WARZYSZENII

Beskidu ..{!’ll!'.\"'!"‘

Zat. nr 1 do Uchwaly Zarzadu
Stowarzyszenia Perty Beskidu Sadeckiego
Nr30/2017 z dnia 13.10.2017 r.

POLITYKA BEZPIECZENSTWA INFORMAC]I
I PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
W STOWARZYSZENIU LOKALNA GRUPA DZIAEANIA
PERLY BESKIDU SADECKIEGO

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Dane osobowe w Stowarzyszeniu Lokalnej Grupie Dzialania Perty Beskidu Sadeckiego
przetwarzane s z poszanowaniem obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw prawa, a w
szczegblnosci:

1) przepiséw Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U z

2016 1. poz. 922) oraz przepiséw wykonawczych z nig zwigzanych,
2) oraz innych przepiséw ustaw i rozporzadzen normujacych przetwarzanie danych
osobowych okreslonych kategorii.

Okreslenia uzyte w niniejszym dokumencie oznaczaja:
Dane osobowe - wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizycznej. Jest to zestaw informacji pozwalajgcy dana osobe
odrézni¢ od innych oséb. Do takich informacji zaliczy¢ mozna numer identyfikacyjny albo
jeden lub kilka specyficznych czynnikéw okredlajacych jej cechy fizyczne, fizjologiczne,
umystowe, ekonomiczne, kulturowe lub spoteczne.
Przetwarzanie danych osobowych - operacje dokonywane na danych osobowych takie
jak np. gromadzenie, rejestracja, porzadkowanie, przechowywanie, modyfikacja,
odzyskiwanie, konsultowanie, archiwizowanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez
transmisje, publikowanie, rozpowszechnianie lub udostepnianie w inny sposéb, uktadanie
lub kompilowanie, blokowanie, usuwanie lub niszczenie.
Zbiér danych - uporzadkowany zestaw danych osobowych posiadajacy okreslong
strukture, umozliwiajacy przegladanie lub wyszukiwanie wedlug okreslonych kryteriéw
(np. data urodzenia, nazwisko).
Administrator Danych Osobowych (ADO) - instytucja (podmiot) decydujaca o celach i
Srodkach przetwarzania danych osobowych. Odpowiedzialny za przetwarzanie danych
osobowych, organizacje $rodkéw niezbednych do zgodnego z prawem przetwarzania
danych i za kontrolg nad przetwarzaniem. Do obowigzkéw ADO m.in. nalezy przygotowanie
i opracowanie polityki bezpieczefistwa danych osobowych, nadawanie upowaznien do
przetwarzania danych osobowych, prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych.
Administrator Bezpieczeiistwa Informacji (ABI) - osoba powotana przez ADO,
odpowiedzialna za nadzorowanie stosowanie $rodkéw technicznych i organizacyjnych
zapewniajacych ochrong przetwarzanych danych osobowych. Powotanie ABI jest
dobrowolne. ABI przejmuje zakres obowigzkéw ADO, natomiast nie jest przenoszona na ABI
odpowiedzialnos¢
Uzytkownik - osoba uprawniona (posiadajaca upowaznienie) do przetwarzania danych
osobowych w systemie informatycznym.
Login (identyfikator uzytkownika) - cigg znakéw identyfikujacych jednoznacznie danego
uzytkownika.
Zgoda osoby, ktérej dane sa przetwarzane - rozumie sie przez nia odwiadczenie woli,
ktérego trescig jest zgoda na przetwarzanie danych osobowych tej osoby, ktéra skiada
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oéwiadczenie. Zgoda bedzie stosowana wszedzie tam, gdzie w przepisie prawa nie ma
zezwolenia na przetwarzanie danych osobowych. Zgoda nie moze by¢ domniemana lub
dorozumiana z innego o$wiadczenia woli, np. z faktu zaakceptowania regulaminu sklepu
internetowego.

Usuwanie danych - rozumie sie przez to zniszczenie danych osobowych lub takg ich
modyfikacje, ktéra nie pozwoli na ustalenie tozsamosci osoby, ktorej dane dotycza.
Zabezpieczenie danych w systemie informatycznym - wdrozenie i eksploatacja srodkow
technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone danych przed ich nieuprawnionym
przetwarzaniem.

GIODO - Generalny Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

U.o.d.o. - ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1182 z p6Zn. zm.)

Osoba upowazniona - pracownik, wspétpracownik, wolontariusz, praktykant, stazysta
LGD Perly Beskidu Sadeckiego posiadajacy pisemne upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych nadane przez ADO.

Dane osobowe w Stowarzyszeniu Lokalnej Grupie Dziatania Perty Beskidu Sadeckiego
przetwarzane sq w celu prawidlowej realizacji celow statutowych Stowarzyszenia. W
szczegdlnosci dane osobowe przetwarza sig:

1) dla zabezpieczenia prawidtowego toku wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju,

2) w celu prawidtowej, zgodnej z prawem i celami Stowarzyszenia Lokalnej Grupy
Dzialania Perly Beskidu Sadeckiego polityki personalnej oraz biezacej obstugi
stosunkéw pracy, a takze innych stosunkéw zatrudnienia nawigzywanych przez
Stowarzyszenia Lokalnej Grupy Dziatania Perly Beskidu Sadeckiego dziatajace, jako
pracodawca w rozumieniu art. 3 Kodeksu pracy lub strona innych stosunkéw
zatrudnienia,

3) dla realizacji innych usprawiedliwionych celow i zadan Stowarzyszenia Lokalnej
Grupy Dziatania Perty Beskidu Sadeckiego - z poszanowaniem praw i wolnosci 0s6b
powierzajacych Stowarzyszeniu Lokalnej Grupie Dzialania Perty Beskidu Sadeckiego,
swoje dane.

§2

Polityka bezpieczeristwa informaciji i przetwarzania danych osobowych w Stowarzyszeniu

Lokalna Grupa Dziatania Perty Beskidu Sadeckiego odnosi si¢ do danych osobowych

przetwarzanych w zbiorach danych:

1) tradycyjnych, w szczegdlnosci w kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i
innych zbiorach ewidencyjnych,

2) w systemach informatycznych, takze w przypadku przetwarzania danych poza zbiorem
danych osobowych.

§3

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Perty Beskidu Sadeckiego realizujac polityke

bezpieczefistwa informacji i przetwarzania danych osobowych doktada szczegdlnej

starannodci w celu ochrony intereséw oséb, ktérych dane dotycza, a w szczegolnosci

zapewnia, aby dane te byty:

1) przetwarzane zgodnie z prawem,;

2) zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem cel6w i nie poddawane dalszemu
przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami,

3) merytorycznie poprawne i adekwatne ~w stosunku do celow, w jakich sa
przetwarzane,



4) przechowywane w postaci umozliwiajgcej identyfikacje osob, ktérych dotycza, nie
dtuzej niz jest to niezbedne do osiggniecia celu przetwarzania.

Pod szczegdlng ochrong Stowarzyszenia Lokalnej Grupy Dzialania Perly Beskidu
Sadeckiego pozostajg wrazliwe dane osobowe wymienione w art. 27 ust. 1 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

Przetwarzanie danych ujawniajacych pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady
polityczne, przekonania religijne lub filozoficzne, przynalezno$¢ wyznaniows, partyjna lub
zwigzkowg, jak réwniez danych o stanie zdrowia, kodzie genetycznym, natogach lub zyciu
seksualnym oraz danych dotyczacych skazan, orzeczen o ukaraniu i mandatéw karnych, a
takze innych orzeczen wydanych w postepowaniu sgdowym lub administracyjnym
dopuszczalne jest tylko w zwigzku z realizacjg celéw statutowych stowarzyszenia i w
granicach wynikajgcych z przepiséw art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych.

§4

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Perty Beskidu Sadeckiego realizujgc polityke
bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych stosuje odpowiednie
$rodki informatyczne, techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrone przetwarzanych
danych osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong, aw
szczegdlnosci:

1) zabezpiecza dane przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym,

2)zabraniem przez osobe nieuprawniong,

3) przetwarzaniem z naruszeniem ustawy,

4)zmiang, utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania Perly Beskidu Sadeckiego realizujgc polityke
bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych dazy do systematycznego
unowoczesniania stosowanych na jego terenie informatycznych, technicznych i
organizacyjnych $rodkéw ochrony tych danych.

W szczegblnosci Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Perly Beskidu Sadeckiego
zapewnia aktualizacje informatycznych $rodkéw ochrony danych osobowych pozwalajaca
na zabezpieczenie przed wirusami, nieuprawnionym dostepem oraz innymi zagrozeniami
danych, ptynacymi z funkcjonowania systemu informatycznego oraz sieci
telekomunikacyjnych.

§5

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Perty Beskidu Sgdeckiego realizujac polityke
bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych sprawuje kontrole i
nadzor nad niszczeniem zbednych danych osobowych i/lub ich zbioréw.

Niszczenie zbednych danych osobowych i/lub ich zbioréw polegaé powinno w

szczegdlnosci na:

1) trwatym, fizycznym zniszczeniu danych osobowych i/lub ich zbioréw wraz z ich
nosnikami w stopniu umozliwiajacych ich péZniejsze odtworzenie przez osoby
niepowotane przy zastosowaniu dostepnych metod,

2) anoninimizacji danych osobowych i/lub ich zbioréw polegajacych na pozbawieniu
danych osobowych i/lub ich zbioréw pozwalajacych na identyfikacje 0s6b fizycznych,
ktérych animizowane dane dotycza.

Osoby przetwarzajace dane osobowe w Stowarzyszeniu Lokalna Grupa Dziatania Perty

Beskidu Sgdeckiego majg obowiazek stosowania oddanych im do dyspozycji narzedzi i

technik niszczenia zbednych danych osobowych i/lub ich zbioréw.

Naruszanie przez zatrudnione w ramach stosunkéw pracy, osoby upowaznione do

dostepu lub przetwarzania danych osobowych stosowanych w Stowarzyszeniu Lokalna

Grupa Dziatania Perly Beskidu Sadeckiego procedur niszczenia zbednych danych



osobowych i/lub ich zbioréw traktowane bedzie, jako cigzki naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych z wszystkimi wynikajacymi stad konsekwencjami, z
rozwigzaniem stosunku pracy wigcznie.

Kontrola i nadzér nad niszczeniem zbednych danych osobowych i/lub ich zbioréw moze w
szczegdlnosci polegaé na wprowadzeniu odpowiednich procedur niszczenia danych, a
takze zlecaniu niszczenia ich wyspecjalizowanym podmiotom zewngtrznym,
gwarantujacym bezpieczeristwo procesu niszczenia danych odpowiednie do rodzaju
noénika tych danych.

§6

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Perly Beskidu Sadeckiego realizujgc polityke
bezpieczeristwa informacji i przetwarzania danych osobowych prowadzi dokumentacje
opisujgca sposéb przetwarzania danych oraz $rodki ochrony tych danych.

II.

UDOSTEPNIANIE DANYCH
§7

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania Perty Beskidu Sadeckiego realizujac polityke

bezpieczenistwa informacji i przetwarzania danych osobowych udostgpnia przetwarzane

na jego obszarze dane osobowe wylgcznie osobom do tego uprawnionym na mocy

uregulowan wewnetrznych obowigzujgcych w tym zakresie na jego obszarze.

Upowaznienie o ktérym mowa w § 7 pkt. 1, wynika¢ moze w szczegélnoSci:

1) zcharakteru pracy wykonywanej na danym stanowisku pracy, lub

2) z dokumentu okreslajgcego zakres obowiazkéw (zakres czynnosci) wykonywanych na
danym stanowisku pracy, lub

3) z odrebnego dokumentu zawierajacego imienne upowaznienie do dostep do danych
osobowych.

§8

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Perly Beskidu Sadeckiego realizujgc polityke
bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych zapewnia dostep do
przetwarzania danych osobowych osobom fizycznym bedacych dysponentami tych
danych.

Dysponentami danych osobowych, sg osoby ktére powierzyly swoje dane Stowarzyszeniu
Lokalnej Grupie Dziatania Perty Beskidu Sadeckiego w zwigzku z wdrazaniem Lokalnej
Strategii Rozwoju, przystgpieniem do szkolenia, podjeciem badan lub zatrudnienia w
Stowarzyszeniu.

§9

Osoby niezatrudnione przy przetwarzaniu danych osobowych okreslonej kategorii, w tym
dysponenci danych osobowych, majgce interes prawny lub faktyczny w uzyskaniu dostepu do
tych danych moga mieé¢ do nich wglad wylacznie w obecno$ci upowaznionego pracownika
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Perty Beskidu Sadeckiego.
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§10

Dostep do danych osobowych i ich przetwarzania bez odrebnego upowaznienia
administratora danych osobowych lub upowaznionej przezen osoby moze mie¢ miejsce
wylacznie w przypadku dziatan podmiotéw upowaznionych na mocy odpowiednich
przepiséw prawa do dostepu i przetwarzania danych okreslonej kategorii.

W szczegdlnosci dostep do danych osobowych na wskazanej w § 10 ust. 1 zasadzie moga
mieé: Panstwowa Inspekcja Pracy, Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, organy skarbowe,
Agencja Bezpieczeristwa Wewnetrznego, Wojskowe Stuzby Informacyjne, sady
powszechne, Najwyzsza Izba Kontroli, Generalny Inspektor Ochrony Danych Osobowych i
inne upowaznione przez przepisy prawa podmioty i organy, dziatajgce w granicach
przyznanych im uprawnien - po okazaniu dokumentéw potwierdzajgcych te uprawnienia.

0SOBY PRZTWARZAJACE DANE OSOBOWE
§11

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Perly Beskidu Sgdeckiego realizujgc polityke

bezpieczefistwa informacji i przetwarzania  danych osobowych wyznacza osoby

odpowiedzialne za biezgca realizacje tej polityki. W szczeg6lno$ci wyznaczeni zostaja:

1) Administrator Danych Osobowych (ADO) w rozumieniu art. 7 pkt. 4 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

2) Osoby odpowiedzialne za nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony danych
osobowych wynikajacych z przepiséw prawa oraz uregulowan wewnetrznych.

Nie wyznacza sie Administratora Bezpieczenistwa Informacji (ABI). Zadania okreslone do

realizacji w ustawie o ochronie danych osobowych dla ABI, realizuje Administrator

Danych Osobowych lub wyznaczony pracownik.

§12

Administratorem Danych Osobowych (ADO) w Stowarzyszeniu Lokalna Grupa Dziatania
Perty Beskidu Sadeckiego jest Prezes Stowarzyszenia LGD Perly Beskidu Sadeckiego Pan
Zbigniew Jeremenko. Zadania ADO moze realizowaé takze wyznaczony pracownik.
W ramach stosowanych srodkéw ADO:

e musi prowadzi¢ i aktualizowaé dokumentacje ochrony danych osobowych,

e musi nadawac upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,

e musi prowadzi¢ ewidencje oséb upowaznionych do przetwarzania danych

osobowych,
e musi zapewnié zapoznanie o0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z obowigzujacymi regulacjami prawnymi.

Administrator Danych osobowych nadaje upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych dla pracownikéw LGD i innych oséb wykonujacych zadania na rzecz LGD. Do
grona o0s6b niebedgcych pracownikami LGD zaliczy¢ nalezy Rade Stowarzyszenia,
zewnetrzna firme, ktéra administruje sprzet informatyczny i innych wedtug potrzeb.
Kazde upowaznienie powinno by¢ zewidencjonowane - musi by¢ odnotowana data
nadania i odebrania uprawnien, imie i nazwisko przetwarzajacego, wykaz zbioréw, do
ktérych dana osoba ma dostep oraz rodzaj uprawnien (np. wprowadzanie, modyfikacja,
usuwanie, wglad).
Upowaznienie powinno by¢ w formie pisemnej.
Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w Stowarzyszeniu Lokalna Grupa
Dziatania Perty Beskidu Sadeckiego moze wynika¢ , w szczegdlnosci z:
1) charakteru pracy wykonywanej na danym stanowisku pracy, lub
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2) z dokumentu okreslajgcego zakres obowigzkow (zakres czynnosci) wykonywanych na
danym stanowisku pracy, lub
3) z odrebnego dokumentu zawierajgcego imienne upowaznienie do dostepu do danych
osobowych.
Upowaznienie powinno zawiera¢ zobowigzanie osoby do przetwarzania danych zgodnie z
przyjetymi procedurami oraz prawem, dlatego kazda osoba/podmiot, ktéra bedzie
przetwarzata dane osobowe znajdujace sie w zasobach Stowarzyszenia musi byé
wczesniej zapoznana z przepisami , co potwierdza na pismie w postaci o$wiadczania.
ADO doktada szczegélnej starannosci w celu ochrony intereséw oséb, ktérych dane
dotyczg, a w szczeg6lnosci zapewnia, aby dane te byly:
1) przetwarzane zgodnie z prawem,
2) zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celéw i nie poddawane dalszemu
przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami,
3) merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celéw, w jakich sa
przetwarzane,
4) przechowywane w postaci umozliwiajacej identyfikacje oséb, ktérych dotycza,
nie dtuzej niz jest to niezbedne do osiagniecia celu przetwarzania.
ADO lub osoba upowazniona kazdorazowo odbiera w formie pisemnej wymagang
przepisami u.o.d.o. zgode na przetwarzanie danych osobowych, od osoby ktérej dane sg
przetwarzane.
Stowarzyszeniu Lokalna Grupa Dzialania Perty Beskidu Sadeckiego realizujac polityke
bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych zapewnia zaznajomienie
0s6b upowaznionych do dostepu i/lub przetwarzania danych osobowych z powszechnie
obowigzujgcymi przepisami prawa, uregulowaniami wewnetrznymi a takze technikami i
srodkami ochrony tych danych stosowanymi Stowarzyszeniu Lokalna Grupa Dziatania
Perty Beskidu Sadeckiego.
W szczegblnosci osoby wskazane w § 12 ust. 10, s3 zaznajamiane z kwestiami
wymienionymi w tym przepisie przed dopuszczeniem do pracy na stanowiskach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, a takze odpowiednio w trakcie trwania
zatrudnienia - w przypadku zmian w obowigzujacych przepisow prawa, uregulowaniach
wewngetrznych lub technikach i $rodkach ochrony danych stosowanych w Stowarzyszeniu
Lokalna Grupa Dziatania Perly Beskidu Sadeckiego.
Zaznajomienie 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z powszechnie
obowigzujgcymi przepisami prawa, uregulowaniami wewnetrznymi, a takze technikami i
srodkami ochrony tych danych stosowanymi w Stowarzyszeniu Lokalna Grupa Dziatania
Perty Beskidu Sadeckiego moze odbywaé sie w szczegblnosci, poprzez:
1) instruktaz na stanowisku pracy,
2) szkolenia wewnetrzne realizowane w Stowarzyszeniu Lokalna Grupa Dziatania
Perty Beskidu Sadeckiego.
3) szkolenia zewnetrzne,
Osoby upowaznione przez Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Perly Beskidu
Sadeckiego do przetwarzania danych osobowych zostaja zaznajomione w zakresem
informacji objetych tajemnice w zwigzku z wykonywang przez siebie pracg. W
szczegOlnosci s3 one informowane o powinnosci zachowania w tajemnicy danych
osobowych oraz sposobie ich zabezpieczenia stosowanymi w Stowarzyszeniu Lokalnej
Grupie Dziatania Perty Beskidu Sadeckiego.

PRAWA 0SOB, KTORYCH DANE SA PRZETWARZANE PRZEZ STOWARZYSZENIE
LOKALNA GRUPA DZIALANIA PERLY BESKIDU SADECKIEGO

§13

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania Perty Beskidu Sadeckiego gwarantuje osobom
fizycznym, ktérych dane osobowe sa przetwarzane w zwigzku z realizacje jego celéw
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statutowych, realizacj¢ uprawnienn gwarantowanych im przez obowigzujace przepisy
prawa.

W szczegdlnosci kazdej osobie fizycznej, ktérej dane sg przetwarzane w zwiazku z
realizacjg celéw statutowych stowarzyszenia, przystuguje prawo do uzyskania informacji
o zakresie jej uprawnien zwigzanych z ochrong danych osobowych, a takze prawo do
kontroli ~przetwarzania danych, ktére jej dotyczg zawartych w zbiorach danych na
zasadach okreslonych w art. 32-35 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych.

Osoby fizyczne, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z realizacje celéw
statutowych Stowarzyszenia, uzyskuja informacje o przystugujacych im prawach w sposéb
przyjety w Stowarzyszeniu Lokalna Grupa Dziatania Perly Beskidu Sadeckiego

POMIESZCZENIA STOWARZYSZENIA LOKALNA GRUPA DZIAEANIA PERLEY BESKIDU
SADECKIEGO, TWORZACE OBSZAR PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH.

§14

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Perly Beskidu Sadeckiego realizujac polityke
bezpieczeristwa informacji i przetwarzania danych osobowych wyznacza pomieszczenia
1 czg$ci pomieszczen, tworzgce obszar, w ktérym przetwarzane sa dane osobowe.
Przetwarzanie danych osobowych odbywa sie w siedzibie L.GD Perty Beskidu Sadeckiego
33-343 Rytro 380 (budynek hotelu Perta Potudnia), w pomieszczeniu biura na parterze
budynku i pomieszczeniu Kierownika Biura (Prezesa) na I pietrze budynku, zamykanych
na klucz. Klucze do tych pomieszczen oddawane s na recepcji (czynnej catodobowo) za
podpisem w ewidencji zawierajacej: imig i nazwisko pracownika pobierajgcego klucze,
daty i godziny pobierania i zdawania kluczy . Budynek jest monitorowany.
Pomieszczenia, o ktdrych mowa w ust. 1 s3 wyposazone w szafy zamykane na klucz,
przeznaczone do przechowywania dokumentacji oraz innych noénikéw zawierajgcych
dane osobowe.

Dostep do pomieszczei Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Perly Beskidu
Sadeckiego, w ktérych przetwarzane sq dane osobowe podlega kontroli.

Dostgp do pomieszczenn maja nastgpujgce osoby: Kierownik Biura, Specjalista ds.
wdrazania LSR, Specjalista ds. Promocji i Informacji, Ksiegowa i Pracownik buirowy - od
poniedziatku do piatku w godzinach od 7:30 do 15:30.

Dostgp do kluczy do pomieszczen i szaf majg nastepujgce osoby: Kierownik Biura,
Specjalista ds. wdrazania LSR, Specjalista ds. Promocji i Informacji, Ksiegowa, Pracownik
biurowy, z wylgczeniem szafy z danymi osobowymi pracownikéw, do ktdre;j dostep ma
tylko Kierownik Biura.

Catkowite opuszczenie pomieszczenia, w ktérym sg przetwarzane dane osobowe, musi
wigzac sig¢ z zastosowaniem dostepnych $rodkéw zabezpieczajacych to pomieszczenie
przed wejsciem os6b niepowotanych.

Opuszczenie pomieszczenia, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe, musi wiazacé sie
z zastosowaniem dostgpnych $rodkéw zabezpieczajacych uzywane aktualnie zbiory
danych osobowych,, w szczegdlnosci w razie planowanej, choéby chwilowej nieobecnosci
pracownika upowaznionego do przetwarzania danych osobowych obowigzany jest on
umiesci¢ zbiory wsypujace w formach tradycyjnych w odpowiednio zabezpieczonym
miejscu ich przechowywania oraz dokonaé¢ niezbednych operacji w systemie
informatycznym  uniemozliwiajgcym dostep do danych osobowych osobom
niepowotanym.

Opuszczenie przez pracownika przetwarzajgcego dane osobowe obszaru ich
przetwarzania bez zabezpieczenia pomieszczenia oraz umiejscowionych w nim zbioréw



VI

danych osobowych jest niedopuszczalne i jako takie traktowane bedzie, jako cigzkie
naruszenia obowigzkéw pracowniczych.

§15

Pod szczegblng ochrona przed niepowolanym dostepem do danych osobowych pozostajg
urzadzenia wchodzace w sktad systemu informatycznego w Stowarzyszeniu Lokalna
Grupa Dziatania Perty Beskidu Sadeckiego. W szczegdlno$ci stacje robocze (poszczegdlne
komputery) wchodzace w skiad tego systemu, powinny by¢ umiejscawiane w sposdb
uniemozliwiajacy osobom nieuprawnionym bezposredni i niekontrolowany dostep do
ekranéw oraz urzadzen stuzacych do przetwarzania, a zwtaszcza kopiowania danych.

LGD nie posiada wtasnego systemu informatycznego stuzacego do przetwarzania danych
osobowych, dane osobowe przetwarzane s przy uzyciu edytora tekstu MS Word, arkusza
kalkulacyjnego MS Excel oraz programu GOFIN.pl W zakresie zewnetrznych systemoéw
informatycznych uzytkowanych do przetwarzania danych osobowych: System PLATNIK.
Podmioty, do ktérych przekazywane sa dane, to Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, Urzad
Marszatkowski Wojew6dztwa Matopolskiego, Urzad Skarbowy inne instytucje udzielajace
dotacji. Wymienionym wyzej podmiotom dane przesylane sa za po$rednictwem Internetu
lub w formie papierowej lub na nosnikach danych takich jak np. ptyty CD i/lub DVD.
Przelewy bankowe i miedzybankowe wykonywane s w sposob tradycyjny za pomocg
polecenia przelewu w formie papierowej.

W pomieszczeniach, tworzacych obszar Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Perty
Beskidu Sadeckiego, w ktérych sg przetwarzane dane osobowe majg prawo przebywac
osoby upowaznione do dostepu i/lub przetwarzania danych osobowych oraz osoby
sprawujace nadzér i kontrole nad bezpieczenstwem przetwarzania tych danych.

Osoby nie upowaznione do przetwarzania danych osobowych okreslonej kategorii, majace
interes prawny lub faktyczny do uzyskania dostepu do tych danych lub wykonujace inne
czynnoéci nie majgce zwiazku z dostgpem do tych danych moga przebywat w
pomieszczeniach tworzacych obszar Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania Perly
Beskidu Sadeckiego, w ktérych sa przetwarzane dane osobowe - wylgcznie w obecnosci
upowaznionego pracownika Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Perty Beskidu
Sadeckiego, lub w razie jego nieobecnosci - na podstawie upowaznienia wydanego przez
ADO lub inna upowazniong osobe.

BEZPIECZENSTWO DANYCH OSOBOWYCH

§16

W Stowarzyszeniu Lokalna Grupa Dziatania Perly Beskidu Sadeckiego nalezy stosowac

nastepujace kategorie $rodkéw zabezpieczen danych osobowych:

1) zabezpieczenia fizyczne: - catodobowy monitoring budynku, w ktérym LGD Perty
Beskidu Sadeckiego ma siedzibe (Hotel Perfa Potudnia); - pomieszczenia zamykane na
klucz; - szafy z zamkami;

2) zabezpieczenia proceséw przetwarzania danych w dokumentacji papierowej: -
przetwarzanie danych osobowych nastepuje w wyznaczonych pomieszczeniach, -
przetwarzanie danych osobowych nastgpuje przez wyznaczone do tego celu osoby. -
dokumenty zawierajace dane osobowe zbedne do prowadzenia dalszych dziatan i ktore
nie podlegaja, archiwizacji s niezwtocznie niszczone w spos6b uniemozliwiajacy ich

odczytanie;
3) zabezpieczenia informatyczne;
4) zabezpieczenia organizacyjne: - osobami bezposrednio odpowiedzialnymi za

bezpieczenistwo danych sg: uzytkownicy, ADO lub wyznaczony pracownik. ADO lub
wyznaczony pracownik na biezaco kontroluje z nalezyty starannoscig, zgodnie z
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aktualnie obowigzujaca w tym zakresie wiedza i z obowigzujacymi procedurami, prace
pracownikdw odpowiedzialnych za przetwarzanie danych osobowych oraz systemu
informatycznego.

3. Przyjmuje sie, Ze podstawowymi i zarazem najwazniejszymi zastosowanymi Srodkami
zabezpieczenia danych osobowych w systemie informatycznym beda:

VIL

VIIL

1) hasta dostepu do systemu,
2) wygaszacze ekranu.

ZBIORY DANYCH OSOBOWYCH TWORZONYCH STOWARZYSZENIU LOKALNA
GRUPA DZIAEANIA PERLEY BESKIDU SADECKIEGO.

§17

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Perty Beskidu Sadeckiego realizujac polityke
bezpieczeinstwa informacji i przetwarzania danych osobowych sprawuj nadzér nad
rodzajami oraz zawarto$cia zbioréw danych osobowych tworzonych na jego obszarze.
Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Perty Beskidu Sadeckiego realizujagc polityke
bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych zapewnia zgodnie z
przepisami rozdziatu 5 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
ochrone zbiorom danych osobowych sporzadzonym doraZnie, wylacznie ze wzgledéw
technicznych lub szkoleniowych realizowanych w Stowarzyszeniu Lokalna Grupa
Dziatania Perly Beskidu Sadeckiego, a po ich wykorzystaniu niezwtocznie usuwanych
albo poddawanych anonimizacji. .

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Perty Beskidu Sadeckiego realizujgc polityke
bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych zabrania tworzenia
zbioréw danych osobowych, a takze gromadzenia w zbiorach lub poza nimi kategorii
danych osobowych innych niz niezbedne dla realizacji celéw statutowych
Stowarzyszenia.

OBOWIAZEK INFORMACYJNY

§18

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Perty Beskidu Sadeckiego zgodnie z art.

24 ust, 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych musi spetni¢

obowiazek informacyjny.

Obowigzek informacyjny dopetni¢ nalezy w dwaoch sytuacjach:

e w momencie zbierania danych bezposrednio od osoby, ktérej dane dotycza,

e w przypadku zbierania danych niebezposrednio od osoby, ktorej dane dotycza (np.
kupujac baze danych).

Obowiazek informacyjny polega na poinformowaniu danej osoby o:

e nazwie administratora danych (LGD),

e siedzibie LGD,

e celu zbierania danych,

e odbiorcach danych,

e prawie dostepu do tresci danych oraz do ich poprawiania,

o 7rdédle danych (w przypadku gdy dane nie pochodza bezposrednio od osoby, ktérej
dotycza),

o zakresie danych (w przypadku gdy dane nie pochodza bezposrednio od osoby, ktorej
dotycza),

e dobrowolnosci albo obowigzku podania danych (w przypadku obowigzku nalezy
podac¢ podstawe prawng).



IX.

Klauzule informacyjne oraz zgody na przetwarzanie danych osobowych powinny by¢
umieszone na dokumentacji zwigzanej z:

1) przyjmowaniem czlonkéw do stowarzyszenia,

2) procesem rekrutacji pracownikow,

3) procesem sktadanie wnioskéw o przyznanie pomocy,

4) udzielaniem doradztwa - Karty doradztwa,

5) prowadzeniem szkolen - Listy obecno$ci ze szkolenia,

6) prowadzenie bazy adreséw e-mailowych - newslettera.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§19
Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do zapoznania sie z trescig niniejszej Polityki
Bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych.

Polityka Bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych wchodzi w Zycie z
dniem podpisania.
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