Zatacznik nr 3 do Statutu
Miedzyzaktadowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowa przy Urzedzie Gminy Somonino

ZASADY | SPOSOB PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH ORAZ ICH
ZABEZPIECZENIA
W MKZP

ADO lub Administrator oznacza Administratora Danych Osobowych - oznacza osobe
fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke lub inny podmiot, ktéry samodzielnie lub
wspolnie zinnymi ustala cele isposoby przetwarzania danych osobowych. Jest nim
Miedzyzaktadowa Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa przy Urzedzie gminy Somonino,
ktora reprezentuje Zarzad MKZP

Dane osobowe oznaczajg informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizycznej, ktérej dane dotycza;

Dane wrazliwe oznaczajg dane specjalne i dane karne;

Dane specjalne oznaczajg dane wymienione w art. 9 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie
o ochronie danych RODO), tj. dane osobowe ujawniajgce pochodzenie rasowe lub etniczne,
poglady polityczne, przekonania religijne lub swiatopogladowe, przynaleznos¢ do zwigzkow
zawodowych, dane genetyczne, dane biometryczne w celu jednoznacznego zidentyfikowania
osoby fizycznej lub dane dotyczace zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej;

Dane karne oznaczajg dane wymienione w art. 10 RODO, tj. dane dotyczace wyrokéw
skazujgcych oraz czynow zabronionych;

Przetwarzanie oznacza operacje lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych
lub zestawach danych osobowych w sposdb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany,
takg jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie,
adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przeglgdanie, wykorzystywanie, ujawnianie
poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie
lub tgczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie

Zasady oznacza niniejszy dokument tj. Zasady i sposob przetwarzania danych osobowych i
ich zabezpieczenia

1 FILARY SYSTEMU ZARZADZANIA BEZPIECZENSTWEM DANYCH OSOBOWYCH
W MKZP

1.1 Legalnosé

1. ADO dba o ochrone prywatnosci iprzetwarza dane na podstawie prawa izgodnie
Z prawem.

2. Wyrazem legalno$ci dziatan ADO jest takze stosowanie sie¢ do zasad przetwarzania
danych osobowych, opisanych w niniejszym dokumencie.

1.2 Bezpieczenstwo



1. ADO zapewnia odpowiedni poziom bezpieczenstwa danych, wtym ochrone przed
przypadkowym lub niezgodnym =z prawem zniszczeniem, utratg, modyfikacja,
nieuprawnionym ujawnieniem lub nieuprawnionym dostepem do danych przetwarzanych
w MKZP, podejmujgc systematyczne dziatania w tym zakresie.

2. Dziatania modelujgce bezpieczehstwo danych osobowych zostaly opisane w dalszej
czeéci niniejszego dokumentu”.

1.3 Prawa podmiotu danych

1. ADO umozliwia osobom fizycznym, ktérych dane przetwarza (tzw. podmiotom danych
np. cztonkom MKZP, osobom uprawnionym do wyptaty wktadéw, poreczycielom itd.),
egzekwowanie przystugujgcych im praw i prawa te realizuje.

1.4 Rozliczalnosé

1. ADO dokumentuje sposob w jaki spetnia obowigzki, aby w kazdej chwili méc wykazaé
zgodnos¢ przetwarzania danych osobowych z prawem i rozliczalnos¢.

2. Rozliczalnos¢ ma swoje odzwierciedlenie w realizacji i egzekwowaniu przyjetych zasad
i procedur, opisanych w niniejszym dokumencie.

2 ZASADY OGOLNE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Majgc na wzgledzie odpowiednie funkcjonowanie systemu zarzgdzania bezpieczenstwem
danych osobowych, ADO przetwarza dane osobowe z poszanowaniem nastepujacych zasad
ogolnych:

2.1 Legalizm
1. Dane osobowe przetwarza sie w oparciu o podstawe prawng i zgodnie z prawem.
2. ADO identyfikuje i weryfikuje podstawy prawne przetwarzania danych osobowych.

2.2 Rzetelnosé
1. Dane osobowe przetwarza sie rzetelnie, z nalezytg starannoscig i uczciwie.

2.3 Transparentnos¢ (przejrzystosc)

1. Dane osobowe przetwarza sie w sposob przejrzysty z punktu widzenia osoby, ktérej
dane osobowe sg przetwarzane.

2.4 Ograniczenie celu

1. Dane osobowe przetwarza sie w konkretnych, wyraznych iprawnie uzasadnionych
celach.

2.5 Minimalizacja danych

1. ADO przetwarza dane osobowe adekwatne, stosowne oraz ograniczone do zakresu
niezbednego z punktu widzenia celéw, dla ktorych sg przetwarzane.

2,51 Minimalizacja zakresu

1) ADO weryfikuje zakres pozyskiwanych danych, zakres ich przetwarzania iilos¢



przetwarzanych danych pod katem adekwatnosci do celéw przetwarzania

2) ADO dokonuje okresowego corocznego przegladu przetwarzanych danych i zakresu
ich przetwarzania, w tym inwentaryzacji danych osobowych.

3) ADO uwzglednia zasady ochrony danych osobowych poczgwszy od etapu
projektowania systemow lub planowania czynnosci przetwarzania danych osobowych
(privacy by design).

2.5.2 Minimalizacja dostepu

1) ADO stosuje ograniczenia dostepu do danych osobowych: prawne (zobowigzania do
poufno$ci, zakresy upowaznien), logiczne (ograniczenia uprawnien do systemoéow
przetwarzajgcych dane osobowe i zasobow sieciowych, w ktorych znajdujg sie dane
osobowe).

2) ADO dokonuje aktualizacji uprawnien dostepowych przy zmianach w sktadzie
personelu i zmianach rél os6b oraz zmianach podmiotow przetwarzajgcych.

3) ADO dokonuje okresowego przegladu ustanowionych uzytkownikéw systeméw
i aktualizuje ich.
2.5.3 Minimalizacja czasu

1) ADO usuwa dane osobowe, ktoérych zakres przydatnosci ulega ograniczeniu wraz
z uptywem czasu. Dane takie mogg by¢ archiwizowane oraz znajdowaé sie na
kopiach zapasowych systemow i informaciji przetwarzanych przez ADO.

2) Wszelkg dokumentacje zawierajgca dane osoby, po uptywie jej przydatnosci ADO
niszczy przy uzyciu niszczarek.

2.6 Prawidlowosé

Przetwarza sie dane osobowe prawidtowe i w razie potrzeby uaktualniane.
Podejmuje sie wszelkie rozsagdne dziatania, aby dane osobowe, ktére sg nieprawidtowe
w Swietle celdw ich przetwarzania, zostaty niezwtocznie usuniete lub sprostowane.

2.7 Ograniczanie przechowywania

Dane osobowe przechowywane sg w formie umozliwiajgcej identyfikacje osoby, ktérej
dotyczg przez okres nie dtuzszy, niz jest to niezbedne do osiggniecia celéw, w ktérych
dane te sg przetwarzane.

Dane osobowe mozna przechowywac przez okres dtuzszy, o ile bedg one przetwarzane
wytgcznie do celdéw archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badan naukowych
lub historycznych lub do celéw statystycznych na mocy art. 89 ust. 1 RODO, z
zastrzezeniem, ze wdrozone zostang odpowiednie $rodki techniczne iorganizacyjne
wymagane na mocy RODO w celu ochrony praw i wolnosci oséb, ktérych dane dotycza.

2.8 Dostepnosé, Integralnos¢ i Poufnosé

Dane osobowe przetwarza sie w sposéb zapewniajacy ich odpowiednie
bezpieczenstwo, w tym ochrone przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem
a. zniszczeniem lub utratg — zachowanie dostepnosci danych,

b. modyfikacjg — zachowanie integralnosci danych,



2.

3

€. nieuprawnionym ujawnieniem lub nieuprawnionym dostepem — zachowanie poufnosci
danych.

Bezpieczehnstwo realizuje sie za pomocg odpowiednich $rodkéw technicznych lub
organizacyjnych, opisanych w niniejszym dokumencie oraz w innych i procedurach
funkcjonujgcych u ADO.

BEZPIECZENSTWO DANYCH OSOBOWYCH — PRZYJETE ROZWIAZANIA

ADO zapewnia odpowiedni poziom bezpieczenstwa danych osobowych poprzez nastepujace
dziatania:

1.

2.

3.
4,

3.1 Dokumentacja bezpieczenstwa

ADO opracowat i zatwierdzit i zakomunikowat wszystkim cztonkom MKZP niniejsze
.Zasady i sposoby przetwarzania danych osobowych oraz ich zabezpieczenia w MKZP”.
Jest to niniejszy dokument , ktory stanowi zatgcznik do Statutu.

ADO poddaje Zasady, o ktérych mowa w punkcie 1 powyzej, regularnym przeglgdom i
aktualizacji, jesli zajdzie taka potrzeba.

ADO przechowuje i udostepnia zainteresowanym podmiotom niniejsze Zasadly.

ADO nie ujawnia i nie udostepnia informacji, ktére wptynetyby na ostabienie
bezpieczenstwa danych osobowych w MKZP

3.2 Organizacja bezpieczenstwa

1. Wiodgce obowigzki w zakresie ochrony danych osobowych, sg realizowane przez:
Administratora Danych Osobowych (ADO) ktérego reprezentuje Zarzad KZP, ktory
odpowiada za funkcjonowanie systemu zarzadzania bezpieczehAstwem danych
osobowych;

3.3 Zarzadzanie danymi osobowymi
3.3.1 Inwentaryzacja i retencja danych

1) ADO dokonuje identyfikacji (inwentaryzacji) zasobéw danych osobowych w MKZP, w
tym zbiorow danych osobowych, zaleznosci miedzy zasobami danych, identyfikacji
sposobow  wykorzystania danych, sprzetu, narzedzi informatycznych,
w szczegolnosci:

e przypadkéw przetwarzania danych wrazliwych (danych specjalnych oraz
danych karnych);

e przypadkow przetwarzania danych oséb, ktéorych MKZP nie identyfikuje (dane
niezidentyfikowane);
e profilowania;

e wspotadministrowania danymi.

2) W stosunku do zidentyfikowanych zbioréw danych osobowych, ADO wskazuje
odpowiedzialno$¢ za te dane

3) ADO opracowuje, prowadzi iutrzymuje Rejestr Czynnosci Przetwarzania Danych
Osobowych (RCPD) w MKZP. RCPD jest narzedziem ewidencji zasobow danych
osobowych oraz procesow przetwarzania danych osobowych, jak rowniez rozliczania
zgodnosci z ochrong danych w MKZP.



3.4 Bezpieczenstwo oparte na analizie ryzyka

1)

2)

3)

4)

1)

3.4.1 Poziom ryzyka i racjonalnos¢ bezpieczenstwa

Poziom stosowanego bezpieczehstwa danych osobowych uzaleznia sie od
Ooszacowanego poziomu ryzyka.

Srodki i mechanizmy ochrony danych osobowych stosuje sie z zachowaniem zasady
racjonalnosci (zdrowego rozsadku), uwzgledniajac przy tym koniecznos¢ zapewnienia
adekwatno$ci, skuteczno$ci iefektywnosci mechanizmow kontroli zarzadczej w
kontekscie ryzyku naruszenia praw iwolnosci oséb fizycznych, ktérych dane sg
przetwarzane.

ADO przeprowadza w miare potrzeb analize ryzyka dla czynnoéci przetwarzania
danych osobowych, ktérej celem jest weryfikacja zastosowanych zabezpieczen pod
wzgledem ich racjonalnosci i przydatnosci w stosunku do zmieniajgcych sie
zagrozen.

W przypadkach okreslonych przepisami RODO oraz, gdy w wyniku analizy ryzyka
oszacowany zostanie wysoki poziom ryzyka, ADO przeprowadza ocene skutkow dla
ochrony danych (DPIA).

3.4.2 Organizacyjne i techniczne wymogi i Srodki ochrony
Okreslenie organizacyjnych itechnicznych wymogow i srodkéw bezpieczenstwa

przetwarzania danych osobowych zawarto w Rejestrze czynnosci przetwarzania
danych osobowych.

3.5 Kontrola dostepu do danych osobowych

1)

2)

3.5.1 Upowaznienia

Do przetwarzania danych osobowych w MKZP dopuszczone sg wytgcznie
upowaznione przez ADO osoby fizyczne.

Wszystkie osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych zobowigzane sg
do:

1) przetwarzania danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) postepowania zgodnie z ustalong przez ADO niniejszymi Zasadami ochrony
danych osobowych;

3) stosowania sie do wydawanych przez ADO procedur, wytycznych oraz polecen
stuzbowych w zakresie ochrony danych osobowych;

4) Scistego przestrzegania zakresu udzielonego upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych wramach wykonywania powierzonych tej osobie
obowigzkoéw oraz wykonywania ich wytgcznie na polecenie ADO lub osoby
przez niego upowaznionej;

5) zachowania wtajemnicy danych osobowych oraz sposobow ich
zabezpieczenia, takze po ustaniu stosunku prawnego tgczgcego osobe
upowazniong z ADO lub odwotaniu tej osoby z funkcji petnionej u ADO;

6) korzystania z narzedzi informatycznych, w tym oprogramowania, urzadzen oraz
nos$nikow w sposéb zgodny z obowigzujgca procedurg oraz wskazaniami ADO



7) zabezpieczania danych osobowych przed ich utratg, nieautoryzowang zmiang
lub ujawnieniem osobom nieupowaznionym;

8) zgtaszania niewtasciwego funkcjonowania systemu zarzgdzania
bezpieczenstwem danych osobowych do ADO,

9) informowania ADO o przypadkach naruszenia bezpieczenstwa danych
osobowych.
3.5.2 Dostep do systemow i aplikacji informatycznych

Dostep do danych osobowych przetwarzanych z wykorzystaniem systemow i aplikaciji
informatycznych mozliwy jest na podstawie upowaznienia wydawanego przez ADO.

3.6 Obszary przetwarzania danych osobowych

1)
2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

Obszarem przetwarzania danych jest obszar, w ktérym wykonywana jest chocéby
jedna z operacji przetwarzania danych osobowych.

Nalezy chroni¢ dane osobowe przed wszelkim dostepem do nich 0s6b
nieupowaznionych.

Nosnikow informacji w formie papierowej zawierajgcych przetwarzane przez ADO
dane osobowe, nie mozna pozostawiaC w miejscach ogdélnodostepnych i
niezabezpieczonych, jak réwniez nie wolno udostepnia¢ osobom nieupowaznionym.

Pomieszczenia, w ktérych sg przetwarzane przez ADO dane osobowe muszg byé
zamykane na klucz badz powinny by¢ wyposazone w innego rodzaju system
umozliwiajacy blokade wejscia do takiego pomieszczenia.

Pomieszczenia, do ktorych dostep majg tez osoby nieupowaznione, osoby te mogag
przebywac¢ w tych pomieszczeniach jedynie w obecnosci osdb upowaznionych oraz
wytgcznie w czasie wymaganym na wykonanie niezbednych czynnosci.

Miejsca (np. szafy, szafki) przeznaczone do przechowywania przetwarzanych przez
ADO danych osobowych muszg by¢é zamykane na klucz lub powinny byé
wyposazone w innego rodzaju system umozliwiajgcy blokade otwarcia takich miejsc.

Klucze do tych miejsc posiadajg wylgcznie osoby upowaznione przez ADO do
przetwarzania danych osobowych, w zakresie zgodnym z zakresem upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych.

Miejsca z danymi osobowymi sg otwarte tylko na czas potrzebny na dostep do tych
danych, a nastepnie zostajg zamkniete.

Pomieszczenia, w ktérych znajdujg sie dane osobowe przetwarzane przez ADO
pozostajg zawsze pod bezposrednim nadzorem. Opuszczenie pomieszczenia, w
ktorych znajdujg sie dane osobowe przetwarzane przez ADO musi by¢ poprzedzone
przeniesieniem dokumentéw zawierajgcych dane osobowe do odpowiednio
zabezpieczonego miejsca.

10) Dokumentacji, ktéra zawiera zbiory danych osobowych, nie mozna wynosi¢ poza

teren siedziby MKZP.

11) Dane chronione w formie papierowej moga znajdowaé sie w miejscach

ogolnodostepnych (np. na biurku) tylko i wytgcznie w trakcie wykonywania czynno$ci
stuzbowych zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, a nastepnie muszg
by¢ przeniesione i przechowywane w miejscach przeznaczonych do tego celu (np. w
zamykanej na klucz szafie lub szafce).



12) Wydruki robocze, ktore zawierajg dane osobowe btedne lub zdezaktualizowane
muszg by¢ niezwiocznie trwale zniszczone przy uzyciu niszczarki do papieru lub w
inny sposob, zapewniajgcy skuteczne ich usuniecie lub pseudonimizacije.

13) Zabrania sie:

a) przetwarzania danych osobowych poza obszarem przetwarzania, ktory stanowi
siedziba MKZP

b) wyrzucania dokumentéw zawierajgcych dane osobowe bez uprzedniego ich
trwatego zniszczenia,

c) pozostawiania dokumentow, kopii dokumentéw zawierajgcych dane osobowe
w drukarkach, kserokopiarkach,

d) pozostawiania dokumentéw na biurku po zakonczonej pracy, pozostawiania
otwartych dokumentéw na ekranie monitora bez blokady komputera,

e) pozostawiania kluczy w drzwiach, biurkach, zostawiania otwartych pomieszczen,
w ktdérych przetwarza sie dane osobowe,

f) pozostawiania bez nadzoru oséb postronnych przebywajgcych w pomieszczeniach
MKZP, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe,

g) ignorowania nieznanych o0s6b zzewnatrz poruszajgcych sie w obszarze
przetwarzania danych osobowych,

h) przekazywania danych osobowych osobom nieupowaznionym,



3.7 Udostepnianie danych (kontakty z osobami i podmiotami spoza MKZP)

ADO udostepnia dane osobowe innym podmiotom na podstawie przepiséw prawa oraz
niniejszych Zasad ochrony danych osobowych.

W przypadku udostepniania danych osobowych podmiotom zewnetrznym (odbiorcom)
odnotowuje sie ten fakt w Rejestrze udostepnien.

Zabrania sie udzielania jakichkolwiek informacji zawierajgcych dane osobowe osobom i
podmiotom nieuprawnionym.

Udostepnianie danych osobowych odbywa po uprzedniej weryfikacji tozsamosci osoby
wnioskujgcej o udostepnienie.

Celem weryfikacji tozsamosci jest dgzenie do potwierdzenia, ze osoba zwracajgca sie
udostepnienie danych osobowych jest tg, za ktérg sie podaje i ma prawo uzyskac dostep
do danych osobowych.

W przypadku watpliwosci lub trudnosci w potwierdzeniu tozsamosci, nie udostepnia
danych osobowych zanim nie zostanie przeprowadzona skuteczna weryfikacja
tozsamosci w oparciu o uznane dane weryfikujgce,

Zakres udostepnianych danych osobowych nie moze byé szerszy, niz jest to niezbedne
do wiasciwej realizacji zadan natozonych przepisami prawa.

3.7.1 Kontakty z organami i instytucjami publicznymi

1) W przypadku udostepniania danych osobowych organom i instytucjom publicznym,
odbywa sie to na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa.

2) Udostepnianie danych osobowych podczas rozmowy telefonicznej mozliwe jest tylko
w przypadku, gdy wykonuje sie lub odbiera potgczenie z numerem telefonu, ktéry
uwiarygadnia tozsamos¢ odbiorcy danych osobowych. W przeciwnym razie,
koniecznym jest dokonanie weryfikacji tozsamosci w oparciu o opisane wyzej zasady.

3.7.2 Sytuacje kryzysowe i nagte

1) Udostepnianie danych osobowych w sytuacjach nagtych lub kryzysowych wymaga
weryfikacji tozsamosci odbiorcy danych, chyba, ze mogtoby to spowodowac znaczne
utrudnienie w prowadzeniu akcji ratunkowej lub pomocowej. Koniecznym jest
wykazanie ostroznosci w kwestii tego komu udostepnia sie dane osobowe.

2) Powyzsze nalezy rozpatrywaé w szczegdlnosci w sytuacjach, w ktérych
udostepnienie danych osobowych jest niezbedne dla ochrony zywotnych intereséw
osoby, ktérej dane dotyczg, lub innej osoby fizycznej, a osoba, ktoérej dane dotycza,
jest fizycznie lub prawnie niezdolna do wyrazenia zgody.

3) Nalezy udostepnia¢ dane osobowe tylko w takim zakresie, ktory niezbedny jest w
kontekscie zaistniatej sytuacji nagtej lub kryzysowe;j.

3.7.3 Kontakty z zewnetrznymi ustugodawcami (powierzenie przetwarzania)



1) W przypadkach dostepu podmiotéw zewnetrznych do danych osobowych dla celéw
realizacji ustug na rzecz MKZP lub wynikajgcych z realizowanych przez MKZP zadan,
ktore wigzg sie z przetwarzaniem danych osobowych, zawiera sie stosowng umowe
powierzenia przetwarzania.

2) Umowa powierzenia przetwarzania zawiera w szczegolnosci:

a. Przedmiot i czas trwania przetwarzania,

b. Charakter i cel przetwarzania

¢. Rodzaj danych osobowych oraz kategorie osob, ktérych dane dotycza,
d. Obowigzki i prawa ADO.

3) Umowa okresla wymagania bezpieczenstwa, ktérych celem jest minimalizacja ryzyka
wynikajgcego z dostepu podmiotu zewnetrznego do aktywéw MKZP w tym w
szczegolnosci do danych osobowych.

3.7.4 Anonimizacja

1) Informacje przekazywane podmiotom zewnetrznym do celéw statystycznych,
badawczych, itp. mogg zosta¢ udostepnione jedynie za wyrazng zgodg ADO, po
uprzednim ich zanonimizowaniu (usunieciu elementéw, ktére pozwalajg na
identyfikowanie tozsamosci).

3.8 Incydenty i naruszenie bezpieczenstwa

Zdarzenia zwigzane z bezpieczenstwem danych osobowych nalezy zgtaszaé tak szybko,
jak to jest mozliwe.

W celu zgtoszenia nalezy sie kontaktowaé: z ADO.

Obowigzkowemu zgtoszeniu i rejestracji podlegajg réwniez wszelkie zaobserwowane
i podejrzewane stabosci zwigzane z Dbezpieczehstwem przetwarzania danych
osobowych.

3.9 Sprawdzanie zgodnosci

ADO zapewnia realizacje czynnosci majgcych na celu sprawdzenie zgodnosSci
obowigzujgcych Zasad, wraz z procedurami, oraz zgodnosci przetwarzania danych
osobowych z obowigzujgcymi przepisami w zakresie ochrony danych osobowych, w tym
w szczegolnosci z RODO, ustawg o ochronie danych osobowych oraz innymi
przepisami sektorowymi;

OBSLUGA PRAW OSOBY, KTOREJ DANE SA PRZETWARZANE (PODMIOT
DANYCH)

ADO spetnia obowigzki informacyjne wzgledem podmiotéw danych, oraz zapewnia obstuge
ich praw, realizujgc otrzymane w tym zakresie zgdania, w tym:

4.1 Realizacja praw osoby, ktérej dane osobowe sg przetwarzane.



1. ADO przekazuje prawem wymagane informacje przy zbieraniu danych osobowych
i winnych sytuacjach oraz organizuje izapewnia udokumentowanie realizacji tych
obowigzkow.

2. ADO weryfikuje izapewnia mozliwos¢ efektywnego wykonania przez siebie i swoich
przetwarzajgcych kazdego typu zgdania podmiotéw danych.

3. ADO zapewnia odpowiednie naktady i procedury, aby zgdania podmiotéw danych byty
realizowane w terminach i w sposéb wymagany przez RODO i udokumentowane.

4. ADO stosuje procedury pozwalajgce na ustalenie koniecznosci zawiadomienia
podmiotéw danych dotknietych zidentyfikowanym naruszeniem ochrony danych.

4.2 Privacy by design — ochrona danych osobowych na etapie projektowania.

1. Przy wprowadzaniu zmian, uruchamianiu nowych projektéw i inwestycji w MKZP ADO
ocenia wptyw planowanej zmiany na ochrone danych, zapewnienie prywatnosci (w tym
zgodnosci celdw przetwarzania, bezpieczenstwa danych i minimalizacji przetwarzania).

5.EKSPORT DANYCH OSOBOWYCH DO PANSTW TRZECICH ALBO DO ORGANIZACJI
MIEDZYNARODOWYCH

ADO posiada zasady weryfikacji, czy MKZP nie przekazuje danych do panhstw trzecich (tzn.
poza UE i poza obszar EOG) albo do organizacji miedzynarodowych oraz zapewnienia
zgodnych z prawem warunkow takiego przekazywania, gdy ma ono miejsce.

6.0BOWIAZKI INFORMACYJNE

1. ADO spetnia obowigzki informacyjne wzgledem osdéb, ktérych dane przetwarza, jak tez
zapewnia realizacje przystugujgcych im uprawnien, realizujgc otrzymane w tym zakresie
zgdania, w tym:

a) obowigzkow informacyjnych;
b) realizacji praw 0sdéb fizycznych.

2. ADO weryfikuje pod katem celdw przetwarzania danych osobowych stosowane klauzule
informacyjne, jak tez identyfikuje potrzebe ich wprowadzenia w zakresie spetnienia
obowigzkow informacyjnych wobec osob, ktérych dane dotyczg, zgodnie z art. 13 RODO i
art. 14 RODO. ADO zapewnia, zeby stosowane klauzule informacyjne sformutowane byty
w zwieztej, przejrzystej, zrozumiatej i fatwo dostepnej formie, jasnym i prostym jezykiem.
Pracownicy ADO Przetwarzajgcy Dane sg zobowigzani konsultowaé¢ z Zarzadem MKZP
potrzebe zastosowania klauzul informacyjnych, ich tres$¢ oraz zgodnos¢ z prawem.

3. Zarzad MKZP stosownie do art. 23 RODO, sprawdza, czy prawo Unii lub prawo panstwa
cztonkowskiego, ktéoremu podlega ADO, nie zawiera ograniczen w zakresie wykonywania
obowigzkow informacyjnych.

4. W przypadku zbierania przez ADO danych od osoby, ktérej dane dotyczg, ADO informuje
takg osobe podczas pozyskiwania danych osobowych oraz w innych sytuacjach, jak tez
zapewnia, by realizacja tych obowigzkéw zostata udokumentowana.

5. ADO wywigzuje sie z prawnych terminéw realizacji obowigzkéw informacyjnych wzgledem
0s6b fizycznych.

6. ADO zapewnia czytelnos¢ i odpowiednig forme przekazywanych informacji oraz
komunikacji z osobami, ktérych dane przetwarza.



7. ADO informuje osobe fizyczng, ktérej dane dotyczg o planowanej zmianie celu
przetwarzania.

8. ADO informuje osobe fizyczng, ktoérej dane dotycza przed uchyleniem ograniczenia
przetwarzania danych.

9. ADO informuje Odbiorcéw danych o sprostowaniu, usunieciu lub ograniczeniu
przetwarzania danych (chyba, ze bedzie to wymagato niewspotmiernie duzego wysitku lub
bedzie niemozliwe).

10. ADO informuje osobe fizyczna, ktérej dane dotycza, o prawie wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania dotyczacych jej danych, najpdzniej przy pierwszym kontakcie z tg
osoba.

1. ADO informuje osobe fizyczng, ktérej dane dotyczg o przedtuzeniu terminu
miesiecznego do rozpatrzenia zadania (wniosku/sprzeciwu) na rozpatrzenie zgdania
(wniosku/sprzeciwu) tej osoby.

12. ADO bez zbednej zwtoki zawiadamia osobe fizyczng o naruszeniu ochrony danych
osobowych, jezeli moze ono powodowaé wysokie ryzyko naruszenia praw lub wolnosci tej
osoby.

13. ADO okresla zgodne z prawem i efektywne sposoby wykonywania obowigzkow
informacyjnych.

14. ADO prowadzi dokumentacje w zakresie obowigzkéw informacyjnych, zawiadomien
oraz zgdan osob fizycznych, ktérych dotyczg dane.

7. MKZP JAKO WSPOLADMINISTRATOR

1. ADO weryfikuje, czy nie wystepuje w relacji wspétadministrowania z innym podmiotem.

2. Jezeli co najmniej dwoch administratorow wspolnie ustala cele i sposoby przetwarzania,
sg oni wspotadministratorami. W drodze wspdlnych uzgodnien wspoétadministratorzy w
przejrzysty sposob okreslajg odpowiednie zakresy swojej odpowiedzialnosci dotyczacej
wypetniania obowigzkéw wynikajgcych z RODO, w szczegdlnosci w odniesieniu do
wykonywania przez osobe, ktorej dane dotyczg, przystugujgcych jej praw, oraz ich
obowigzkow w odniesieniu do podawania informacji, o ktérych mowa w art. 13 RODO i art.
14 RODO, chyba ze przypadajgce im obowigzki i ich zakres okresla prawo Unii lub prawo
panstwa cztonkowskiego, ktéremu administratorzy ci podlegajg. W uzgodnieniach mozna
wskaza¢ punkt kontaktowy dla oso6b, ktérych dane dotyczg (art. 26
ust. 1 RODO).

3. Uzgodnienia, o ktérych mowa w art. 26 ust. 1 RODO, nalezycie odzwierciedlajg
odpowiednie zakresy obowigzkéw wspotadministratorow oraz relacje pomiedzy nimi a
podmiotami, ktoérych dane dotyczg. Zasadnicza tres¢ uzgodnien jest udostepniana
podmiotom, ktérych dane dotycza.

4. Niezaleznie od uzgodnien, o ktorych mowa w art. 26 ust. 1 RODO, osoba, ktérej dane

dotyczg, moze wykonywaé przystugujgce jej prawa wynikajgce z RODO wobec kazdego z
administratoréw.

8. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej polityce zastosowanie znajdujg przepisy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia



2016 r. wsprawie ochrony oséb 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 RODO), oraz ustawy o ochronie
danych osobowych , a takze przepisy ustawy o kasach zapomogowo-pozyczkowych



