Zarzadzenie nr 5/2021
Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury z dnia 8.02.2021 r.
w sprawie wprowadzenia Polityki bezpieczenstwa informacji
oraz Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym sluzacym
do przetwarzania danych osobowych

Na podstawie § 3 ust. 5 pkt 3 regulaminu organizacyjnego Suwalskiego Osrodka Kultury, ustawy
z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jedn.
Dz. U. z 2020r. poz 194 z pdzn. zm.) oraz na postawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych 1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej: RODO)
zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Wprowadza sie ,,Polityke bezpieczenstwa informacji Suwalskiego Os$rodka Kultury” oraz
Llnstrukcje zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych”.

2. Polityka bezpieczenstwa Suwalskiego Osrodka Kultury stanowi zalgcznik nr 1do niniejszego
Zarzadzenia.

3. Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Polityka bezpieczenstwa okresla zbior zasad obowiazujacych przy przetwarzaniu danych osobowych
we wszystkich zbiorach administrowanych przez Suwalski Osrodek Kultury w Suwatkach zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 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 (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych).

§3
Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Zastgpcy Dyrektora — [gnacemu Olowiowi oraz Inspektorowi
Ochrony Danych — Dorocie Sktodowskiej 1 zobowiazuje do zapoznania z tre§cig niniejszego
Zarzadzenia wraz z zatacznikami wszystkich pracownikéow Suwalskiego Osrodka Kultury.

§ 4

Traci moc Zarzadzenie nr 8/2018 dnia 24 maja 2018 r. Dyrektora Suwalskiego O$rodka Kultury
w sprawie wprowadzenia Polityki Bezpieczenstwa Informacji wraz z zalacznikami oraz Instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym Suwalskiego Osrodka Kultury.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. /



Zalacznik nr | do Zarzadzenia nr 5/2021
z dnia 08.02.2021 r.
Dyrektora Suwalskiego Os$rodka Kultury

Polityka bezpieczenstwa informacji Suwalskiego Osrodka Kultury

Ewidencja zasobow

1. Wyja$nienie uzywanych pojec:

a) dane osobowe — wszystkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej
do zidentyfikowania osoby fizycznej,

b) baza danych osobowych — kazdy zbiér danych o charakterze osobowym,

¢) Przetwarzanie danych — jakiekolwiek operacje wykonywane na danych osobowych,
a zwlaszcza te, ktore wykonuje si¢ w systemach informatycznych,

d) Inspektor Ochrony Danych — osoba monitorujaca przestrzeganie bezpieczenstwa
przetwarzania danych osobowych,

e) bezpieczenstwo systemu informatycznego — wdrozenie przez administratora danych
osobowych lub inng osobeg przez niego wyznaczong srodkéw organizacyjnych i technicznych
w celu zabezpieczenia oraz ochrony danych osobowych przed dostepem, modyfikacja,
ujawnieniem, pozyskiwaniem lub zniszczeniem,

f) nosniki danych osobowych — dyski twarde komputeréw, ptyty CD lub DVD, dyski
zewnetrzne, pamiec flash, itp.,

g) pracownicy — osoby zatrudnione w Os$rodku na umowe o prace i/lub wspotpracownicy.

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

1. Polityka bezpieczenstwa informacji w Suwalskim Osrodku Kultury, zwana dalej
,Polityka”, jest dokumentem, ktorego celem jest okreslenie podstawowych regul
dotyczacych zapewnienia bezpieczenstwa w zakresie danych osobowych przetwarzanych
w zbiorach danych, w szczegdlnoSci w wykazach, listach wycieczek/wyjazdow,
uczestnikéw konkursow/ festiwali oraz w innych zbiorach ewidencyjnych zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. wsprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej : RODO)

2. Suwalski Osrodek Kultury zwany dalej ,,O$rodkiem” realizujac Polityke doktada
szczegolnej staranno$ci w celu ochrony interesow o0s6b, ktérych dane dotycza,
a w szczegdlno$ci zapewnia, aby te dane byty:

a) przetwarzane zgodnie z prawem,

b) zbierane dla oznaczonych, zgodnych z planem pracy Osrodka, celow,

¢) przechowywane w postaci umozliwiajacej identyfikacje osob, ktérych dotycza, nie dhuze;

niz jest to niezbedne do osiagnigcia celu przetwarzania.

3. Dane osobowe w O$rodku Kultury przetwarzane sg w budynkach znajdujacych sie

przy ul. T. Noniewicza 71, Papieza Jana Pawla Il 5 oraz Andrzeja Wajdy 3 w Suwatkach.



4. Polityka zawiera:

a) wykaz zbioréow danych osobowych przetwarzanych w Os$rodku wraz z opisami struktury
zbiorow 1 sposobow ich przetwarzania (zatacznik nr 1 do Polityki bezpieczenstwa Informacji),
b) wykaz pomieszczen, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe w sposob tradycyjny
1z uzyciem stacjonarnego sprzetu komputerowego (zatacznik nr 2 do Polityki bezpieczenstwa
informacji),

c) rejestr czynno$ci przetwarzania danych osobowych (zatacznik nr 3 do Polityki
bezpieczenstwa informacji

Rozdzial 2
Opis zagrozen naruszajgacych ochrone danych osobowych

Rodzaje zagrozen naruszajacych ochrone danych osobowych:

1. Zagrozenia losowe:

a) zewnetrzne (np. kleski zywiotowe, przerwy w zasilaniu pradu) — ich wystapienie moze
prowadzi¢ do utraty danych lub ich zniszczenia lub uszkodzenia,

b) wewnetrzne (np., awarie sprzgtowe) — w wyniku ich wystapienia moze dojé¢ do
zniszczenia danych.

2.Zagrozenie zamierzone (Swiadome i celowe naruszenie poufno$ci danych).

Rozdzial 3

Srodki techniczne i organizacyjne niezbedne dla zapewnienia poufnosci, integralnosci
przetwarzanych danych osobowych

1. Formy zabezpieczen pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe:
a) wszystkie pomieszczenia, w ktérych przetwarza si¢ dane osobowe sa zamykane na klucz.
W osrodku obowigzujg $ciste procedury dotyczace odbioru i zwrotu kluczy do pomieszczen.
Klucze znajdujg sie w zamykanej szafie, do ktorej dostep ma osoba pelniaca dyzur na
Informacji. Kazda czynno$¢ zwiazana z odbiorem i1 zwrotem kluczy jest rejestrowana.
W Galerii Sztuki Stara Laznia ponadto klucze znajduja si¢ w szafie z podwdjnym
zabezpieczeniem elektronicznym, ktérg mozna otworzyé wylacznie za pomocg
spersonifikowanej karty magnetycznej z potwierdzeniem indywidualnym kodem. Pobranie i
zwrot klucza sa odnotowywane przez system. Ponadto wejscie do pomieszczen chronionych
roéwniez wymaga zastosowania spersonifikowanej karty magnetyczne;j.
b) w SOK funkcjonuje system alarmowy, ktory zostaje wilaczony przez uprawnionego
pracownika, ktéry opuszcza Osrodek jako ostatni (budynek T. Noniewicza 71 oraz Galerii
Sztuki Stara f.aznia), natomiast w budynku przy ul. Papieza Jana Pawla Il 5 - nadzér fizyczny
przez calg dobg .
2. Formy zabezpieczen przed utratg danych osobowych w wyniku awarii:
a) ochrona przed utrata zgromadzonych danych poprzez cykliczne wykonywanie kopii
zapasowych, z ktérych w przypadku awarii, odtwarzane sa dane i system operacyjny
b) zastosowanie ochrony przeciwpozarowe]j poprzez umieszczenie gasnic
3. Organizacyjng ochrong danych osobowych i ich przetwarzania realizuje sie poprzez:

a) zapoznanie kazdego pracownika z przepisami dotyczacymi ochrony danych

osobowych, przed dopuszczeniem do pracy przy ich przetwarzaniu,



b) przeszkolenie osdéb w zakresie bezpiecznej obstugi urzadzen i programow zwiazanych
z przetwarzaniem danych osobowych oraz form zabezpieczenia pomieszczen
1 budynku, sprzetu,

c) upowaznienie 0sdb do przetwarzania danych osobowych (zatacznik nr 4 do Polityki
bezpieczenstwa informaciji),

d) upowaznienie 0s6b do przebywania w obszarze przetwarzania danych osobowych
(zatacznik nr 5 do Polityki bezpieczenstwa informacji),

e) prowadzenie ewidencji 0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

(zatacznik nr 6 do Polityki bezpieczenstwa informacji),

f) prowadzenie ewidencji 0séb upowaznionych do przebywania w obszarze przetwarzania

danych osobowych (zatacznik nr 7 do Polityki bezpieczenstwa informacji).

Rozdzial 4
Postanowienia koncowe

I. W sprawach nieuregulowanych niniejszym dokumentem majg zastosowanie przepisy
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
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz  rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkow technicznych i1 organizacyjnych, jakim
powinny odpowiadaé¢ urzadzenia 1 systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych
osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024) oraz rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia
28 kwietnia 2004 r. w sprawie sposobu technicznego przygotowania systeméw 1 sieci
do przekazywania informacji — do gromadzenia wykazow potaczen telefonicznych i innych
przekazow informacji oraz sposobdw zabezpieczenia danych informatycznych (Dz. U. Nr 100,
poz. 1023).

2. Niniejsza ,,Polityka bezpieczenstwa” stuzaca do przetwarzania danych osobowych

w Suwalskim Osrodku Kultury wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 5/2021
7 dnia 08.02.2021 r.
Dyrektora Suwalskiego O$rodka Kultury

Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym sluzacym
do przetwarzania danych osobowych

Rozdzial I

Postanowienia ogolne

I.

1.Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych, zwana dalej ,Instrukcjg”, okresla procedury dotyczace zasad
bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych oraz zasady postgpowania
administratora danych osobowych, 0sdb przez niego wyznaczonych i uzytkownikdéw
przetwarzajacych dane osobowe w Suwalskim Os$rodku Kultury zwanym dalej
,,O8rodkiem”.

Instrukcja zostata opracowana zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 29
kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz
warunkow technicznych 1 organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia
i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100,
poz. 1024) oraz rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 28 kwietnia 2004 r.
w sprawie sposobu technicznego przygotowania systemoéw i sieci do przekazywania
informacji — do gromadzenia wykazoéw potaczen telefonicznych i innych przekazow
informacji oraz sposobow zabezpieczenia danych informatycznych (Dz. U. Nr 100, poz.
1023).

Dyrektor Os$rodka wykonuje obowiazki administratora danych osobowych
i administratora systeméw informatycznych, a funkcje Inspektora Ochrony Danych
sprawuje  wyznaczony  pracownik ~w  odniesieniu  do  prowadzonych
w Osrodku zbioréw danych.

W systemach informatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych
w Osrodku stosuje sie $rodki bezpieczenstwa na poziomie wysokim.

Rozdzial 11

Nadawanie uprawnien do przetwarzania danych osobowych oraz ich rejestrowanie w
systemie informatycznym.

I.

Przed dopuszczeniem do pracy przy przetwarzaniu danych osobowych, kazdy
uzytkownik powinien zosta¢ zapoznany przez Inspektora Ochrony Danych z przepisami
dotyczacymi ochrony danych osobowych oraz obowigzujacymi w O$rodku
wewnetrznymi regulacjami w tym zakresie.

Do obstugi systemu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego sklad,
stuzacych do przetwarzania danych osobowych, moga zostaé¢ dopuszczone wylacznie
osoby posiadajace upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wydane przez
administratora danych osobowych.

Przyznanie uprawnien do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym polega na przekazaniu dostepu do hasta oraz ustalenia zakresu



dostepnych danych. Inspektor ochrony Danych jest zobowiazany do prowadzenia
ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

Rozdzial 111

Stosowane metody i Srodki uwierzytelniania uzytkownika oraz procedury zwigzane z ich
zarzadzaniem i uzytkowaniem.

l.

Uzytkownik uzyskuje dostep do danych osobowych wylacznie po podaniu hasla zaraz
po wlaczeniu komputera.

Hasto sktada sie¢ co najmniej z 8 znakow.

Hasto powinno zawiera¢ mate 1 wielkie litery oraz cyfry i znaki specjalne;j. ( tzw. silne
hasto )

Hasto nie moze by¢ zapisane w miejscu dostgpnym dla 0séb nieuprawnionych i nalezy
je zachowaé w tajemnicy.

Hasto nalezy zmienia¢ co najmniej raz na miesiac, zmiany sg systemowe lub
programowe, przeprowadzane na biezaco oraz w miarg potrzeby.

Uzytkownik nie moze udostepniaé¢ osobom nieuprawnionym hasta dostgpu oraz osobom
nieuprawnionym dostgpu do swojego stanowiska pracy.

W przypadku, gdy istnieje podejrzenie, ze hasto mogta poznaé osoba nieuprawniona,
uzytkownik zobowigzany jest niezwtocznie zmieni¢ hasto.

Hasta do firmowej poczty elektronicznej nie moga by¢ zapisane na state w programie
pocztowym komputera.

Zabrania si¢ instalowania oprogramowania nieznanego pochodzenia bez zgody
administratora.

Rozdzial IV

Rozpoczecie, zawieszenie i zakonczenie pracy przez uzytkownikow systemu

l.

2.

Uzytkownik rozpoczynajac prace na komputerze loguje si¢ do systemu
informatycznego lub programu pocztowego.

Monitory stanowisk komputerowych, na ktérych przetwarzane sa dane osobowe,
znajdujace si¢ w pomieszczeniach, gdzie przebywajg osoby, ktdre nie posiadajg
upowaznien do przetwarzania danych osobowych, nalezy ustawi¢ w taki sposob, aby
uniemozliwi¢ tym osobom wglad w dane. Konczac prace uzytkownik obowigzany jest
wyltaczy¢ sprzet komputerowy. Monitor z danymi wrazliwymi nie moze sta¢ przy oknie,
do ktérego mozliwy jest dostep dla 0séb postronnych.

Rozdzial V

Korzystanie z bankowosci internetowej.

l.

Do dokonywania operacji zwiazanych z obstuga bankowosci internetowe;j, dostgpu do
konta Osrodka i wykonywania jakichkolwiek operacji, upowaznieni sg wylacznie
gtéwny ksiggowy i osoby upowaznione przez Dyrekcje.

Zabrania si¢ przechowywania haset dostepu do konta na biurku, w dokumentacji, razem
z osobistym kluczem do konta (token), zapisywania w notatkach, w pamigci komputera
na dyskach. Hasla i login nalezy zapamietacd.



W

Osobisty klucz do konta (token) kazda z oséb, gtowny ksiegowy 1 inne osoby
upowaznione, przechowujg w sposob nalezycie zabezpieczony, zapewniajacy nieuzycie
przez osoby trzecie. Po wylogowaniu si¢ z banku, w czasie godzin pracy, token
zamykany jest na klucz w kontenerach przy biurkach, a na zakonczenie dnia pracy, w
szafie pancerne;.

Glowny ksiegowy wprowadza wszelkie dane, ktore nastgpnie zatwierdza Dyrektor.
Zabrania sie korzystania z bankowosci internetowej na komputerze, na ktérym
stwierdzono Zle dzialajaca ochrong, oprogramowanie lub inne problemy.

W czasie wykonywania operacji bankowych, zabrania si¢ odchodzenia od komputera,
przyjmowania rozméw telefonicznych i zatatwiania innych spraw.

Rozdzial VI

Tworzenie kopii zapasowych zbiorow danych.

1.

2.

Dane osobowe przetwarzane w systemie informatycznym podlegaja zabezpieczeniu
poprzez tworzenie cyklicznie ( nie rzadziej niz raz na p6! roku) kopii zapasowych.
Kopie zapasowe przechowywane sa na dysku zewnegtrznym w szafie pancerne;.

Za bezpieczenstwo danych zapisanych w komputerach przeno$nych oraz w innych
urzadzeniach  przenosnych w catosci odpowiada uzytkownik komputera
lub urzadzenia przenosnego.

Zbedne wydruki zawierajace dane osobowe natychmiast po wykorzystaniu musza
zosta¢ zniszczone w niszczarce dokumentow.

Kopie zapasowe przechowuje sig¢ przez okres dwunastu miesigcy po okresie
sporzadzenia kopii.

Rozdzial VII

Sposéb zabezpieczenia systemu informatycznego przed dzialaniem oprogramowania,
ktérego celem jest uzyskanie dostepu do systemu informatycznego danych osobowych.

1.

2.

Za ochrone antywirusowg systemu informatycznego odpowiada administrator danych
osobowych.

System antywirusowy zainstalowany jest w kazdym komputerze, systemy operacyjne
moga zawiera¢ dodatkowe/wewnetrzne programy antywirusowe.

Program antywirusowy jest uaktywniony przez caly czas pracy kazdego komputera
w systemie informatycznym lub programie pocztowym.

Wszystkie pliki otrzymane z zewnatrz, jak réwniez wysylane na zewnatrz, podlegaja
automatycznemu sprawdzeniu przez system antywirusowy pod katem wystgpowania
wirusow, z zastosowaniem najnowszej dostepnej wersji programu antywirusowego.

W przypadku pojawienia si¢ wirusa, uzytkownik obowiazany jest zaprzestaé
wykonywania jakichkolwiek czynno$ci w systemie i1 niezwlocznie powiadomic
administratora bezpieczenstwa informacji.

Aktualizacje systemu/programu antywirusowego przeprowadzane sg systemowo,
programowo, cyklicznie oraz w razie potrzeby.



Rozdzial VIII

Udostepnianie danych osobowych i sposob odnotowywania informacji o udost¢pnianiu
danych.

l.

Dane osobowe przetwarzane w Os$rodku moga by¢ udostgpnione osobom
lub podmiotom uprawnionym do ich otrzymania na mocy Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) oraz innych przepisow powszechnie
obowigzujacych.

Dane osobowe udostepnia si¢ na pisemny, umotywowany wniosek chyba, ze przepisy
odrebne stanowia inaczej. .

Dane udostepnione Osrodkowi przez inny podmiot mozna wykorzysta¢ wylacznie
zgodnie z przeznaczeniem, dla ktorego zostaly udostgpnione.

Doktadna kopia danych osobowych przestanych do Zakiadu Ubezpieczen Spotecznych
przechowywana jest w bazie danych programu "PROGMAN WOLTERS KLUWER.”
w postaci dokumentow i zestawdw dokumentéw oznaczonych odpowiednim statusem
dokumentu lub zestawu, data utworzenia dokumentu, data wystania zestawu.
Doktadna kopia danych osobowych przestanych do banku przechowywana jest
w bazie danych systemu bankowosci elektronicznej do wejscia, ktorej konieczne jest
wprowadzenie loginu 1 hasta.

Rozdzial IX

Wykonywanie przegladéw i konserwacji systemu oraz nosnikow danych shuzacych do
przetwarzania danych.

1.

Wszelkie prace zwigzane z naprawami sprz¢tu komputerowego wykonywane sg przez
firme zatrudniona na podstawie umowy z klauzula powierzenia przetwarzania danych
osobowych i zachowaniem tajemnicy.

Zmiana konfiguracji sprzetu komputerowego, na ktorym znajduja si¢ dane osobowe lub
zmiana jego lokalizacji, moze by¢ dokonana tylko za wiedza i zgodg administratora
danych osobowych.
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Wykaz pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe w Suwalskim O$rodku

Zatgcznik nr 2 do Polityki bezpieczeristwa informacji

Kultury w Suwalkach.

Adres

Pomieszczenie/nazwa

Uwagi




Zatqcznik nr 3 do Polityki bezpieczeristwa informacji

REJESTR CZYNNOSCI PRZETWARZANIA

Lp. Opis pola informacyjnego Dane
1. | Nazwa i dane kontaktowe administratora danych:
2. | Dane kontaktowe 10DO:

3. | Jednostka organizacyjna (dziat):

1. | Cel przetwarzania danych:

2. | Kategorie osob, ktérych dane dotyczg:

3. | Kategorie danych przetwarzane w procesie:

4. | Zrédta danych:

5. | Kategorie odbiorcéw danych:

6. | Panistwo trzecie, do ktorego przekazuje sie dane:
7. | Planowany termin usuniecia danych:

8. | Opis zabezpieczen technicznych i organizacyjnych:
1. | Cel przetwarzania danych:

2. | Kategorie osob, ktérych dane dotyczg:

3. | Kategorie danych przetwarzane w procesie:

4. | Kategorie odbiorcow danych:

5. | Zrédta danych:

6. | Panstwo trzecie, do ktdrego przekazuje sie dane:
7. | Planowany termin usuniecia danych:

8. | Opis zabezpieczen technicznych i organizacyjnych:




Zatqcznik nr 4 do Polityki bezpieczeristwa informacji

WZOR
Suwaltki, ...cooeeeenl.

Suwalski Osrodek Kultury
ul. Papieza Jana Pawta I 5, 16-400 Suwatki

Sz. Pani/Pan

UPOWAZNIENIE NR............
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

I.

Na podstawie art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)

zdniem ............................ udzielam polecenia i upowazniam Pania/Pana*’ :

(imi¢ i nazwisko)
zatrudniona/zatrudnionego w Suwalskim O$rodku Kultury

do przetwarzania danych osobowych, w celach zwiazanych z wykonywaniem obowigzkéw
na stanowisku:

(zajmowane stanowisko)
polegajacego w szczegblnosci na*):
1. zbieraniu,
2. utrwalaniu,
3. organizowaniu,
4. porzagdkowaniu,
5. przechowywaniu,



l.

6. adaptowaniu lub modyfikowaniu,
7. pobieraniu,
8. przegladaniu,
9.  wykorzystywaniu,
10. ujawnianiu poprzez przestanie, rozpowszechnianiu lub innego rodzaju udostepnianiu,
11. dopasowywaniu,
12. tgczeniu,
13. ograniczaniu,
14. usuwaniu,
15. niszczeniu;
16. inne
II.

Upowazniam Pania/Pana* do przetwarzania kategorii danych osobowych/zbioréw danych
osobowych , w szczegdlnoéei *:
1. nazwisko i imig,
numer PESEL,
numer dowodu osobistego,
NIP, REGON,
adres zamieszkania, w tym numer domu, ulica i kod pocztowy,

2
3
4
5
6. wojewodztwo, powiat, gmina, miejScCowosc,
7. adres miejsca pracy, stanowisko stuzbowe,
8. telefon kontaktowy,

9. adres e-mail

1

0.1nne ....covevennnne ( wpisac ),

II1.
Upowaznienie jest wazne do odwolania oraz wygasa z chwila ustania Pana/Pani*’
zatrudnienia w Suwalskim Osrodku Kultury na stanowisku:
IV.

Niniejsze upowaznienie obejmuje przetwarzanie danych osobowych w kazdej formie,
w tym tradycyjnej i elektronicznej lub innej prawnie dopuszczalne;.

V.

Obowigzek zachowania powyzszych informacji w tajemnicy, w tym w szczeg6lnosci
danych osobowych powierzonych do przetwarzania, istnieje od chwili udzielenia
niniejszego upowaznienia, przez okres zatrudnienia, jak rowniez po ustaniu zatrudnienia.

VI.
Osoba upowazniona obowiazana jest przetwarzaé dane osobowe przekazane Jej do



A

przetwarzania w zakresie 1 w sposob wymagany do wypelnienia obowigzkoéw stuzbowych
wzgledem Administartora Danych - Suwalskiego O$rodka Kultury.

Osoba upowazniona zobowiazuje si¢ do przetwarzania danych osobowych zgodnie z
udzielonym upowaznieniem, przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych 1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, przepisami obowiazujacej na terenie RP ustawy o
ochronie danych osobowych, wydanymi na jej podstawie aktami wykonawczymi i
obowigzujacymi w Suwalskim Osrodku Kultury wewnetrznymi regulacjami w sprawie
ochrony danych osobowych.

Naruszenie obowigzkéw o ktorych mowa w niniejszym upowaznieniu moze skutkowac
poniesieniem odpowiedzialno$ci karnej na podstawie przepisow obowiagzujacej na terenie
RP ustawy o ochronie danych osobowych oraz stanowi cigzkie naruszenie obowigzkow
pracowniczych, ktore moze byé podstawg rozwigzania umowy o prace w trybie art. 52
Kodeksu Pracy.

---------------------------------------------------------------

data 1 podpis Upowaznionej/go datai podpis osoby upowaznionej

do reprezentowania Administratora (Dyrektor)

*) niepotrzebne skresli¢

OSWIADCZENIE

I. Oswiadczam, ze zapoznatam/lem si¢ z obowiazujacymi w zakresie ochrony danych
osobowych przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi obowigzujacymi w
Suwalskim Os$rodku Kultury. Przyjmuje do wiadomosci obowiazki w zakresie
ochrony danych osobowych 1 zobowigzuje sie do ich stosowania.

2. Jestem $wiadoma/my obowigzku ochrony danych osobowych na zajmowanym
stanowisku 1 w zakresie udzielonego mi upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych, a w szczegélno$ci obowigzku zachowania w tajemnicy danych
osobowych 1 sposébow ich zabezpieczenia, réwniez po odwotaniu upowaznienia lub
po ustaniu zatrudnienia.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooo

data 1 podpis Upowaznionej/go

rozdzielnik : 4 egzemplarze w oryginale ( dokumentacja kadrowa, Administrator x 2, osoba upowazniona )



Zalqeznik nr 5 do Polityki bezpieczenstwa informacyi

WZOR

Suwatkidn. ....................

Suwalski Osrodek Kultury
Ul. Papieza Jana Pawta I 5, 16-400 Suwatki

Pan/Pani...
Dzial....
Suwalskiego Osrodka Kultury

UPOWAZNIENIE NR
DO PRZEBYWANIA W OBSZARZE
PRZETWARZANIA DANYCH

Na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej : RODO), z dniem 24 .05.2018 r.
udzielam polecenia upowazniam Pana/Pania ...

Zatrudniona/nego w Suwalskim Osrodku Kultury do przebywania w obszarze przetwarzania
danych osobowych w zakresie niezbednym do wykonywania obowigzkow stuzbowych 1 prac
zleconych na stanowisku:

Upowaznienie jest wazne do odwotania.

(data 1 podpis osoby upowazniongj)
(podpis Administratora Danych Osobowych)



Zatgcznik nr 6 do Polityki bezpieczeristwa informacji

EWIDENCJA OSOB UPOWAZNIONYCH DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

L.p.

Imie i
nazwisko

Stanowisko/komorka
organizacyjna

Zakres
(okreslenie, do jakich zbiorow
dana osoba ma dostep)

Data nadania
upowaznienia

Data ustania
upowaznienia

Numer upowaznienia




Zatgcznik nr 7 do Polityki bezpieczenstwa informacji

EWIDENCJA OSOB UPOWAZNIONYCH DO PRZEBYWANIA W OBSZARZE PRZETWARZANIA OSOBOWYCH

Imie i Stanowisko/komorka g wa.nmm. .y Data nadania | Data ustania Lo
L.p. . . . (okreslenie, do jakich zbiorow C .. . . . | Numer upowaznienia
nazwisko organizacyjna upowaznienia | upowaznienia
dana osoba ma dostep)
1.
28
3.
4.
5.




