POLITYKA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

- Gdanskie Stowarzyszenie Alliance Francaise w Gdarisku 80-227, ul. Sienkiewicza 5/3, wpisane

do rejestru przedsigbiorcéw 1 rejestru stowarzyszen i innych organizacji spotecznych i

zawodowych, fundacji oraz samodzielnych publicznych zakladéw opieki zdrowotnej,

prowadzonych przez Sad Rejonowy Gdansk-Potnoc w Gdansku, VII Wydzial Gospodarczy KRS,

3.

pod numerem KRS: 0000229953, NIP: 525-23-52-899, REGON: 140088489

PODSTAWA PRAWNA

Niniejsza ,,Polityka” jest polityka ochrony danych osobowych w rozumieniu
Rozporzadzenia Patlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016t. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego ptzeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.
Urz. UE. L 119), dalej zwanego RODO.

CEL OPRACOWANIA DOKUMENTU

Celem opracowania niniejszego dokumentu jest wytyczenie zasad 1 wymagan w zakresie
ochrony danych osobowych gromadzonych 1 przetwarzanych przez Gdanskie
Stowarzyszenie Alliance Francaise w Gdansku 80-227, ul. Sienkiewicza 5/3, wpisane do
rejestru przedsighbiorcow 1 rejestru stowarzyszen 1 innych organizacji spolecznych i
zawodowych, fundacji oraz samodzielnych publicznych zakladéw opieki zdrowotne;j,
prowadzonych przez Sad Rejonowy Gdansk-Péotlnoc w  Gdansku, VII Wydzial
Gospodarczy KRS, pod numerem KRS: 0000229953, NIP: 525-23-52-899, REGON:
140088489, zwane dalej rowniez jako ,,Stowarzyszenie”, biorac pod uwage, ze w
Stowarzyszeniu nie zostal powolany inspektor ochrony danych osobowych i
Stowarzyszenie nie jest zobowiazane do prowadzenia rejestru czynnosci przetwarzania
danych osobowych. Ponadto, celem niniejszej Polityki jest ochrona danych osobowych,
przetwarzanych przez Stowarzyszenie, w szczegodlnosci ich ochrona przed udostepnieniem
osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osob¢ nieuprawniong, przetwarzaniem z
naruszeniem przepiséw okreslajacych zasady postgpowania przy przetwarzaniu danych
osobowych oraz przed zmiana, uszkodzeniem lub zniszczeniem. Wypracowane zasady i
wymagania maja ukierunkowa¢ dziatania zmierzajace do budowy systemu bezpieczenstwa,
a potem jego utrzymywania podczas eksploatacji systeméw informatycznych, na poziomie

odpowiadajacym potrzebom Spolki.

ZAKRES POLITYKI

Polityka zawiera:

a.

opis zasad ochrony danych osobowych obowiazujacych w Stowarzyszeniu;

b. odwolania do zalacznikdéw zawierajacych:

Zatacznik nr 1: wzér umowy o powierzenie przetwarzania danych osobowych



Zatacznik nr 2: wykaz budynkow, pomieszczen lub cz¢sci pomieszczeni, tworzacych obszat,
w ktoérym przetwarzane sa dane osobowe (obszar przetwarzania danych osobowych),
Zatacznik nr 3: wykaz zbioréw danych osobowych wraz ze wskazaniem programéw
zastosowanych do przetwarzania danych,

Zatacznik nr 4: ewidencja oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
Zatacznik nr 5: wzor upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

Wskazane Zalaczniki stanowig integralng cze$é Polityki.

DEFINICJE

Administrator danych — Gdanskie Stowarzyszenie Alliance Francaise w Gdansku
80-227, ul. Sienkiewicza 5/3, wpisane do rejestru przedsigbiorcow i rejestru stowarzyszef
1 innych organizacji spoltecznych i zawodowych, fundacji oraz samodzielnych publicznych
zakladow opieki zdrowotnej, prowadzonych przez Sad Rejonowy Gdanisk-Pétnoc w
Gdansku, VII Wydzial Gospodarczy KRS, pod numerem KRS: 0000229953, NIP:
525-23-52-899, REGON: 140088489 (réwniez jako: Stowarzyszenie”),

Dane dzieci — oznaczaja dane oséb ponizej 16 roku zycia;

Dane karne — dane, o ktérych stanowi art. 10 RODO, tj. dane dotyczace wyrokow
skazujacych i naruszen;

Dane osobowe — wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizycznej (osoby, ktérej tozsamos$é mozna okresli¢ bezposrednio
lub posrednio, w szczegdlnosci przez powolanie si¢ na numer identyfikacyjny albo jeden
lub kilka specyficznych czynnikéw okreslajacych jej cechy fizyczne, fizjologiczne,
umystowe, ekonomiczne, kulturowe lub spoteczne);

Dane wrazliwe — dane, o ktorych stanowi art. 9 RODO, tj. dane osobowe ujawniajace
pochodzenie rasowe lub etniczne, podglady polityczne, przekonania religijne lub
swiatopogladowego, przynalezno$¢ do zwiazkéw zawodowych, dane genetyczne,
biometryczne w celu jednoznacznego  zidentyfikowania osoby fizycznej lub dane
dotyczace zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej;

Eksport danych osobowych —oznacza przekazanie danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji migdzynarodowej;

Informatyczne no$niki danych — materialy lub urzadzenia stuzace do zapisywania,
przechowywania i odczytywania danych osobowych w postaci cyfrowej lub analogowe;j,
Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym - dokument wewnetrzny wydany
przez Stowarzyszenie.

Integralno$¢ danych — wlasciwos¢ zapewniajaca, ze dane osobowe nie zostaly
zmienione lub zniszczone w sposob nieautoryzowany,

Panstwo trzecie — panstwo nienalezace do Europejskiego Obszaru Gospodarczego.
Podmiot przetwarzajacy — oznacza organizacje lub osobeg, ktérej Stowarzyszenie

powierzylo przetwarzanie danych osobowych (np. zewnetrzna ksiggowosé),



12. Poufnos¢ danych - wlasciwo$¢ zapewniajaca, ze dane nie sa udostgpniane
nieupowaznionym podmiotom,

13. Profilowanie — oznacza dowolng forme¢ zautomatyzowanego przetwarzania danych
osobowych, ktére polega na wykorzystywaniu danych osobowych do oceny niektérych
czynnikow osobowych osoby fizycznej, w szczegdlnosci do analizy lub prognozy
aspektow dotyczacych efektow pracy tej osoby fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej,
zdrowotnej, osobistych preferencji, zainteresowan, wiarygodnosci, zachowania, lokalizacji
lub przemieszczania sig;

14. Przetwarzajacy — oznacza organizacj¢ lub osobe, ktérej Spotka powierzyla przetwarzanie
danych osobowych;

15. Przetwarzanie danych osobowych — jakickolwiek operacje wykonywane na danych
osobowych, w szczegélnosci takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie,
opracowywanie, zmienianie udostgpnianie i usuwanie, a zwlaszcza te ktére wykonuje si¢ w
systemach informatycznych,

5. STOSOWANIE POLITYKI

1. Odpowiedzialny za wdrozenie 1 utrzymanie niniejszej Polityki jest Zarzad Stowarzyszenia.

2. Zobowigzani do stosowania niniejszej Polityki jest Stowarzyszenie, czlonkowie
Stowarzyszenia i wszyscy cztonkowie personelu Stowarzyszenia.

3. Spotka jest zobowigzana do zapewnienia zgodnos$ci postgpowania kontrahentéw
Stowarzyszenia z niniejsza Polityka w odpowiednim zakresie, gdy dochodzi do
przekazania im danych osobowych przez Stowarzyszenie.

6. ZASADY OGOLNE OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

1. Stowarzyszenie dba o ochrong prywatnosci i przetwarza dane osobowe zgodnie z

prawem.

2. Stowarzyszenie zapewnia odpowiedni poziom bezpieczeistwa danych osobowych,
podejmujac stale dzialania w tym zakresie.

3. Stowarzyszenie umozliwia osobom, ktérych dane przetwarza, wykonywanie swoich praw i
prawa te realizuje.

4, Stowarzyszenie dokumentuje to, w jaki sposéb spelnia obowiazki, aby w kazdej chwili
moée wykazac zgodnosé.

5. Stowarzyszenie przetwarza dane osobowe z poszanowaniem nastepujacych zasad:

a. w oparciu o podstawe prawnag i zgodnie z prawem;

b. rzetelnie i uczciwie;

C. w sposob przejrzysty dla osoby, ktérej dane dotycza;

d. w konkretnych celach, w minimalnym zakresie;

e. w zakresie adekwatnym do potrzeb;

f. z dbaloscia o prawidlowos¢ danych;



g przez czas adekwatny do potrzeb;

h. zapewniajac odpowiednie bezpieczenstwo.

7. SYSTEM OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Na system ochrony danych osobowych w Stowarzyszeniu skladaja si¢ nastepujace elementy:

1. Inwentaryzacja danych osobowych polegajaca na identyfikacji zasobéw danych
osobowych, rodzajow danych osobowych, zaleznosci miedzy zasobami danych

osobowych, identyfikacji sposobow wykorzystania danych osobowych, w tym:

a. przypadkéw przetwarzania danych wrazliwych i danych karnych;

b. przypadkéw przetwarzania danych osob, ktorych Stowarzyszenie nie identyfikuje;

c. przypadkéw przetwarzania danych dzieci;

d. profilowania

e. wspoladministrowania danymi;

2. Identyfikacja i weryfikacja podstaw prawnych przetwarzania danych osobowych, w
tym:

a. utrzymanie systemu zarzadzania zgodami na przetwarzanie danych osobowych i
komunikacj¢ na odleglos¢;

b. inwentaryzacja 1 uszczegélawiania uzasadnienie przypadkow, gdy Stowarzyszenie
przetwarza dane na podstawie prawnie uzasadnionego interesu Stowarzyszenia.

3. Wykonywanie obowigzku informacyjnego wzgledem o0s6éb, ktérych dane
Stowarzyszenie przetwarza, oraz zapewnia obsluge ich praw, realizujac otrzymane w tym
zakresie zadania, w tym:

a. przekazuje osobom fizycznym wymagane informacje przy zbieraniu danych i w innych
sytuacjach dotyczace przetwarzania ich danych osobowych oraz organizuje i zapewnia
udokumentowanie realizacji tych obowigzkow;

b. weryfikuje i zapewnia mozliwos$¢ efektywnego wykonania kazdego typu zadania przez
siebie i swoich przetwarzajacych;

c. zapewnia odpowiednie naklady i procedury, aby zadania oséb byly realizowane w
terminach 1 w sposéb wymagany przez RODO i udokumentowane;

d. stosuje procedury pozwalajace na wykonanie obowiazku zawiadomienia os6b dotknigtych
zidentyfikowanym naruszeniem przy przetwarzaniu danych osobowych;

4. Ustanowione zasady i metody zarzadzania minimalizacja (prevacy by default), a w
tym:

a. zasady zarzadzania adekwatnoscia danych;

b. zasady reglamentacji i zarzadzania dostgpem do danych;

C. zasady zarzadzania okresem przechowywania danych i weryfikacji dalszej przydatnosci.

5. Odpowiedni poziom bezpieczenstwa danych, w tym:

a. przeprowadzane analizy ryzyka dla czynnosci przetwarzania danych lub ich kategorii;

b. dostosowanie §rodkéw ochrony danych do ustalonego ryzyka;



posiadanie systemu zarzadzania bezpieczenistwem informacji,

stosowanie procedury pozwalajace na identyfikacje, oceng i zgloszenie zidentyfikowanego
naruszenia w ochronie danych osobowych Urzedowi Ochrony Danych Osobowych-
zarzadza incydentami.

Zasady doboru przetwarzajacych dane osobowe na rzecz Stowarzyszenia,
wymogéw co do warunkow przetwarzania (umowa powierzenia przetwarzania danych
osobowych), zasad weryfikacji wykonywania uméw powierzenia przetwarzania danych
osobowych.

Zasady weryfikacji czy Stowarzyszenie nie przekazuje danych do panstw trzecich
lub do organizacji miedzynarodowych oraz zapewnienia zgodnych z prawem
warunkéw takiego przekazania, jesli ma ono miejsce (eksport danych osobowych);
Zarzadzanie zmianami wplywajacymi na prywatno$¢. W tym celu procedury
uruchomienia nowych projektéw 1 inwestycji w Stowarzyszeniu uwzgledniajg analize
ryzyka, zapewnienie prywatnosci (zgodno$¢ celow przetwarzania, bezpieczenstwa danych
1 minimalizacji) juz w fazie projektowania zmiany, inwestycji czy na poczatku nowego
projektu (privacy by design);

Zasady weryfikacji kiedy zachodza przypadki przetwarzania transgranicznego
oraz zasady ustalania wiodacego organu nadzorczego i gléwnej jednostki organizacyjnej

w rozumieniu RODO.

INWENTARYZACJA DANYCH OSOBOWYCH

Stowarzyszenie identyfikuje przypadki, w ktérych przetwarza lub moze przetwarzac¢ dane
wrazliwe lub dane karne oraz utrzymuje dedykowane mechanizmy zapewnienia zgodnosci
z prawem przetwarzania takich danych. W przypadku zidentyfikowania sytuacji
przetwarzania danych wrazliwych lub danych karnych Stowarzyszenie postepuje zgodnie z
przyjetymi zasadami w tym zakresie.

Stowarzyszenie identyfikuje przypadki, w ktérych przetwarza lub moze przetwarzac¢ dane
niezidentyfikowane i utrzymuje mechanizmy ulatwiajace realizacj¢ praw osob, ktérych
dotycza dane niezidentyfikowane.

Stowarzyszenie identyfikuje przypadki, w ktérych dokonuje profilowania przetwarzanych
danych i utrzymuje mechanizmy zapewniajace zgodnos$¢ tego procesu z prawem. W
przypadku  zidentyfikowania  przypadkéw  profilowania 1  zautomatyzowanego
podejmowania decyzji Stowarzyszenie postepuje zgodnie z przyjetymi zasadami w tym
zakresie (profilowanie)

Stowarzyszenie  identyfikuje przypadki wspoladministrowania danymi osobowymi i

postepuje w tym zakresie zgodnie z przyjetymi zasadami (wspoétadministrowanie)

IDENTYFIKACJA I WERYFIKACJA PODSTAW PRAWNYCH
PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH



10.

10.

11.

Wskazujac w dokumentach ogdélng podstawe prawna przetwarzania danych osobowych,
Stowarzyszenie dookresla t¢ podstawe w precyzyjny i zrozumialy sposéb, gdy jest to
potrzebne.

Stowarzyszenie wdraza metody zarzadzania zgodami umozliwiajace rejestracje 1
weryfikacja posiadania zgody osoby na przetwarzanie jej konkretnych danych osobowych
w konkretnym celu, zgody na komunikacj¢ na odlegtos¢ (e -mail, telefon, SMS itp.) oraz
rejestracj¢ odmowy zgody, cofnigcia zgody i podobnych czynnosci (sprzeciw, ograniczenie
itp.).

przedstawiciele Stowarzyszenia maja obowiazek znaé podstawy prawne, na jakich
Stowarzyszenie dokonuje konkretnych czynnosci przetwarzania danych osobowych. Jezeli
podstawy jest uzasadniony interes Stowarzyszenia, przedstawiciele Stowarzyszenia maja

obowigzek zna¢ konkretny realizowany przetwarzaniem interes Stowarzyszenia.

WYKONYWANIE OBOWIAZKU INFORMACYJNEGO

Stowarzyszenie okresla zgodne z prawem i efektywne sposoby wykonywania obowiazkow
informacyjnych.

Stowarzyszenie dba o czytelno$¢ i styl przekazywanych informacji i komunikacji z
osobami, ktérych dane przetwarza.

Stowarzyszenie informuje osobe o przetwarzaniu jej danych, przy pozyskiwaniu danych
od tej osoby.

Stowarzyszenie informuje osobe¢ o przetwarzaniu jej danych, przy pozyskiwaniu danych o
tej osobie niebezposrednio od niej.

Stowarzyszenie okre§la sposéb informowania 0séb o przetwarzaniu danych
niezidentyfikowanych, tam, gdzie to jest mozliwe (np. tabliczka o objeciu obszaru
monitoringiem wizyjnym)

Stowarzyszenie informuje osobg o planowanej zmianie celu przetwarzania danych.
Stowarzyszenie informuje osobg przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania.
Stowarzyszenie informuje odbiorcéw danych o sprostowaniu, usunigciu lub ograniczeniu
przetwarzania danych (chyba Ze bedzie to wymagato niewspéImiernie duzego wysitku lub
bedzie niemozliwe).

Stowarzyszenie informuje osobe¢ o prawie sprzeciwu wzgledem przetwarzania danych
najpdzniej przy pierwszym kontakcie z ta osoba.

Stowarzyszenie bez zbednej zwloki zawiadamia osob¢ o naruszeniu ochrony danych
osobowych, jezeli moze ono powodowac wysokie ryzyko naruszenia praw lub wolnosci
tej osoby.

Stowarzyszenie ulatwia osobom korzystanie z ich praw poprzez rézne dzialania, w tym:
zamieszczenie na stronie internetowej Stowarzyszenia informacji lub odwolan (linkéw) do

informacji o prawach oséb, sposobie skorzystania z nich w Stowarzyszeniu, w tym



12.

13.

14.

15.

16.

11.

wymaganiach dotyczacych identyfikacji, metodach kontaktu ze Stowarzyszeniem w tym
celu.

Stowarzyszenie dba o dotrzymywanie prawnych terminéw realizacji obowiazkéw
wzgledem os6b, ktérych dane sg przetwarzane.

Stowarzyszenie informuje osobe o przediuzeniu ponad jeden miesiac terminu na
rozpatrzenie zadania tej osoby.

Stowarzyszenie wprowadza adekwatne metody identyfikacji i uwierzytelniania oséb dla
potrzeb realizacji praw jednostki i obowiazkéw informacyjnych.

W celu realizacji praw jednostki Stowarzyszenie zapewnia procedury i mechanizmy
pozwalajace zidentyfikowa¢ dane konkretnych oséb przetwarzane przez Stowarzyszenie,
zintegrowac te dane, wprowadza¢ do nich zmiany i usuwac w sposéb zintegrowany;
Stowarzyszenie dokumentuje obsluge obowigzkéw informacyjnych, zawiadomien i zadan

0sOb.

ROZPATRYWANIE ZADAN OSOB

Realizujac prawa osob, ktérych dane dotycza, Stowarzyszenie wprowadza proceduralne
gwarancje ochrony praw 1 wolnosci oséb trzecich. W szczegdlnosci w przypadku
powzigcia wiarygodnej wiadomosci o tym, ze wykonanie zadania osoby o wydanie kopii
danych lub prawa do przeniesienia danych moze niekorzystnie wplyna¢ na prawa i
wolnoéci innych oséb (np. prawa zwigzane z ochrona danych innych oséb, prawa
wlasnosci intelektualnej, tajemnice handlowa, dobra osobiste), Stowarzyszenie moze si¢
zwroci¢ do osoby w celu wyjasnienia watpliwosci lub podjac inne prawem dozwolone
kroki, tacznie z odmowg zado§éuczynienia zadaniu.

Stowarzyszenie informuje osob¢ o tym, ze nie przetwarza danych jej dotyczacych, jesli
taka osoba zglosila zadanie dotyczace jej praw.

Stowarzyszenie informuje osobe, w ciggu miesigca od otrzymania zadania, o odmowie
rozpatrzenia zadania i o prawach osoby z tym zwigzanych.

Na zadanie osoby dotyczace dostepu do jej danych Stowarzyszenie informuje osobe, czy
przetwarza jej dane, oraz informuje osobe¢ o szczegdlach przetwarzania, zgodnie z art. 15
RODO, a takze udziela osobie dostgpu do danych jej dotyczacych. Dostep do danych
moze by¢ zrealizowany przez wydanie kopii danych z zastrzezeniem, ze kopii danych
wydanej w wykonaniu prawa dostepu do danych Stowarzyszenia nie uzna za pierwsza,
nieodplatng kopi¢ danych dla potrzeb oplat za kopie danych.

Na zadanie Stowarzyszenie wydaje osobie kopi¢ danych jej dotyczacych 1 odnotowuje
takt wydania pierwszej kopit danych. Stowarzyszenie wprowadza i utrzymuje cennik kopii
danych, zgodnie z ktérym pobiera oplaty za kolejne kopie danych. Cena kopii danych
skalkulowana jest na podstawie oszacowanego jednostkowego kosztu obslugi zadania

wydania kopii danych.



10.

Stowarzyszenie dokonuje sprostowania nieprawidfowych danych na zadanie
osoby. Spotka ma prawo odméwic¢ sprostowania danych, chyba Ze osoba w rozsadny
sposob wykaze nieprawidlowosci danych, ktérych sprostowania si¢ domaga. W przypadku
sprostowania danych Spoétka informuje osobg o odbiorcach danych, na zadanie tej osoby.
Stowarzyszenie uzupetnia i aktualizuje dane na zadanie osoby. Sp6tka ma prawo
odméwi¢  uzupelnienia  danych, jezeli uzupelnienie byloby niezgodne 2z celami
przetwarzania danych. Spétka moze polegaé na oswiadczeniu osoby co do uzupelnianych
danych, chyba Ze bedzie to niewystarczajace w Swietle przyjetych przez Stowarzyszenie
procedur, prawa lub zaistnieja podstawy, aby uzna¢ o§wiadczenie za niewiarygodne.

Na zadanie osoby Stowarzyszenie usuwa dane, gdy:

dane nie sa niezbedne do celow, w ktérych zostaly zebrane, ani przetwarzane w innych
zgodnych z prawem celach,

zgoda na ich przetwarzanie zostala cofni¢ta, a nie ma innej podstawy prawnej
przetwarzania,

osoba wniosta skuteczny sprzeciw wzgledem przetwarzania tych danych,

dane byly przetwarzane niezgodnie z prawem, a konieczno§é¢ usunigcia wynika z
obowigzku prawnego,

zadanie dotyczy danych dziecka zebranych na podstawie zgody w celu $wiadczenia ustug
spoleczenstwa informacyjnego oferowanych bezposrednio dziecku (np. profil dziecka na
portalu spolecznosciowym, udzial w konkursie na stronie internetowej).

Stowarzyszenie okresla metode obstugi prawa do usuni¢cia danych w taki sposéb, aby
zapewni¢ efektywng realizacj¢ tego prawa przy poszanowaniu wszystkich zasad ochrony
danych, w tym bezpieczenistw a takze weryfikacje, czy nie zachodza wyjatki, o ktérych
mowa w art. 17. ust. 3 RODO.

Jezeli dane podlegajace usunigciu zostaly upublicznione przez Stowarzyszenie,
Stowarzyszenie podejmuje rozsadne dziatania, w tym $rodki techniczne, by poinformowac
innych administratoréw przetwarzajacych te dane osobowe o potrzebie usunigcia danych i
dostepu do nich.

W przypadku usuniecia danych Stowarzyszenie informuje osobe o odbiorcach danych, na
zadanie tej osoby.

Stowarzyszenie dokonuje ograniczenia przetwarzania danych na zZadanie osoby,

osoba kwestionuje prawidlowo$¢ danych — na okres pozwalajacy sprawdzi¢ ich
prawidlowosc;

przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotycza, sprzeciwia si¢
usunigciu danych osobowych, zadajac w zamian ograniczenia ich wykorzystywania;
Stowarzyszenie nie potrzebuje juz danych osobowych, ale sa one potrzebne osobie, ktorej

dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen;
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osoba wniosta sprzeciw wzgledem przetwarzania z przyczyn zwigzanych z jej szczegdlna
sytuacja — do czasu stwierdzenia, czy po stronie Stowarzyszenia zachodza prawnie
uzasadnione podstawy nadrzedne wobec podstaw sprzeciwu.

W trakcie ograniczenia przetwarzania Stowarzyszenie przechowuje dane, natomiast nie
przetwarza ich (nie wykorzystuje, nie przekazuje), bez zgody osoby, ktorej dane dotycza,
chyba ze w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen, lub w celu ochrony praw
innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego.
Stowarzyszenie informuje osobg przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania.

W przypadku ograniczenia przetwarzania danych Stowarzyszenie informuje osobe o
odbiorcach danych, na zadanie tej osoby.

Na zadanie osoby Stowarzyszenie wydaje w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym
formacie nadajacym si¢ do odczytu maszynowego lub przekazuje innemu podmiotowi,
jesli jest to mozliwe, dane dotyczace tej osoby, ktére dostarczyla ona Stowarzyszeniu,
przetwarzane na podstawie zgody tej osoby lub w celu zawarcia lub wykonania umowy z
nig zawartej w systemach informatycznych Stowarzyszenia.

Jezeli osoba zglosi umotywowany jej szczegdlng sytuacja sprzeciw wzgledem
przetwarzania jej danych, a dane przetwarzane sa przez Stowarzyszenie w oparciu o
uzasadniony interes Stowarzyszenia lub o powierzone Stowarzyszeniu zadanie w interesie
publicznym, Stowarzyszenie uwzgledni sprzeciw, o ile nie zachodza po stronie
Stowarzyszenia wazne prawnie uzasadnione podstawy do przetwarzania, nadrzedne wobec
intereséw, praw i wolnosci osoby zglaszajacej sprzeciw, lub podstawy do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen.

Jezeli Stowarzyszenie prowadzi badania naukowe, historyczne lub przetwarza dane w
celach statystycznych, osoba moze wnies¢ umotywowany jej szczegolng sytuacja sprzeciw
wzgledem takiego przetwarzania. Stowarzyszenie uwzgledni taki sprzeciw, chyba ze
przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym.

Jezeli osoba zglosi sprzeciw wzgledem przetwarzania jej danych przez Stowarzyszenie na
potrzeby marketingu bezposredniego (w tym ewentualnie profilowania), Stowarzyszenie
uwzgledni sprzeciw i zaprzestanie takiego przetwarzania.

Jezeli Stowarzyszenie przetwarza dane w sposoéb automatyczny, w tym w szczegolnosci
profiluje osoby, 1 w konsekwencji podejmuje wzgledem osoby decyzje wywolujace skutki
prawne lub inaczej istotnie wplywajace na osobg, Stowarzyszenie zapewnia mozliwos§é
odwolania si¢ do interwencji 1 decyzji czlowieka po stronie Stowarzyszenia, chyba ze taka
automatyczna decyzja:

jest niezbedna do zawarcia lub wykonania umowy migdzy odwolujaca si¢ osobg a
Stowarzyszeniem, lub

jest wprost dozwolona przepisami prawa, lub

oplera si¢ na wyraznej zgodzie odwotujacej osoby.
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ZASADY I METODY ZARZADZANIA MINIMALIZACJA (PRIVACY BY
DEFAULT)

Stowarzyszenie dba o minimalizacj¢ przetwarzania danych pod katem adekwatnosci
danych do celéow (ilosci danych i1 zakresu przetwarzania), dostgpu do danych, czasu
przechowywania danych.

Stowarzyszenie zweryfikowalo zakres pozyskiwanych danych, zakres ich przetwarzania i
lo$¢ przetwarzanych danych pod katem adekwatnos$ci do celow przetwarzania w ramach
wdrozenia RODO.

Stowarzyszenie dokonuje okresowego przegladu ilosci przetwarzanych danych i zakresu
ich przetwarzania nie rzadziej niz raz na trzy lata. Stowarzyszenie przeprowadza
weryfikacj¢ zmian co do ilosci i zakresu przetwarzania danych w ramach procedur
zarzadzania zmiang (privacy by design).

Stowarzyszenie stosuje ograniczenia dostgpu do danych osobowych: prawne
(zobowiazania do poufnosci, zakresy upowaznien), fizyczne (strefy dostepu, zamykanie
pomieszczen) i logiczne (ograniczenia uprawnien do systemow przetwarzajacych dane
osobowe 1 zasobow sieciowych, w ktorych rezyduja dane osobowe).

Stowarzyszenie stosuje kontrole dostepu fizycznego.

Stowarzyszenie dokonuje aktualizacji uprawnien dostgpowych przy zmianach w skladzie
personelu i zmianach rél 0s6b oraz zmianach podmiotéw przetwarzajacych.
Stowarzyszenie dokonuje okresowego przegladu ustanowionych uzytkownikéw systeméw
1 aktualizuje ich nie rzadziej niz raz na rok.

Szczegdlowe zasady kontroli dostepu fizycznego i logicznego zawarte sq w Instrukcji
Zarzadzania Systemem Informatycznym.

Dane, ktérych zakres przydatnosci ulega ograniczeniu wraz z uplywem czasu, sg usuwane
z systemow produkeyjnych Stowarzyszenia, jak tez z akt podrecznych i gtéwnych. Dane
takie moga by¢ archiwizowane oraz znajdowac si¢ na kopiach zapasowych systemow i
informacji przetwarzanych przez Stowarzyszenie. Procedury archiwizacji i korzystania z
archiwow, tworzenia i wykorzystania kopii zapasowych uwzgledniaja wymagania kontroli

nad cyklem zycia danych, a w tym wymogi usuwania danych.

BEZPIECZENSTWO

Stowarzyszenie zapewnia stopienl bezpieczefstwa odpowiadajacy ryzyku naruszenia praw i
wolnoéci  oséb  fizycznych  wskutek  przetwarzania danych osobowych przez
Stowarzyszenie.

Stowarzyszenie  przeprowadza 1 dokumentuje analizy adekwatnosci = $rodkow
bezpieczenstwa danych osobowych. W tym celu:

Stowarzyszenie zapewnia odpowiedni stan wiedzy o bezpieczenstwie informacji i

ciaglodci



Dzialania wewnetrznie lub ze wsparciem podmiotéw wyspecjalizowanych;

b. Stowarzyszenie kategoryzuje dane oraz czynnosci przetwarzania pod katem ryzyka, ktore
przedstawiaja;

3. Stowarzyszenie przeprowadza analizy ryzyka naruszenia praw lub wolnosci oséb

tizycznych

dla czynnosci przetwarzania danych lub ich kategorii. Stowarzyszenie analizuje mozliwe sytuacje i

scenariusze naruszenia ochrony danych osobowych, uwzgledniajac charakter, zakres, kontekst i

cele przetwarzania, ryzyko naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych o réznym

prawdopodobieistwie wystapienia i wadze zagrozenia.

4. Stowarzyszenie stosuje $rodki bezpieczenstwa ustalone w ramach analiz ryzyka i

adekwatnosci $rodkéw bezpieczefistwa. Srodki bezpieczefistwa danych osobowych stanowia

clement §rodkéw  bezpieczenistwa informacji 1 zapewnienia cyberbezpieczenstwa w

Stowarzyszeniu i sa blizej opisane w procedurach przyjetych przez Stowarzyszenie dla tych

obszaréw.

5. Stowarzyszenie stosuje procedury pozwalajace na identyfikacje, oceng i zgloszenie
zidentyfikowanego naruszenia ochrony danych Urzgdowi Ochrony Danych w terminie 72
godzin od ustalenia naruszenia.

6. Stowarzyszenie ustala mozliwe do zastosowania organizacyjne i techniczne $rodki

bezpieczenstwa 1 ocenia koszt ich wdrazania. W tym Stowarzyszenie ustala przydatnosc i stosuje

takie $rodki 1 podejscie, jak:

a. pseudonimizacja,
szyfrowanie danych osobowych,

c. inne $rodki cyberbezpieczenstwa skladajace si¢ na zdolno$¢ do ciaglego zapewnienia
poufnosdci, integralnosci, dostepnosci 1 odpornosci systeméw 1 ustug przetwarzania,
srodki zapewnienia ciaglo$ci dzialania i zapobiegania skutkom katastrof, czyli zdolnosci
do szybkiego przywrocenia dostgpnosci danych osobowych i dostepu do nich w razie

incydentu fizycznego lub technicznego;

7. W ramach zabezpieczenia danych osobowych ochronie podlegaja:

a. sprzet komputerowy — serwer, komputery osobiste (w tym laptopy) i inne urzadzenia
zewnetrzne,

b. oprogramowanie,

C. dane osobowe zapisane na informatycznych nosnikach danych oraz dane przetwarzane w

systemach informatycznych,

d. hasta uzytkownikow,

e. bazy danych i kopie zapasowe,

f. wydruki,

g zwigzana z przetwarzaniem danych dokumentacja papierowa.

8. Do elementéw zabezpieczenia danych osobowych przez Spoétke zalicza sig:
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stosowane metody ochrony pomieszczeni, w ktoérych przetwarzane sa dane osobowe
(zabezpieczenia fizyczne),

odpowiednie  $rodki  zabezpieczenia danych w  systemach informatycznych
(zabezpieczenia techniczne),

nadz6r administratora danych nad wprowadzonymi zasadami 1 procedurami
zabezpieczenia danych (zabezpieczenie organizacyjne),

bezpieczenstwo osobowe.

Zabezpieczenia fizyczne obejmuja:

wydzielenie obszaru przetwarzania danych,

dostep do pomieszczen, w ktérych przetwarzane sa dane osobowe objety jest systemem
kontroli dostepu,

samodzielny dostgp do pomieszczen jest mozliwy wylacznie dla oséb upowaznionych,
wstep 0s6b postronnych jest mozliwy jedynie podczas obecnosci os6b upowaznionych,
przechowywanie akt w wersji papierowej w specjalnie do tego celu przeznaczonych
pomieszczeniach, w zamykanych na klucz szafach,

kopie zapasowe zbioru danych osobowych przechowywane sa w sejfie w innym
pomieszczeniu niz to, w ktérym znajduje si¢ serwer, na ktérym dane osobowe
przetwarzane sg na biezaco.

Zabezpieczenia techniczne obejmuja:

zastosowanie mechanizméw kontroli dostgpu do systeméw informatycznych i ich
zasobow - uprawnienia sa rézne dla réznych grup uzytkownikdw,

odpowiednie i regularne aktualizowanie narzedzi ochronnych, w tym oprogramowanie
antywirusowe, ktore jest regularnie aktualizowane,

system informatyczny stuzacy do przetwarzania danych osobowych chroni si¢ przed
zagrozeniami pochodzacymi z sieci publicznej poprzez wdrozenie fizycznych i logicznych
zabezpieczen chroniacych przed nieuprawnionym dostepem,

tworzenie regularnych kopii zapasowych zbioréw danych przetwarzanych w systemach
informatycznych oraz kopie programéw sluzacych do przetwarzania danych osobowych,
zastosowanie zabezpieczenia systemu przed utrata danych spowodowang awaria zasilania
lub zaktéceniami w sieci zasilajacej (listwy przeciwzakidceniowe),

Zabezpieczenia organizacyjne to:

osobg odpowiedzialng za bezpieczenstwo danych osobowych jest administrator danych;
pracownicy Stowarzyszenia, ktérzy na biezaco kontroluja prace systemu informatycznego
z nalezyta starannoscig, zgodnie z aktualnie obowigzujaca w tym zakresie wiedza, o
zaobserwowanych nieprawidtowosciach informuja administratora danych lub wyznaczona
przez niego osobeg;

osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych majace dostep do danych
osobowych, ktére sa w dyspozycji Stowarzyszenia zobowiazane sa do utrzymywania w

tajemnicy danych osobowych i sposobow ich zabezpieczenia, rowniez po odwolaniu z
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okreslonego stanowiska, a takze po ustaniu zatrudnienia; w tym celu osoby te podpisuja
oswiadczenie o utrzymywaniu w tajemnicy danych osobowych 1 sposobéw ich
zabezpieczenia,

przetwarzanie danych osobowych moze by¢ wykonywane wylacznie przez osoby, ktore
zostaly upowaznione do przetwarzania danych osobowych;

osoby przetwarzajace dane osobowe zostaly upowaznione do przetwarzania danych
osobowych poprzez wpisanie okreslonych kompetencji do zakresu obowiazkéw na
danym stanowisku. Okreslone stanowiska wraz z przypisanym zakresem upowaznienia
znajduja si¢ w ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
stanowiacej zalacznik 4 do niniejszej Polityki.

Zabezpieczenie osobowe polegaja na:

stosowaniu klauzul o zachowaniu poufnosci danych osobowych w umowach o pracg oraz
w umowach ze zleceniobiorcami, z ktérymi zwigzane jest przetwarzanie danych
osobowych;

wprowadzaniu obowigzku raportowania do administratora danych wszelkich naruszen
(incydentow), zauwazonych podatnosci i innych stabych punktéw oraz przypadkow

blednego dzialania sprz¢tu 1 oprogramowania.

ZASADY DOBORU PRZETWARZAJACYCH DANE OSOBOWE

Stowarzyszenie posiada zasady doboru i weryfikacji przetwarzajacych dane na rzecz
Stowarzyszenia opracowane w celu zapewnienia, aby przetwarzajacy dawali wystarczajace
gwarancje wdrozenia odpowiednich S$rodkéw organizacyjnych 1 technicznych dla
zapewnienia bezpieczefistwa, realizacji praw jednostki i innych obowiazkéw ochrony
danych spoczywajacych na Stowarzyszeniu.

Stowarzyszenie przyjelo minimalne wymagania co do umowy powierzenia przetwarzania
danych stanowiace Zatacznik nr 1 do Polityki — ,,Wzér umowy powierzenia przetwarzania
danych”.

Stowarzyszenia rozlicza przetwarzajacych z wykorzystania podprzetwarzajacych, jak tez z

innych wymagan wynikajacych z zasad powierzenia przetwarzania danych osobowych.

EKSPORT DANYCH OSOBOWYCH

Aby unikngé sytuacji nieautoryzowanego eksportu danych osobowych, w szczegdlnosci
w zwigzku z wykorzystaniem publicznie dostepnych ustug chmurowych (shadow IT),
Stowarzyszenie okresowo weryfikuje zachowania uzytkownikéw oraz w miare mozliwosci

udostepnia zgodne z prawem ochrony danych rozwiazania réwnowazne.

ZARZADZANIE ZMIANAMI WPELYWAJACYMI NA PRYWATNOSC
Stowarzyszenie zarzadza zmiana majaca wplyw na prywatno$¢ w taki sposéb, aby

umozliwi¢ zapewnienie odpowiedniego bezpieczeistwa danych osobowych oraz
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minimalizacji ich przetwarzania. W tym celu zasady prowadzenia projektéw i inwestycji
przez Stowarzyszenie odwoluja si¢ do zasad bezpieczenistwa danych osobowych i
minimalizacji, wymagajac oceny wplywu na prywatnos$c i ochrone danych, uwzglednienia i
zaprojektowana bezpieczenistwa 1 minimalizacji przetwarzania danych od poczatku

projektu lub inwestycji.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Niniejszy dokument zawiera informacje o zabezpieczeniach, dlatego tez zostal objety
ochrong na zasadzie tajemnicy przedsigbiorstwa w mysl art. 11 ust. 4 ustawy z dnia 16
kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (t.j. Dz. U. z 2003 r. Nr 153, poz.
1503 ze zm.). Wybrane jego elementy moga zosta¢ udost¢pnione innym podmiotom po
zawarciu stosownej umowy o zachowaniu poufnosci.

Za zarzadzanie dokumentem Polityki, w tym jego rozpowszechnianiem, aktualizacja,
utrzymywaniem spojnosci z innymi dokumentami, jest odpowiedzialny administrator
danych.

Z treScia niniejszego dokumentu powinny zosta¢ zapoznane wszystkie osoby
upowaznione do przetwarzania danych osobowych, ktére z racji wykonywanych

obowigzkow i czynnosci majg dostep do danych osobowych.

Zalacznik nr: wzdér umowy o powierzenie przetwarzania danych osobowych

Zatacznik nr 2: wykaz budynkoéw, pomieszczen lub czesci pomieszczen, tworzacych

obszar, w ktéorym przetwarzane sa dane osobowe (obszar przetwarzania danych

osobowych)
L Numer
L Lokalizacja - . . ;
. pomieszczenial Uwagi
p- | adres i numer budynku .
przeznaczenie




1 | Sienkiewicza ul.
80-227,Gdansk

5/3,

Zatacznik nr 3: wykaz zbioré6w danych osobowych wraz ze wskazaniem programoéow

zastosowanych do przetwarzania danych,

Zalacznik nr 4: Ewidencja osé6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

Lp. | Nazwisko |Imig Tdentyfikator Data nadania Data u.st:.mi? Zakres upowaznienia
.. . |upowaznieni
upowaznienia .
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

Zalacznik nr 5: wzoér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych




