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1. Wstep

Polityka Bezpieczenstwa jest dokumentem opisujagcym zasady ochrony danych osobowych
stosowane przez Administratora Danych Osobowych. Zostata opracowana zgodnie z
wymogami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016r.
poz. 922) oraz wymaganiami okreSlonymi w 84 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 odpowiadac¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych
osobowych.

Opisane i zastosowane w niej zabezpieczenia majg zapewnié:

1. poufno$¢ danych - rozumiang, jako wifasciwos$¢ zapewniajaca, ze dane nie s3
udostepniane nieupowaznionym osobom,

2. integralnos$¢ danych - rozumiang, jako wtasciwo$é zapewniajaca, ze dane osobowe
nie zostaty zmienione lub zniszczone w sposéb nieautoryzowany,

3. rozliczalno$¢ danych - rozumiang, jako witasciwo$é zapewniajaca, ze dziatania osoby
moga by¢ przypisane w sposob jednoznaczny tylko tej osobie,

4. integralno$¢ systemu rozumiang, jako nienaruszalno$¢ systemu, niemoznos¢
jakiejkolwiek manipulacji, zarowno zamierzonej, jak i przypadkowe;.



2,

Definicje

Przez uzyte w Polityce okreslenia nalezy rozumieé:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Polityka - rozumie sie przez to Polityke bezpieczenstwa ochrony danych osobowych
Administrator Danych Osobowych (ADO) -Dyrektor Centrum, decydujacy o celach i
$rodkach przetwarzania danych osobowych;

Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI) - osoba powotana przez ADO
odpowiedzialna za organizacje ochrony danych osobowych.

Ustawa - rozumie sie przez to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. ochronie danych
osobowych

Rozporzadzenie MSWIA - Rozporzadzenie 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¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych
osobowych (Dz. U. z 2004 r. Nr 100, poz. 1024)

Dane osobowe (dane) - wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej
do zidentyfikowania osoby fizycznej;

Zbiér danych - zestaw danych osobowych posiadajgcy okreslong strukture,
prowadzony w/g okreslonych kryteriow oraz celow;

Usuwanie danych - rozumie sie przez to zniszczenie danych osobowych lub taka ich
modyfikacje, ktéra nie pozwoli na ustalenie tozsamosci osoby, ktorej dane dotycza,
Zgoda osoby, ktorej dane dotycza - rozumie sie przez to oswiadczenie woli, ktérego
trescig jest zgoda na przetwarzanie danych osobowych tego, kto sktada
os$wiadczenie; zgoda nie moze by¢ domniemana lub dorozumiana z o$wiadczenia woli
o innej tresci,

Baza danych osobowych - zbiér uporzadkowanych powigzanych ze sobg tematycznie
danych zapisanych np. w pamieci zewnetrznej komputera. Baza danych jest ztozona z
elementdéw o okreslonej strukturze - rekordéw lub obiektéw, w ktérych sa zapisane
dane osobowe;

Przetwarzanie danych - wykonywanie jakichkolwiek operacji na danych osobowych,
np. zbieranie, utrwalanie, opracowywanie, udostepnianie, zmienianie, usuwanie;
System informatyczny (system) - zespdt wspodtpracujacych ze sobg urzadzen,
programoéw, procedur przetwarzania informacji i narzedzi programowych
zastosowanych w celu przetwarzania danych;

Administrator systemu - osoba nadzorujgca prace systemu informatycznego oraz
wykonujgca w nim czynnosci wymagajace specjalnych uprawnien;

Uzytkownik - osoba posiadajgca uprawnienia do pracy w systemie informatycznym
zgodnie z zakresem obowigzkéw stuzbowych lub zleceniem;

Zabezpieczenie systemu informatycznego - nalezy przez to rozumieé¢ wdrozenie
stosownych $rodkéw administracyjnych, technicznych i fizycznych w celu
zabezpieczenia zasobow technicznych oraz ochrony przed modyfikacja, zniszczeniem,
nieuprawnionym dostepem i ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, a
takze ich utratg,

Nosénik komputerowy (wymienny) - nosénik stuzacy do zapisu i przechowywania
informacji, np. pendrive, DVD, dyski twarde;



3. Zadania ABI ustawowe i scedowane przez ADO

Do ustawowych obowigzkdéw ABI nalezy:

1. sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla
administratora danych,

2. nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktérej mowa w art. 36
ust. 2 UODO, oraz przestrzegania zasad w niej okres$lonych,

3. zapewnianie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych,

4. prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych, z
wyjatkiem zbioréw zawierajacych dane wrazliwe

Do pozostatych obowigzkéw ABI scedowanych przez ADO nalezy:
1. organizacja bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych zgodnie z wymogami
ustawy o ochronie danych osobowych,
2. zapewnienie przetwarzania danych zgodnie z uregulowaniami polityki
bezpieczenstwa informacji

3. wydawanie i anulowanie Upowaznienh do przetwarzania danych osobowych,
4. prowadzenie Ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
5. prowadzenie postepowania wyjasniajacego w przypadku naruszenia ochrony danych
osobowych,
6. inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie doskonalenia ochrony danych
osobowych
Administrator danych zapewnia $rodki i organizacyjng odrebno$é¢ administratora

bezpieczenstwa informacji niezbedne do niezaleznego wykonywania przez niego zadah
scedowanych, o ktérych mowa w pkt. 1-4.

Administrator Bezpieczenstwa Informacji ma prawo:

1. wyznaczania, rekomendowania i egzekwowania wykonania zadan zwigzanych z
ochrona danych osobowych w catej organizacji

2. wstepu do pomieszczen w ktorych zlokalizowane sg zbiory danych i przeprowadzenia
niezbednych badan lub innych czynnosci kontrolnych w celu oceny zgodnosci
przetwarzania danych z ustawa,

3. zadac ztozenia pisemnych lub ustnych wyjasnien w zakresie niezbednym do ustalenia
stanu faktycznego,

4. 7ada¢ okazania dokumentoéw i wszelkich danych majacych bezposredni zwigzek z
problematyka kontroli,

5. Zada¢ udostepnienia do kontroli urzadzen, no$nikoéw oraz systemow informatycznych
stuzacych do przetwarzania danych,

ABI formalnie powotuje sie zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z
dnia 10 grudnia 2014 r. w sprawie wzorow zgtoszen powotania i odwotania administratora
bezpieczenstwa informacji (Dz. U. 2014, poz. 1934) oraz z uzyciem Zatacznika A Powotanie
ABI.




4. Wykaz budynkéw, pomieszczen lub czesci pomieszczen, tworzacych
obszar, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe

Szczegbtowe rozmieszczenie zbiorow dokumentacji papierowej i elektronicznej, zawierajacej
dane osobowe, opisane jest w Zataczniku B Wykaz zbioréw danych osobowych

5. Wykaz zbiorow danych osobowych wraz ze wskazaniem programéw
zastosowanych do przetwarzania tych danych

Wykaz zbioréw danych osobowych w postaci dokumentacji papierowej i elektronicznej wraz
ze wskazaniem programoéw zastosowanych do przetwarzania tych danych, opisany jest w
Zataczniku B Wykaz zbioréw danych osobowych

6. Opis struktury zbioréw danych wskazujacy zawartos¢ poszczegélnych
pol informacyjnych i powiazania miedzy nimi

Opis struktury zbioréw danych osobowych przedstawiono w Zataczniku C Opis pdl
informacyjnych i powigzan

7. Sposob przeptywu danych pomiedzy poszczegélnymi systemami

Sposéb przeptywu danych osobowych pomiedzy systemami, w ktérych przetwarzane sg dane
osobowe przedstawiono w Zataczniku D Sposdb przeptywu danych

8. Srodki techniczne i organizacyjne niezbedne dla zapewnienia poufnosci,
integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych

8.1 Zabezpieczenia organizacyjne
Zostat wyznaczony administrator bezpieczenstwa informacji nadzorujacy przestrzeganie
zasad ochrony przetwarzanych danych osobowych.
1. zostata opracowana i wdrozona polityka bezpieczenstwa
2. zostata opracowana i wdrozona instrukcja zarzadzania systemem informatycznym
3. do przetwarzania danych zostaty dopuszczone wytacznie osoby posiadajace
upowaznienia nadane przez administratora danych
4. prowadzona jest ewidencja oséb upowaznionych do przetwarzania danych
5. osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych zostaty zaznajomione z przepisami
dotyczacymi ochrony danych osobowych oraz w zakresie zabezpieczeh systemu
informatycznego
6. osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych osobowych obowigzane zostaty do
zachowania ich w tajemnicy
7. przetwarzanie danych osobowych dokonywane jest w warunkach zabezpieczajacych
dane przed dostepem os6b nieupowaznionych
8. przebywanie 0séb nieuprawnionych w pomieszczeniach, gdzie przetwarzane sg dane
osobowe jest dopuszczalne tylko w obecnosci osoby zatrudnionej przy przetwarzaniu
danych osobowych oraz w warunkach zapewniajacych bezpieczehnstwo danych



9. stosuje sie pisemne umowy powierzenia przetwarzania danych dla wspétpracy z
podwykonawcami przetwarzajacymi dane osobowe

8.2 Zabezpieczenia fizyczne pomieszczen z danymi osobowymi w wersji papierowej i
elektroniczne;.

Zabezpieczenia fizyczne opisane sg w Zataczniku B Wykaz zbioréw danych osobowych

8.3 Zabezpieczenia sprzetowe infrastruktury informatycznej i telekomunikacyjnej

S3 to zabezpieczenia sieci, serwera, sprzetu komputerowego, serwera i systeméw
operacyjnych. Szczegbtowa lista zabezpieczen zawarta jest w instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym (Rozdziat 4 Instrukcji)

8.4 Zabezpieczenia narzedzi programowych i baz danych

S3 to zabezpieczenia programéw i aplikacji przetwarzajacych dane osobowe.
Szczegbtowa lista zabezpieczen zawarta jest w instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym (Rozdziat 5 Instrukcji)

9. Procedura postepowania z incydentami (Instrukcja alarmowa)

Procedura definiuje katalog podatnosci i incydentéw zagrazajacych bezpieczenstwu danych
osobowych oraz opisuje sposdb reagowania na nie. Jej celem jest minimalizacja skutkéw
wystgpienia incydentow bezpieczenstwa oraz ograniczenie ryzyka powstania zagrozen i
wystepowania incydentéw w przysztosci.

1. Kazda osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych lub zobowigzana do
zachowania poufnosci danych osobowych w przypadku stwierdzenia zaistnienia
podatnosci lub wystgpienia incydentu, zobowigzana jest poinformowac o tym
bezposredniego przetozonego lub Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

2. Do typowych podatnosci bezpieczenstwa danych osobowych naleza:

a. niewtasciwe zabezpieczenie fizyczne pomieszczen, urzadzen i dokumentéw

b. niewtasciwe zabezpieczenie sprzetu IT, oprogramowania przed wyciekiem,
kradzieza i utratg danych osobowych

c. nieprzestrzeganie zasad ochrony danych osobowych przez pracownikéw (np.
niestosowanie zasady czystego biurka / ekranu, ochrony haset, niezamykanie
pomieszczen, szaf, biurek)

3. Do typowych incydentoéw bezpieczenstwa danych osobowych naleza:

a. zdarzenia losowe zewnetrzne (pozar obiektu/pomieszczenia, zalanie woda,
utrata zasilania, utrata tacznosci)

b. zdarzenia losowe wewnetrzne (awarie serwera, komputeréw, twardych
dyskéw, oprogramowania, pomytki informatykéw, uzytkownikéw, utrata /
zagubienie danych)

c. umyslne incydenty (wtamanie do systemu informatycznego lub pomieszczen,
kradziez danych/sprzetu, wyciek informacji, ujawnienie danych osobom



4.

5.

nieupowaznionym, S$wiadome zniszczenie dokumentéw/danych, dziatanie
wiruséw i innego szkodliwego oprogramowania)
W przypadku stwierdzenia wystgpienia zagrozenia, Administrator Bezpieczehstwa
Informacji prowadzi postepowanie wyjasniajgce w toku, ktérego:
a. ustala zakres i przyczyny zagrozenia oraz jego ewentualne skutki
b. inicjuje ewentualne dziatania dyscyplinarne
c. rekomenduje dziatania prewencyjne (zapobiegawcze) zmierzajagce do
eliminacji podobnych zagrozen w przysztosci
d. dokumentuje prowadzone postepowania
W przypadku stwierdzenia incydentu (naruszenia), Administrator Bezpieczenstwa
Informacji prowadzi postepowanie wyjasniajace w toku, ktérego:
a. ustala czas wystgpienia naruszenia, jego zakres, przyczyny, skutki oraz
wielkos¢ szkéd, ktére zaistniaty
zabezpiecza ewentualne dowody
ustala osoby odpowiedzialne za naruszenie
podejmuje dziatania naprawcze (usuwa skutki incydentu i ogranicza szkody)
inicjuje dziatania dyscyplinarne
wycigga wnioski i rekomenduje dziatania korygujace zmierzajace do eliminacji
podobnych incydentéw w przysztosci
g. dokumentuje prowadzone postepowania

~0 a0 T

10.Procedura dziatan korygujacych i zapobiegawczych

Celem procedury jest uporzadkowanie i przedstawienie czynnosci zwigzanych z:
inicjowaniem oraz realizacjg dziatan korygujacych i zapobiegawczych wynikajacych z
zaistnienia incydentow bezpieczenstwa lub zagrozen systemu ochrony danych osobowych.

1. Procedura dziatan korygujacych i zapobiegawczych obejmuje wszystkie te procesy, w
ktérych incydenty bezpieczenstwa lub zagrozenia mogg wptynaé na zgodno$é z
wymaganiami stawy o Ochronie Danych Osobowych, jak réwniez na poprawne
funkcjonowanie systemu ochrony danych osobowych.

2. Osoba odpowiedzialng za nadzér nad procedura jest Administrator Bezpieczenstwa
Informacji.

Definicje

1. Incydent - naruszenie bezpieczenstwa informacji ze wzgledu na poufnosé,
dostepnosc i integralnosc.

2. Zagrozenie - potencjalna mozliwo$¢ wystgpienia incydentu

3. Korekcja - dziatanie w celu wyeliminowania skutkéw incydentu.

4. Dziatanie korygujace - jest to dziatanie przeprowadzane w celu wyeliminowania
przyczyny incydentu lub innej niepozadanej sytuaciji.

5. Dziatanie zapobiegawcze - jest to dziatanie, ktére nalezy przedsiewzig¢, aby
wyeliminowaé przyczyny zagrozenia lub innej potencjalnej sytuacji niepozadane;j.

6. Kontrola - systematyczna, niezalezna i udokumentowana ocena skutecznosci

systemu ochrony danych osobowych, na podstawie wymagan ustawowych, polityki i
instrukgcji.



Opis czynnosci
1. ABI jest odpowiedzialny za analize incydentéw bezpieczenstwa lub zagrozen ochrony
danych osobowych. Typowymi zrédtami informacji o incydentach, zagrozeniach lub
stabosciach sa:
a. zgtoszenia od pracownikéw
b. wiedza ABI
c. wyniki kontroli wewnetrznych ODO, kontroli GIODO lub pozostatych
2. W przypadku, gdy ABI stwierdzi konieczno$¢ podjecia dziatah korygujgcych lub
zapobiegawczych, okreéla: zrodto powstania incydentu lub zagrozenia, zakres dziatan
korygujacych lub zapobiegawczych, termin realizacji, osobe odpowiedzialng
3. ABI jest odpowiedzialny za nadzér nad poprawnoscig i terminowoscig wdrazanych
dziatan korygujacych lub zapobiegawczych.
4. Po przeprowadzeniu dziatan korygujacych lub zapobiegawczych, ABI jest zobowigzany
do oceny efektywnosci ich zastosowania.
5. Powyzsze czynnosci ABI w rejestruje w pliku Zatacznik E - zadania ODO.xls .

11.Sprawdzenie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami
prawa

1. Celem procedury jest uporzadkowanie i przedstawienie czynnosci zwigzanych ze
sprawdzaniem zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla
administratora danych (na podstawie rozporzadzenia Ministra Administracji i
Cyfryzacji z dnia 11 maja 2015 r. w sprawie trybu i sposobu realizacji zadan w celu
zapewniania przestrzegania przepisbw o ochronie danych osobowych przez
administratora bezpieczenstwa informacji (Dz. U. z 2015 r., poz. 745)

2. Zaprzeprowadzenie sprawdzenia odpowiada ABI

3. Sprawdzeniu podlegaja: zbiory, systemy informatyczne przetwarzajace dane
osobowe, zabezpieczenia fizyczne, zabezpieczenia organizacyjne, bezpieczenstwo
osobowe oraz zgodno$¢ stanu faktycznego z wymaganiami U.0.D.O.

4. ABI przygotowuje plan sprawdzen (mozliwy kwartalny lub roczny) uwzgledniajac
zakres oraz termin przeprowadzenia poszczegoélnych sprawdzen oraz sposob i zakres
ich dokumentowania Zatacznik F1 - Plan kontroli. W okresie 5 lat nalezy dokonac
sprawdzenia wszystkich zbioréw i systeméw Administratora Danych.

5. ABI jest zobowigzany do przedstawienia ADO planu sprawdzeh najpdzniej na 2
tygodnie przed dniem rozpoczecia okresu objetego planem.

6. ABI prowadzi sprawdzenia zgodnie z planem lub moze wszcza¢ sprawdzenia dorazne
na skutek podejrzenia lub naruszenia ochrony danych osobowych.

7. ABI zobowigzany jest do powiadomienia kierownikéw kontrolowanych jednostek o
sprawdzeniu w terminie co najmniej 7 dni przed jego przeprowadzeniem.

8. Sprawdzenie przeprowadzane jest na podstawie listy kontrolnej dokumentu
Zatacznik F2 - lista kontrolna ODO

9. ABI moze dokumentowaé przebieg sprawdzenia w postaci danych i wydrukéw z
kontrolowanych systemoéw (programdéw) oraz poprzez sporzadzanie: notatek z
czynnosci, protokotéw odebrania ustnych wyjasnien, protokotéw z ogledzin, kopii
dokumentéw, printscreenéw, logéw systemowych, zapiséw konfiguracji technicznych
srodkoéw zabezpieczen systemoéw



10. Po dokonanym sprawdzeniu, ABI przygotowuje i przekazuje do ADO sprawozdanie
Zatacznik F3 - Sprawozdanie pokontrolne. W przypadku sprawdzenia planowego,
sprawozdanie powinno by¢ przekazane ADO nie pbézniej niz w terminie 30 dni od
zakonczenia sprawdzenia. W przypadku sprawdzenia doraznego, sprawozdanie
powinno by¢ dostarczone do ADO niezwtocznie po zakonczeniu sprawdzenia.

12.Zarzadzanie systemem ochrony danych

1. Procedura trybu i nadzoru nad Polityka i Instrukcjg (na podstawie Rozporzadzenia
Ministra Administracji i Cyfryzacji (Dz.U. 2015 Poz. 745) z dnia 11 maja 2015 r. w
sprawie trybu i sposobu realizacji zadan w celu zapewniania przestrzegania przepiséw
o ochronie danych osobowych przez administratora bezpieczehstwa informaciji

a.

ABI odpowiada za weryfikacje Polityki i Instrukcji pod katem aktualnosci,
kompletnosci oraz zgodnosci z przepisami UODO

ABI odpowiada za weryfikacje stanu faktycznego przetwarzania danych
osobowych przez Administratora Danych

ABI odpowiada za weryfikacje skutecznosci zabezpieczen
technicznoorganizacyjnych opisanych w Polityce i Instrukcji

ABI odpowiada za weryfikacje przestrzegania obowigzkéw natozonych na
osoby uczestniczgce w procesie przetwarzania danych

Weryfikacja realizowana jest poprzez sprawdzenia, wnioski lub
nieprawidtowosci zgtaszane przez osoby wykonujgce obowigzki okreslone w
Polityce i Instrukcji, poprzez wtasne inicjatywy ABI oraz na podstawie
zgloszenia osoby trzeciej

W przypadku wykrycia podczas weryfikacji nieprawidtowosci, ABl zawiadamia
ADO o nieopracowaniu lub brakach w dokumentacji oraz dziataniach
podjetych w celu doprowadzenia dokumentacji do stanu zgodnego z
przepisami

Jesli nieprawidtowosci dotyczg konkretnych oséb, ABI instruuje osoby o
prawidtowych procedurach dziatania, poucza osoby naruszajgce zasady ODO
lub zawiadamia administratora danych, wskazujac osobe odpowiedzialng za
naruszenie zasad oraz jego zakres

2. Zarzadzanie wewnetrznym rejestrem zbiorow (na podstawie Rozporzadzenia
Ministra Administracji i Cyfryzacji (Dz.U. 2015 Poz. 719) z dnia 11 maja 2015 r. w
sprawie sposobu prowadzenia przez administratora bezpieczenstwa informacji
rejestru zbioréw danych)

a.

Prowadzenie rejestru jest wytaczng rolg ABI

b. W stosunku do kazdego zbioru danych w rejestrze dokumentowane s3

C.

d.

podstawowe dane informacyjne o zbiorze, zgodnie z Zatacznikiem
Zalacznik_G_Rejestr_zbiorow_ABI

ABI jest zobowigzany do wpisu w rejestrze nowego zbioru, odnotowania
zmiany informacji w zbiorze oraz odnotowaniu faktu zaprzestania
przetwarzania danych w zbiorze (nowy wpis, aktualizacja, wykreslenie);

W przypadku prowadzenia rejestru w postaci elektronicznej, ABI udostepnia
rejestr do przegladania, przez strone www lub w systemie informatycznym w
siedzibie administratora danych

W przypadku prowadzenia rejestru w postaci papierowej, ABI udostepnia
kazdemu zainteresowanemu jego tre$¢ w siedzibie administratora danych
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3. Roczne spotkanie podsumowujace stan ochrony danych osobowych moze
organizowa¢ ABI, na ktérym dokonywana jest ocena funkcjonowania systemu
ochrony danych osobowych oraz planowane s3 dziatania zwigzane z poprawa stanu
ochrony danych osobowych. Uczestnikami spotkania sa: ABI oraz wybrane osoby
odpowiedzialne za stan ochrony danych osobowych w organizacji. a nastepnie
przedstawiany jest najwyzszemu kierownictwu. Raport przygotowany jest wedtug
Zatacznika G1 Sprawozdanie_ODO. i przedktadany ADO.
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13.Szkolenia lub zapoznawanie oséb z zasadami ODO

Kazda osoba przed dopuszczeniem do pracy z systemem informatycznym
przetwarzajagcym dane osobowe lub zbiorami w wersji papierowej winna by¢
poddana przeszkoleniu lub zapoznana z:

a. przepisami ustawy o ochronie danych osobowych oraz przepisami wydanych

do niej aktéw wykonawczych,
b. zasadami ochrony danych osobowych zawartych w Polityce i Instrukcji,
c. z zasadami ujetymi w Regulaminie ochrony danych osobowych (patrz
zatacznik Regulamin Ochrony Danych Osobowych).

Za przeprowadzenie szkolenia lub zapoznania z zasadami ochrony danych osobowych
odpowiada ABI.
W przypadku przeprowadzenia szkolenia wewnetrznego z zasad ochrony danych
osobowych wskazane jest udokumentowanie odbycia tego szkolenia za pomoca
Zatacznika H - Plan szkolenia ODO.
Kazda osoba po szkoleniu lub po zapoznaniu z zasadami ochrony danych osobowych
zobowigzana jest do podpisania Oswiadczenia o poufnosci (patrz Zatacznik | -
Oswiadczenie poufnosci).
Podpisane Oswiadczenia poufnosci powinny byé zarchiwizowane, np. w aktach
osobowych lub w segregatorze.
Oswiadczenie poufnosci stanowi podstawe do nadania upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych.

14.Postanowienia koncowe

1.

Polityka Bezpieczenstwa jest dokumentem wewnetrznym i nie moze byé
udostepniania osobom i instytucjom postronnym w zadnej formie bez zgody ADO
Polityka Bezpieczenstwa moze byé udostepniania osobom i instytucjom postronnym
bez zgody ADO, jezeli nie zawiera w tresci informacji o zabezpieczeniach danych
osobowych a wszelkie zataczniki wystepuja w formie niewypetnionych szablonow
Osoby przetwarzajgce dane osobowe zobowigzane sg do stosowania postanowien
zawartych w niniejszej Polityce.

Przypadki, nieuzasadnionego zaniechania obowigzkéw wynikajacych z niniejszego
dokumentu potraktowane bedg jako ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Polityce bezpieczeAstwa maja
zastosowanie przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych oraz wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych.
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