danych osobowych innym podmiotom na
podstawie prosby o takie dane skierowane w formie zapytania telefonicznego, za wyjatkiem
sytuacji prawem przepisanych. Udzielajac informacji droga telefoniczng nalezy podjac
wszelkie mozliwe dziatania majace na celu wtaéciwg identyfikacje tozsamosci rozmowcy.

W miejscu przetwarzania danych osobowych utrwalonych w formie papierowej pracownicy
zobowigzani sg do stosowania zasady tzw. ,czystego biurka”, ktéra oznacza niepozostawianie
materiatéw zawierajgcych dane osobowe w miejscu umozliwiajgcym fizyczny dostep do nich

osobom nieupowaznionym. Za realizacje powyzszej zasady odpowiedzialny jest na swym
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3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

Polityka Bezpieczeristwa Ochrony Danych Osobowych

stanowisku kazdy z pracownikow. Nie nalezy pozostawia¢ danych osobowych w miejscach
ogolnodostepnych takich jak np. biurka, blaty, parapety, drukarki, skanery, urzadzenia
wielofunkcyjne.

Niszczenie brudnopisow, btednych lub zbednych kopii materiatéw zawierajgcych dane
osohowe odbywac sie musi w sposéb uniemozliwiajgcy odczytanie zawartej w nich tresci, w
szczegblnosci z wykorzystaniem niszczarek.

Za bezpieczenstwo przetwarzania danych w okreslonym zbiorze indywidualng
odpowiedzialno$é ponosi przede wszystkim kazdy pracownik lub inna osoba majgca dostep
do danych.

W czasie chwilowej nieobecnoéci pracownikéw w pomieszczeniach, w godzinach pracy jak i
po zakoriczeniu pracy, sg oni zobowigzani do zamykania na klucz pomieszczert wchodzacych
w skfad obszarow, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe, a takze blokowania systemu
teleinformatycznego.

Po zakoriczeniu pracy w systemie informatycznym, w ktérym przechowywane sg dane
osobowe, nalezy sie wylogowac z systemu.

Na pracowniku wykonujgcym prace zdalng spoczywa obowigzek odpowiedniego
zabezpieczenia danych tak, aby osoby trzecie nie miaty dostepu do danych osobowych.
Dane osobowe przesytane elektronicznie powinny by¢ zabezpieczone hastem. Hasto to

powinno by¢ wysytane oddzielnym kanatem telekomunikacyjnym, z uwzglednieniem

szyfrowania noénikéw i danych.

ZASADY STOSOWANIA

4.1.

Zasady PBDO obejmujg caty system przetwarzania danych osobowych w Zwigzku Powiatowo-

Gminnym , Wielkopolski Transport Regionalny” z siedzibg w Poznaniu, a w szczeg6Inosci:

— wszystkie istniejgce, wdrazane obecnie i w przysziosci systemy informatyczne oraz
dokumenty papierowe zawierajgce dane osobowe,

— informacje dotyczgce zabezpieczenia danych osobowych, w tym w szczegdlnosci nazw
kont i haset w systemach informatycznych przetwarzajacych dane osobowe oraz innych
dokumentdéw zawierajgcych dane osobowe,

— wszystkie dokumenty oraz noéniki elektroniczne, magnetyczne lub optyczne zawierajgce
dane osobowe podlegajgce ochronie,

— wszystkie lokalizacje — w szczegélnosci pomieszczenia Biura, w ktdrych sg lub bedg
przetwarzane dane osobowe,

— wszystkich pracownikéw w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy, praktykantow,
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4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9,

4.10.

4.11.
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stazystéw i innych oséb majgcych dostep do danych osobowych.
Administrator w zakresie przetwarzanych przez siebie danych osobowych dopuszcza
mozliwoéé przyjecia modelu wspétadministrowania danymi osobowymi zgodnie z art. 26
RODO.
Zasady wspotadministrowania sg okreslane w odrgbnym dokumencie na drodze wspdlnych
uzgodnien, w przejrzysty sposéb okreslajacy odpowiednie zakresy swojej odpowiedzialnosci
dotyczacej wypetniania obowigzkéw wynikajgcych z RODO.
Administrator realizujagc PBDO, w zakresie udostepniania danych osobowych w ramach
wtlasnej (wewnetrznej) struktury, zezwala na ich przetwarzanie w systemie informatycznym
lub w wersji papierowej wyfgcznie osobom, ktére uzyskaty uprzednie, stosowne
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.
Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych nadawane jest po przeprowadzeniu
szkolenia, osoby upowaznionej.
Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, nadawane jest indywidualnie, z
wyraznym wskazaniem, jakie zbiory danych i zasoby obejmuje swoim zakresem. Wzér
upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1 do PBDO.
Upowaznienie wydawane jest w 2 egzemplarzach, w tym jeden dla Administratora, ktory jest
przekazywany do rejestru upowaznienn do przetwarzania danych oraz drugi dla osobhy
szkolonej. Kopia upowaznienia zostaje dostarczona na stanowisko do obstugi kadr i ptac
celem dotaczenia go do akt osobowych. 10D réwniez przechowuje kopie wydanych
upowaznien.
W przypadku firm zewnetrznych $wiadczacych ustugi na rzecz Zwigzku Powiatowo —
Gminnego ,Wielkopolski Transport Regionalny” osoba upowazniona przez AD oraz
przedstawiciel firmy zewnetrznej zgtaszajg osoby swiadczace ustugi na terenie Biura do 10D,
celem przeszkolenia (w przypadku pracownikéw ochrony) i wystawienia upowaznienia oraz
oéwiadczenia o zachowaniu poufnodci informacji chronionych oraz przebywania w
pomieszczeniach, gdzie znajdujg sie dane osobowe. Wz6r o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr
2 do PBDO.
Administrator realizujgc PBDO oraz swoje zadania wynikajgce z przepiséw prawa, dopuszcza
by dane osobowe, ktérych jest administratorem byly przekazywane innym administratorom
w formie udostepnienia danych.
Udostepnienie danych moze nastgpi¢ tylko w oparciu o co najmniej jedna przestanke sposréd
wskazanych w art. 6 RODO i / lub art. 9 RODO.
Osoby upowaznione do przetwarzania danych, ktére w ramach swych obowigzkow

stuzbowych udostepniajg dane osobowe, majg obowigzek prowadzic ewidencje
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4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

4.18.

4.20.
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udostepnianych danych, ktéra znajduje sig w rejestrze Biura oraz stosowac sig do Schematu

udostepniania danych, stanowigcego zatacznik nr 3 do PBDO.
Przekazanie danych powinno odbywacé sie w bezpieczny sposéb z poszanowaniem m.in. zasad
integralnosci i poufnosci.
Administrator realizujgc PBDO oraz swoje zadania wynikajace z przepiséw prawa dopuszcza,
by dane osobowe, ktérych jest administratorem byly przetwarzane poza wtasnymi strukturami
organizacyjnymi. Moze sie to odbywa¢ wylgcznie na drodze powierzenia danych, w
okreslonym celu i zakresie, podmiotowi przetwarzajgcemu na mocy umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych lub innego instrumentu prawnego, zgodnie z art. 28 ust. 3
RODO.
Osoby odpowiedzialne za przygotowanie umowy powierzenia, zobowigzane sg poinformowac
o tym 10D oraz skonsultowaé z nim postanowienia zawieranej umowy w zakresie powierzenia
przetwarzania danych osobowych. Powierzenie przetwarzania danych moze odbywac sie
wytacznie na podstawie postanowier zaakceptowanych przez |OD.
Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych podpisywana jest zgodnie z zasadami
reprezentacji Administratora lub udzielonymi petnomocnictwami.
Kazdorazowe dokonanie powierzenia danych osobowych musi zosta¢ odnotowane w rejestrze
umaow.
Osoby odpowiedzialne za przygotowanie umowy, w ktérych projektowane sg postanowienia
dotyczace danych osobowych, a nie stanowigcymi umowy powierzenia zgodnie z ust. 4.13
powyzej, zobowigzane sa poinformowac o tym 10D oraz skonsultowac z nim postanowienia
zawieranej umowy w zakresie ochrony danych osobowych. Postanowienia o ktérym mowa w
zdaniu pierwszym muszg zosta¢ zaakceptowane przez I0D.
Administrator w zakresie prowadzonej przez siebie dziatalnoéci moze przetwarza¢ réwniez
dane osobowe powierzone mu przez podmioty, na rzecz ktérych $wiadczy ustugi. Przyjecie
danych w powierzenie przez Administratora musi zosta¢ odnotowane w prowadzonym
rejestrze umow.
Zwiazek Powiatowo — Gminny ,Wielkopolski Transport Regionalny” prowadzi archiwum
dokumentdéw papierowych i informatycznych zawierajgcych dane osobowe w wydzielonych do
tego celu i zabezpieczonych pomieszczeniach.
Administrator uwzglednia w zachodzacych w jego strukturze procesach przetwarzania da nych
osobowych, zasady ulatwiajgce osobie, ktdérej dane dotycza, wykonywanie praw
przystugujacych jej na mocy przepiséw RODO, w tym w szczegoInosci:
—  Prawo do wycofania wyrazonej zgody (art. 7 ust. 3 RODO),

—  Prawo dostepu przystugujace osobie, ktérej dane dotycza (art. 15 RODO),
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4.21.

4.22.
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—  Prawo do sprostowania danych (art. 16 RODO),

— Prawo do usuniecia danych (prawo do bycia zapomnianym) (art. 17 RODO),

— Prawo do ograniczenia przetwarzania (art. 18 RODO),

— Prawo do przenoszenia danych (art. 20 RODO),

— Prawo do sprzeciwu (art. 21 RODO),

— Prawo do niepodlegania decyzjom opartym na zautomatyzowanym przetwarzaniu (art. 22
RODO).

W Biurze oraz w innych miejscach prowadzenia dziatalnosci przez AD obowiazki informacyjne

realizowane sg zgodnie z art. 13 i 14 RODO. Za spetnianie obowigzku informacyjnego

odpowiadajg kierujgcy komorkami organizacyjnymi AD, jak réwniez osoby zajmujgce

stanowiska samodzielne. Realizacja obowiazkéw informacyjnych wynikajacych z przepisow

prawa, nalezy do osoby prowadzajgcej sprawg.

Obowigzki informacyjne sg konsultowane z 10D.

INCYDENTY NARUSZENIA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

5.1.

5.2.

53

5.4.

3.5,

Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych sa zobowigzane do szczegdlnej
starannosci przy przetwarzaniu danych osobowych.

Kazdorazowo przed przystapieniem do pracy s zobowigzani do dokonania oceny i ogledzin
miejsca pracy pod katem, czy nie dokonano jakichkolwiek nieuprawnionych dziatan
zwigzanych z ochrong danych osobowych przez osoby nieuprawnione.

W sytuacji, gdy stwierdza incydent naruszenia lub préby naruszenia ochrony danych
osobowych, wéwczas s zobowigzani do niezwlocznego poinformowania o tym fakcie
przetozonego / 10D / Administratora.

Osoba zgfaszajaca incydent naruszenia ochrony danych osobowych, po uprzednim
telefonicznym lub osobistym zgtoszeniu, sporzadza informacje, ktéra zawiera:

— Imie i nazwisko osoby zgfaszajgcej,

— Nazwe komorki organizacyjnej,

— Miejsce i date wystapienia incydentu,

— Opis incydentu oraz mozliwe skutki,

— Podjete dziatania zaradcze,

i przekazuje jg bezzwtocznie do 10D celem dalszego procedowania.

Administrator przy wspétudziale 10D dokonuje analizy ryzyka naruszenia praw i wolnoéci oséb
fizycznych dla czynnodci przetwarzania danych lub ich kategorii. Ustala mozliwe do

zastosowania organizacyjne i techniczne $rodki bezpieczenstwa, celem uniemozliwienia
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wystgpienia podobnych zdarzeri w przysztosci.

5.6. W przypadku wystgpienia incydentu naruszenia ochrony danych osobowych, ktory skutkuje

naruszeniem praw i wolnoéci oséb fizycznych, Administrator w terminie 72 godzin od

stwierdzenia naruszenia, zglasza je Prezesowi UODO, zgodnie z art. 33 RODO, chyba ze jest

mato prawdopodobne, by naruszenie to skutkowato ryzykiem naruszenia praw lub wolnosci

0s0b fizycznych.

5.7. Jedli naruszenie ochrony danych osobowych moze powodowa¢ wysokie ryzyko naruszenia

praw i wolnosci 0s6b fizycznych, Administrator, zgodnie z art. 34 RODO zawiadamia réwniez

osobe , ktdrej dane dotycza, o takim naruszeniu.

6. ODPOWIEDZIALNOSC | KOMPETENCJE ADMINISTRATORA DANYCH OSOBOWYCH

6.1. Do obowigzkéw Administratora nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

zapewnienie srodkéw technicznych i organizacyjnych do ochrony przetwarza nych danych
osobowych, odpowiednio do zagrozen oraz kategorii danych objgtych ochrona, w
szczegdlnosci danych przed:

— udostepnieniem osobom nieupowaznionym,

— wykorzystaniem przez osobe nieuprawniona,

— zmianag, utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem;

zapewnienie legalnoéci zabezpieczeniem przetwarzania danych osobhowych, a w

szczegolnosci by:

zostata pozyskana zgoda osoby, ktérej dane dotycza lub zostata spetniona inna

przestanka dopuszczajaca przetwarzanie danych osobowych,

—  zostat spetniony obowigzek informacyjny wobec osoby, ktérej dane dotyczg,

— dane byly przetwarzane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz normami
spotecznymi,

—  dane zbierane byly w oznaczonym, zgodnym z prawem celem,

— dane byly merytorycznie poprawne a ich zakres adekwatny do celu przetwarza nia,

— dane byly przetwarzane w uzasadnionym, dostosowanym do celu, ograniczonym
okresie czasu;

wyznaczenie Inspektora Ochrony Danych (ewentualnie Zastgpcy Inspektora Ochrony

Danych, ktéry bedzie realizowa¢ zadania 10D podczas jego nieobecnosci);

wydawanie imiennych upowaznieri do przetwarzania danych osobowych i zarzadzanie

nimi;

dopuszczanie do przetwarzania danych osobowych wytgcznie osob przeszkolonych w
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6)

8)
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zakresie ochrony danych osobowych;

nadzorowanie zgodnego z prawem udostepniania i powierzania danych osobowych;
zgloszenie do organu nadzorczego naruszenia ochrony danych osobowych bez zbednej
zwtloki, nie pézniej niz w terminie 72 godzin po stwierdzeniu naruszenia, chyba ze AD jest
w stanie wykaza¢ zgodnie z zasadg rozliczalnosci, ze jest mato prawdopodobne, by
naruszenie to mogto powodowac ryzyko naruszenia praw lub wolnosci 0séb fizycznych;
zapewnienie osobom, ktérych dane dotyczg uzyskania informacji o:

— celu, zakresie i sposobie przetwarzania danych,

— terminie przetwarzania danych,

— irddle, z ktérego dane pochodza,

— sposobie udostepniania danych oraz ich odbiorcach.

6.2. Do obowigzkow Administratora w stosunku do 10D nalezy:

1) wiasciwie i niezwtoczne wiaczenie we wszystkie sprawy dotyczgce ochrony danych

osobowych,

2) wspieranie w wypetnianiu zadan, zapewniajgc mu zasoby niezbedne do wykonywania

tych zadan oraz dostep do danych osobowych i operacji przetwarzania, a takze zasoby

niezbedne do utrzymania jego wiedzy fachowej,

3) gwarantowanie dziatania bez presji i otrzymywania instrukcji dotyczgcych wykonywania

zadan,

4) publikacja danych kontaktowych 10D oraz zawiadomienie o nich organu nadzorczego.

6.3. Administrator prowadzi RCPD oraz RKCPD.

6.4. Administrator nadzoruje dziatania 10D oraz wydaje mu zalecenia, co do sposobu

wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z PBDO.

7. ZADANIA INSPEKTORA OCHRONY DANYCH

7.1. Do zadan 10D nalezy:

1)

2)

informowanie Administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO oraz
innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie,

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub paristw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk AD lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony
danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajace $wiadomosc,

szkolenia osdb uczestniczacych w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym
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audyty,

3) przygotowanie oraz nadzor nad imiennymi upowaznieniami do przetwarzania danych
osobowych (w tym coroczna weryfikacja aktualnosci podstaw prawnych wydanych
upowaznien),

4) opiniowanie uméw, ktdére zawierajg postanowienia dotyczace przetwarzania danych
osobowych,

5) wspomaganie AD w tworzeniu i prowadzeniu RCPD, zgodnie z art. 30 ust. 1 RODO,
ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 4 do PBDO,

6) wspomagania AD w tworzeniu i prowadzeniu RKCPD, zgodnie z art. 30 ust. 2 RODO,
ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 6 do PBDO,

7) prowadzenie ewidencji incydentdw z zakresu naruszenia bezpieczenstwa zasad ochrony
danych osobowych,

8) udzielanie na zadanie zaleceri co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO, ocena skutkéw dla ochrony
danych,

9) wspdtpraca z organem nadzorczym,

10) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO
uprzednie konsultacje, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach,

11) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza w sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujgcych im na mocy art. 15-22 RODO,

12) weryfikacja zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami RODO oraz
opracowanie w tym zakresie raz na rok sprawozdania dla Administratora,

7.2. 10D wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami
przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

7.3. Dane kontaktowe 10D (imie, nazwisko, adres e-mail):
1) sa publikowane na stronie internetowej AD,

2) sazgtaszane Prezesowi UODO w sposdb opisany w art. 10 USTAWY.

8. ZADANIA ADMINISTRATORA BEZPIECZENSTWA SYSTEMOW

8.1. Do zadan ABS nalezy:
1) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych okreslonych w Polityce bezpieczenstwa

oraz instrukcji zarzagdzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych
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2)

5)

6)

7)
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osobowych i dokumentach z nimi zwigzanych,

zapewnienie prawidtowej eksploatacji systemu informatycznego w zakresie
przetwarzania danych osobowych,

nadzorowanie wykonywania kopii zapasowych, odpowiedniego ich przechowywania oraz
okresowego sprawdzania pod katem ich dalszej przydatnoéci do odtwarzania danych
osobowych w przypadku awarii systemu,

zapewnienie ochrony noénikéw zawierajacych kopie zbioréw danych osobowych,
realizacja wytycznych AD w zakresie ochrony danych osobowych przetwarzanych z
wykorzystaniem narzedzi informatycznych,

wyjasnianie i usuwanie zgtoszonych nieprawidtowosci lub incydentéw zwigzanych z
przetwarzaniem danych osobowych w systemie informatycznym,

wspotpraca z I0D w zakresie bezpieczenstwa i zasad przetwarzania danych osobowych w

systemach informatycznych.

9. ZADANIA OSOB UPOWAZNIONYCH DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

Do przetwarzania danych u AD dopuszczone s jedynie osoby upowaznione przez AD.

Upowaznienie jest nadawane zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do PBDO.

Do zadan os6b upowaznionych nalezy:

1)

2)
3)

4)

zapoznanie sie z zasadami okre$lonymi w PBDO oraz podpisanie oSwiadczenia o
zapoznaniu sie z tym dokumentem, ktérego wzdér stanowi zatgcznik nr 7 do PBDO,
przestrzeganie zasad okreslonych w PBDO,

zachowanie w tajemnicy danych osobowych oraz informacji o sposobie ich

zabezpieczenia,
ochrona danych osobowych oraz $rodkéw przetwarzajgcych dane osobowe przed

nieuprawnionym  dostepem,  ujawnieniem, modyfikacjg,  zniszczeniem lub

znieksztatceniem.

Dziatanie lub zaniechanie osoby upowaznionej, w wyniku ktérego doszfo do naruszenia

przestrzegania procedur lub poleceri moze:

1)
2)

3)

mie¢ konsekwencje dyscyplinarne,

zosta¢ uznane za cieikie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych (w

przypadku wspétpracy na podstawie Kodeksu pracy),

zosta¢ uznane za waizny powdd uzasadniajgcy wypowiedzenie lub rozwigzanie umowy

bedacej podstawg wspotpracy.

Po zakoficzeniu wspotpracy z AD upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

automatycznie wygasa.
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10. POSTANOWIENIA KONCOWE

10.1. Wszyscy pracownicy i inne osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych w
Zwigzku Powiatowo — Gminnym , Wielkopolski Transport Regionalny” z siedziba w Poznaniu
sg zobowigzani do zapoznania sig z trescig PBDO.

10.2. PBDO wchodzi w zycie z dniem okre$lonym w odpowiedniej uchwale AD.

10.3. Wszelkie zmiany Polityki bezpieczeristwa obowigzujg od dnia ich wprowadzenia w sposob
okreslony w ust. 10.2 powyzej.

10.4. Jakiekolwiek zmiany wprowadzane w zatacznikach do niniejszej PBDO nie wymagajg zmiany
Polityki bezpieczenstwa.

10.5. Z dniem wprowadzenia Polityki bezpieczenistwa traci wazno$¢ wczesniej obowiazujgca u AD
dokumentacja ochrony danych osobowych.

10.6. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Polityce bezpieczeristwa majg zastosowanie

przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa, w tym przepisy o ochronie danych osobowych.

11. STRUKTURA DOKUMENTU POLITYKI BEZPIECZENSTWA DANYCH OSOBOWYCH
11.1. Polityka bezpieczeristwa sktada sie z niniejszego dokumentu PBDO oraz Zatgcznikow:
—  Wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych - zatgcznik nr 1
— Wz6r o$wiadczenia firmy zewnetrznej o zachowaniu poufnosci informacji chronionych -
zatgcznik nr 2
—  Schemat udostepniania danych - zatgcznik nr 3
—  Wzbr rejestru czynnosci przetwarzania danych RCPD - zafgcznik nr 4
—  Wzér zgtoszenia zbioru danych - zatgcznik nr 5
—  Wazér rejestru kategorii czynno$ci przetwarzania danych RKCPD - zatacznik nr 6

—  Oéwiadczenie o zapoznaniu sie z Politykg bezpieczenistwa - zatacznik nr 7

PRZEWODN[CZACY ZARZADU
ZWIA:

Piotr Hoja
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Polityka Bezpieczeristwa Ochrony Danych Osobowych
Zatgcznik nr 1 - Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

Poznan, dnia .......cc.....
UPOWAZNIENIE NF ..eecvne [rok

Na podstawie art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o
chronie danych) oraz Polityki Bezpieczeristwa Ochrony Danych Osobowych w Zwigzku Powiatowo-
Gminnym , Wielkopolski Transport Regionalny” w Poznaniu (Administrator), upowazniam Pana/Pania

imie + nazwisko
stanowisko

w celu realizacji zadan powierzonych na zajmowanym stanowisku:

1) do przetwarzania danych osobowych (w szczegélnosci ich zbierania, utrwalania, organizowania,
porzadkowania, przechowywania, adaptowania lub modyfikowania, pobierania, przegladania,
wykorzystywania, ujawniania poprzez przestanie, rozpowszechniania lub innego rodzaju
udostepniania, dopasowywania lub taczenia, ograniczania, usuwania lub niszczenia) w formie
papierowej jak i elektronicznej wytacznie w zakresie wynikajgcym z zadan stuzbowych oraz

polecen stuzbowych przetozonego w nastepujgcych zbiorach:
) [ (numer i nazwa zbioru)
1) R —— (numer i nazwa zbioru)

2) do przetwarzania danych osobowych zawartych w systemie/aplikacji (nazwa + rodzaj

uprawnien).

Pan/Pani imie + nazwisko zostat przeszkolony w dniu ........w zakresie ochrony danych osobowych i
zapoznal/a sie z ,Politykg Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych”.

Upowaznienie zostaje udzielone na okres od dnia ... 2024 r. do odwotania lub zakoriczenia

$wiadczenia pracy badZ ustug na rzecz Administratora.

Jednoczeénie naktadam obowigzek zabezpieczania danych osobowych przed ich udostgpnieniem
osobom nieuprawnionym, zabraniem, zniszczeniem lub uszkodzeniem a takze do zachowania ich w

tajemnicy.

Traci wazno$¢ upowaznieniezdnia ... INAl s

Data i podpis Administratora®

1 Osoba uprawniona do reprezentowania Administratora,



Niniejszym potwierdzam zapoznanie sig z trescig obowigzujacych u Administratora regulacji dotyczacych
ochrony danych osobowych i bezpieczefistwa informacji, w szczegOlnosci Polityki Bezpieczenstwa
Ochrony Danych Osobowych i zobowiazuje sie do ich przestrzegania. Zobowigzuje sie zachowac w
tajemnicy dane osobowe, do ktérych bede mie¢ dostep oraz sposoby ich zabezpieczenia, takze po
wygasnieciu niniejszego upowaznienia. Przyjmuje do wiadomosci, ze udostepnienie danych osobowych
lub umozliwienie dostepu do tych danych osobom nieupowaznionym moze podlegac
odpowiedzialnoéci, szczegdlnie odpowiedzialnosci karnej, zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi

przepisami.

Data i podpis osoby upowaznionej’

PRZEW{DN
4

Piotr §ojian

2 0soba wspdtpracujaca z Administratorem (niezaleznie od stazu pracy, zajmowanego stanowiska lub podstawy wspotpracy).



Polityka Bezpieczeristwa Ochrony Danych Osobowych

Zatgcznik nr 2 - Oswiadczenie pracownika firmy zewnetrznej o zachowaniu poufnosci informacji chronionych

Poznan, dnia ....cceeeveee

Nazwa firmy, imie i nazwisko

adres

Oéwiadczenie firmy zewnetrznej o zachowaniu poufnosci informacji chronionych

1. Za ,Informacje chronione” w rozumieniu niniejszego o$wiadczenia uwaza sig wszelkie zagadnienia
techniczne, finansowe lub handlowe, w szczegélnosci dane osobowe w rozumieniu Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb
fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, oraz inne dane prawnie chronione przez Zwigzek Powiatowo-
Gminny ,Wielkopolski Transport Regionalny” w Poznaniu. Ponadto za ,informacje chronione” moga by¢
réwniez uwazane dane powiazane z czynno$ciami wykonywanymi w Zwigzku Powiatowo-Gminnym
,Wielkopolski Transport Regionalny” w Poznaniu lub majace na nie wptyw.

2.  Zobowigzuje sie do zachowania w poufnosci Informacji chronionych w Zwigzku Powiatowo-Gminnym
Wielkopolski Transport Regionalny” w Poznaniu. Jednoczesnie zobowigzujg sig do zachowania poufnosci
sposobdw zabezpieczenia informacji chronionych Zwiazku Powiatowo-Gminnym ,Wielkopolski Transport
Regionalny” w Poznaniu réwniez po zakoriczeniu wykonywania obowigzkéw lub innych zadan dla Zwigzku
Powiatowo-Gminnym , Wielkopolski Transport Regionalny” w Poznaniu.

3. Niniejsze o$wiadczenie obliguje mnie do przestrzegania warunkéw zawartych w umowie taczacej mnie ze
Zwiazkiem Powiatowo-Gminnym ,Wielkopolski Transport Regionalny” w Poznaniu we wskazanym zakresie
danych i informacji przetwarzanych na stanowisku pracy. Zobowigzujg sig nie wykorzystywaé zadnych
danych oraz informacji bez upowaznienia w celu innym niz wykonywanie wyzej wymienionej umowy.

4, Oéwiadczam, ze znana jest mi odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisow RODO, co w szczegdlnosci moze
stanowi¢ podstawe do podjecia przez Zwiazek Powiatowo-Gminny , Wielkopolski Transport Regionalny” w

Poznaniu przystugujgcych mu srodkéw prawnych.

Data i podpis osoby upowaznionej!

Inspektor Ochrony Danych

PRZEWO‘DNI
Z\

! Osoba uprawniona do reprezentowania firmy zewngtrznej.

Piotr Hojun



Polityka Bezpieczeristwa Ochrony Danych Osobowych

Zatgcznik nr 3 — Schemat udostepniania danych

Schemat udostepniania danych:

1.1.

1.2,

1.3,

1.4.

1.5.

1.6.
1.7.

1.8.

Whptlyniecie zgdania udostepnienia danych.

Potwierdzenie tozsamoéci wnioskodawcy - w razie braku mozliwosci potwierdzenia tozsamosci,
udzielenie odpowiedzi o braku mozliwosci rozpoznania zgdania, z podaniem i wyjasnieniem
powodu.

Ustalenie optaty/decyzja co do odmowy - weryfikacja, czy wniosek jest nadmierny lub ewidentnie
nieuzasadniony, lub czy jest to wniosek o kolejng kopie danych.

Ustalenie, czy dane wnioskodawcy sg przetwarzane - w razie niezidentyfikowania przetwarzania
danych wnioskodawcy odpowied?, ze nie przetwarzamy danych whnioskodawcy.

Merytoryczna analiza zgdania pod katem jego zasadnosci i precyzji Zadan.

Prosba o usciélenie, jesli jest taka potrzeba.

Rozpoznanie zadania wnioskodawcy - w przypadku op6znienia w rozpoznaniu zadania przekazanie
wnioskodawcy informacji o przediuzeniu terminu, ze wskazaniem przyczyn opdinienia oraz
planowanego terminu udzielania odpowiedzi; w przypadku bezczynnoéci Administratora danych
osobowych, poinformowanie wnioskodawcy o przyczynach niepodjgcia dziatann oraz jego
uprawnieniach z tym zwigzanych.

Spetnienie zgdania i udzielenie merytorycznej odpowiedzi wnioskodawcy.

PRZEWODNICZAAY ZARZADU
ZWIAZKU

Piotr Hojan
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Polityka Bezpieczeristwa Ochrony Danych Osobowych

Zatgcznik nr 5 - Wzdr zgtoszenia zbioru danych osobowych

Zbiér danych osobowych
ha stanowisku
Zbiér danych osobowych - rozumie si¢ przez to kazdy posiadajgcy strukture zestaw danych o
charakterze osobowym, dostepnych wedtug okreslonych kryteriéw, niezaleznie od tego czy zestaw ten
jest rozproszony lub podzielony funkcjonalnie.
Nalezy przez to rozumiec zestaw (rejestr, ewidencje, posegregowane dokumenty, spisy) zawierajgcy
dane osobowe, ktére mozina posortowac, poukfadac wg okreslonego klucza, moze by¢ zarowno

papierowy jak i elektroniczny (Word, Excel, dowolna aplikacja biurowa)

1. Zgtoszenie NOWEEO ZDIOTU .uviivives i s
2. Aktualizacja istniejgcego zhioru ......cooviiiniiinniinninns

1) Nazwa Zbioru:
2) Podstawa prawna upowazniajjca do prowadzenia zbioru danych:

3) Cel przetwarzania zbioru danych osobowych:

4) Opis kategorii osdb, ktérych dane sa przetwarzane:

3. Zakres danych przetwarzanych w zbiorze:

miejsce pracy
zawod
wyksztatcenie

O Nazwisko i imie
O Imiona rodzicéw
0 Data urodzenia
0 seria i numer dowodu
O nr telefonu

Adres zamieszkania
Nr ewidencyjny PESEL

B E O B @&

4. Inne dane osobowe nie wymienione w pkt 3 (np e-mail):

5. Zbiér zawiera dane wrazliwe TAK/NIE (Jezeli wybrano odpowied TAK, nalezy wskazac dane

wrazliwe):



pochodzenie rasowe

przynaleznos¢ wyznaniowa L.
zycie seksualne

skazania
mandaty karne

orzeczenie o ukaraniu ) )
inne orzeczenia wydane w

O
. . i przynaleznos¢ partyjna
O pochodzenie etniczne o
: | przynaleznos¢ zwigzkowa
i poglady polityczne )
. . O stan zdrowia
i przekonania religijne
Lo i O kod genetyczny
m| przekonania filozoficzne .
O natogi
a
O
o
O
i
O

postepowaniu sgdowym lub
administracyjnym

6. Podstawa prawna przetwarzania danych wrazliwych:
7. Sposéb zbierania danych zawartych w zbiorze:

] Whytgcznie od 0séb, ktérych dotyczg

o Gtéwnie od osdb, ktérych dotyczy
o Wytgcznie z innych Zrédet

o Gtownie z innych zrodet

O Gtownie metodg teletransmisji

O Rowniez metodg teletransmisji

8. Komu udostepniane bedg dane ze zbioru:

D dane nie bedg udostepniane innym podmiotom
] dane beda udostepniane wytgcznie podmiotom na podstawie przepiséw prawa
O dane beda udostepniane innym podmiotom ( np. jeZeli na podstawie umowy, proszg

wskazac nr umowy i czas na jaki zostata zawarta )

o dane bedq udostepniane réwniez drogg teletransmisji
mi dane beda udostepniane za granice (podaj nazwe kraju i na jakiej podstawie sq
przekazywane)

9. Odbiorcy danych lub ich kategorie (odbiorcg danych jest kazdy komu udostepniamy dane):

10. Czy dane sa lub beda przekazywane do paristwa trzeciego (spoza Unii Europejskiej ) (podaj nazwe

kraju i na jakiej podstawie sq przekazywane)

11. Okres przetwarzania - planowany termin usuniecia danych: ...
12. 0d kiedy prowadzony jest zbior (data jezeli jest to MOZIWE): ......cuvvereuevereviiiresivesensiienisir i cessinsean
13. Sposob przetwarzania:

O papierowy

a elektronicznie - aplikacja biurowa ( podaj nazwe aplikacji WORD, EXCEL itp.)



i elektronicznie w systemie, aplikacji (podaj nazwe)
14. Liste pracownikéw uprawnionych do przetwarzania danych w zgtaszanym zbiorze (imig, nazwisko,

stanowisko).

Podpis osoby odpowiedzialnej za

prowadzony zbior
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Polityka Bezpieczeristwa Ochrony Danych Osobowych

Zatqgcznik nr 7 — Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Politykq Bezpieczeristwa Ochrony

Danych Osobowych

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE Z POLITYKA BEZPIECZENSTWA OCHRONY
DANYCH OSOBOWYCH

Ja, nizej podpisany/a imie i nazwisko, zamieszkaty/a w adres,
zatrudniony/a w Zwigzku Powiatowo-Gminnym , Wielkopolski Transport Regionalny” w Poznaniu
na stanowisku: stanowisko,
oswiadczam, ze:
1) zapoznatem/am sie z Politykg Bezpieczeristwa Ochrony Danych Osobowych,

2) zobowigzuje sie do przestrzegania Polityki Bezpieczeristwa Ochrony Danych Osobowych.

Data i podpis pracownika

Data i podpis osoby przyjmujgce oswiadczenie

PRZEWODNICZALCY ZARZADU
Z\WIAZKU

Piotr Hdjan l




