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SPIS ZALACZNIKOW:

Zalacznik Nr 1

Zatgcznik Nr 2
Zatacznik Nr 3

Zalacznik Nr 4

Instrukcja postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych
osobowych.

Wz6r upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

Wzér ewidencji osob upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych oraz ewidencja o$wiadczen o zachowaniu w tajemnicy
danych osobowych o0s6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych
osobowych.

Wzér o$wiadczenia o zachowaniu w tajemnicy danych osobowych 0sob

zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych.
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Stownik pojec i skrotow

Termin / skrot

Wyjas$nienie/opis

ADO administrator danych osobowych —Wojewoda Lubuski

AS administrator systemu — kierownik oddziatu ds. informatyki

Polityka oznacza niniejsza Polityke ochrony danych osobowych Lubuskiego
Urzedu Wojewodzkiego

RODO rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz wuchylenia dyrektywy 95/46/WE  (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1).

10D inspektor ochrony danych — osoba powotana przez ADO

Kierownik komorki

kierownik komorki — dyrektor wydziatu lub biura, Lubuski Wojewddzki
Inspektor Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego, Audytor
Wewngtrzny, Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

kierownik Delegatury Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego

LUW

Lubuski Urzad Wojewodzki w Gorzowie Wielkopolskim

Osoba upowazniona

osoba, ktora upowazniona zostala na pisSmie do przetwarzania danych
osobowych przez administratora danych lub osob¢ wyznaczona

do wydawania odpowiedniego upowaznienia

SZBI

system zarzadzania bezpieczenstwem informacji obowigzujacy w LUW
w rozumieniu Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 .
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan
dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej
oraz minimalnych wymagan dla systemoéw teleinformatycznych

(Dz.U. z 2016 r. poz. 113).

EU/EOG

panstwa nalezagce do Unii Europejskiej/Europejskiego  Obszaru

Gospodarczego
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Prezes Urzedu

Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych

Organ nadzorczy

Urzad Ochrony Danych Osobowych

Ustawa

ustawa o ochronie Danych Osobowych z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie
danych osobowych Dz. U. 2018 poz. 1000

System informatyczny
administratora

rozumie si¢ przez to sprzet komputerowy, oprogramowanie, dane
eksploatowane w zespole wspotpracujacych ze soba urzadzen, programéow
procedur przetwarzania informacji i narzgdzi programowych; w systemie
tym pracuje co najmniej jeden komputer centralny i system ten tworzy

sie¢ teleinformatyczng administratora danych.

integralno$é wlasciwo$¢ zapewniajaca, ze dane nie zostaly zmienione lub zniszczone
W sposob nieautoryzowany

poufnosé wlasciwos$¢ zapewniajaca, ze dane nie sg udostgpniane nieupowaznionym
podmiotom

dostepnos¢ wlasciwos$¢ zapewniajaca, ze osoby, ktore s3 upowaznione i ktoérym
informacje sa potrzebne, maja do nich dostep w odpowiednim miejscu
i czasie

zbidr danych uporzadkowany zestaw danych osobowych, o ktéorym mowa

wart. 4 RODO pkt.2, dostepnych wedlug okreSlonych kryteriow,
niezaleznie od tego, c¢zy =zestaw ten jest scentralizowany,

zdecentralizowany czy rozproszony funkcjonalnie lub geograficznie
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I.  Wstep

Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych w Lubuskim Urzgdzie Wojewddzkim
w Gorzowie WIkp. ma zastosowanie do przetwarzania danych osobowych w sposob
catkowicie lub cze$ciowo zautomatyzowany oraz do przetwarzania w sposob inny
niz zautomatyzowany danych osobowych stanowigcych cze$¢ zbioru danych lub majacych

stanowi¢ czg$¢ zbioru danych.

Niniejszy dokument jest polityka ochrony danych osobowych w rozumieniu RODO -
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UE L119,s.1).

Il. Postanowienia ogélne

1. Cele Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych

Uwzgledniajac charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania oraz ryzyko naruszenia
praw lub wolnosci 0s6b fizycznych o réznym prawdopodobienstwie i wadze zagrozenia,
niniejsza Polityka ma na celu zapewni¢ odpowiednie $rodki, aby przetwarzanie odbywato
si¢ zgodnie z RODO.

2. Zakres stosowania

Niniejsza Polityka dotyczy zarowno danych osobowych przetwarzanych w sposob
tradycyjny w  ksiegach, wykazach i innych zbiorach  ewidencyjnych,

jak i w systemach informatycznych.

Procedury 1 zasady okreslone w niniejszym dokumencie stosuje si¢ do wszystkich osob
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych, zar6wno zatrudnionych,
jak i innych, np. stazystow, praktykantow. W szczegélnosci odpowiadaja
oni za przestrzeganie zasad bezpieczenstwa wynikajacych z niniejszej Polityki oraz

zglaszanie incydentow i naruszen, a takze wykonywanie zalecen 10D.

Z systemow informatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych
znajdujacych si¢ w posiadaniu ADO moga korzysta¢é réwniez inne podmioty,

na podstawie odrgbnych uméw, porozumien lub stosunkéw prawnych, ksztalttowanych
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na podstawie przepisow  szczegolnych, okreslajacych  zasady  korzystania
z tych systemow, w szczegdlnosci poprzez wyraznie zdefiniowanie celu i zakresu

oraz wskazanie odpowiedzialnosci.

3. Ogolne zasady dotyczace przetwarzania danych osobowych

Administrator Danych przetwarza dane osobowe z poszanowaniem zasad wyrazonych

w art. 5 RODO. Dane osobowe muszg by¢:

1) przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposob przejrzysty dla osoby, ktorej

dane dotycza;

2) zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach

i nieprzetwarzane dalej w sposob niezgodny z tymi celami,

3) adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego co niezbedne do celéw, w ktorych

sg przetwarzane,
4) prawidtowe i w razie potrzeby uaktualniane;

5) przechowywane w formie umozliwiajgcej identyfikacj¢ osoby, ktorej dane dotycza,
przez okres nie dluzszy, niz jest to niezbedne do celéw, w ktorych dane

te sg przetwarzane,

6) przetwarzane w sposob zapewniajacy odpowiednie bezpieczenstwo danych
osobowych, w tym ochron¢ przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem
przetwarzaniem oraz przypadkowa utrata, zniszczeniem lub uszkodzeniem,

za pomocg odpowiednich §rodkoéw technicznych lub organizacyjnych.

I11. System obstugi praw jednostki

Administrator danych zapewnia obstuge praw osob, ktorych dane dotycza poprzez:

1) wdrozenie zasad przekazywania prawem wymaganych informacji
przy pozyskiwaniu danych;

2) wdrozenie zasad, w zakresie realizacji zadan osob, ktorych dane dotycza
w terminach 1 w sposdéb wymagany w RODO oraz zapewnienie dokumentacji
realizacji tego obowigzku,

3) wdrozenie procedur pozwalajacych na ustalenie koniecznoséci zawiadomienia

0sob dotknigtych zidentyfikowanym naruszeniem ochrony danych;
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4) poszanowanie oraz ochron¢ praw i wolnosci 0sob trzecich.

IVV. Przypisanie rél i organizacja proceséw przetwarzania danych osobowych

ADO wyznacza role oraz odpowiedzialnos¢ poszczegdlnych osob realizujacych zadania

W procesie przetwarzania danych osobowych.

1. Administrator danych osobowych

Administrator danych osobowych uwzgledniajac charakter, zakres, kontekst i cele

przetwarzania oraz ryzyko naruszenia praw i wolno$ci osob fizycznych realizuje zadania

w zakresie ochrony danych osobowych, w tym zwlaszcza:

1)

2)

3)

4)

5)

wdraza adekwatne, proporcjonalne oraz skuteczne $rodki  techniczne
1 organizacyjne, aby przetwarzanie odbywato si¢ zgodnie z RODO,;

przez odpowiednie $rodki rozumie si¢ w szczegolnosci:
a. zatwierdzone kodeksy postgpowania (o ile zostaty wdrozone);

b. certyfikacje (o ile zostatla dokonana na podstawie kryteriow certyfikacji,
o ktérych mowa w RODO przez Prezesa Urzedu lub podmiot certyfikujacy
zgodnie z wymogami Ustawy);

c. wytyczne oraz opinie Europejskiej Rady Ochrony Danych;
d. wytyczne Prezesa Urzedu,
e. sugestie inspektora ochrony danych;

upowaznia poszczegdlne osoby do przetwarzania danych osobowych w okreslonym
indywidualnie zakresie, odpowiadajacym zakresowi powierzonych im obowigzkéw

(wzor upowaznienia - zatgcznik Nr 2);

wyznacza inspektora ochrony danych oraz okresla zakres jego zadan
i czynnosci 1 zapewnia, by IOD byt wlasciwie i niezwtocznie wlaczany we wszystkie
sprawy dotyczace ochrony danych osobowych;

zleca Dyrektorowi Generalnemu LUW, by we wspotpracy z administratorem systemu

oraz inspektorem ochrony danych zapewnil uzytkownikom odpowiednie warunki

pracy umozliwiajgce bezpieczne przetwarzanie danych;

podejmuje dziatania w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia procedur
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bezpiecznego przetwarzania danych osobowych.

2. Inspektor Ochrony Danych

Inspektor ochrony danych realizuje zadania w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem zasad

ochrony danych osobowych, w tym zwlaszcza:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

informuje administratora podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepisoéw Unii lub panstw czionkowskich

o0 ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

monitoruje przestrzeganic RODO, innych przepisow o ochronie danych oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych

osobowych, w tym podzial obowigzkow;

udziela na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych

oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;
wspotpracuje z organem nadzorczym,;

pemi funkcje punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym 2z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa
w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we

wszelkich innych sprawach;

pelni  role punktu kontaktowego dla os6b, ktorych dane dotycza,
we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych

oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy RODO;

opiniuje  wzory dokumentéow dotyczacych ochrony danych osobowych,

przygotowywane przez komorki organizacyjne administratora danych;

na podstawie otrzymanych zgloszen z komorek organizacyjnych Urzedu, prowadzi
ewidencje o0sOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych (wzor
ewidencji — zalgcznik Nr 3) oraz ewidencj¢ o$wiadczen o zachowaniu w tajemnicy
danych osobowych o0s6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych

(wzor o$wiadczenia — zatgcznik Nr 4);

na podstawie otrzymanych informacji z komorek organizacyjnych Urzedu,

aktualizuje rejestr czynnosci oraz rejestr kategorii czynnosci;
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10) na podstawie otrzymanych zgloszen z komorek organizacyjnych Urz¢du, wystepuje

z wnioskiem do ADO o nadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych;

11) na podstawie otrzymanych zgloszen z komorek organizacyjnych Urzedu, wystepuje

z wnioskiem do AS o nadanie identyfikatora i przyznanie hasta osobie upowaznionej

do przetwarzania danych osobowych;

12) prowadzi rejestr zasad, instrukcji oraz procedur zatwierdzonych lub wycofanych

przez ADO bedacych uzupetnieniem niniejszej Polityki;

13) przygotowuje materialy szkoleniowe z =zakresu ochrony danych osobowych

i prowadzi szkolenia 0s6b upowaznianych do przetwarzania danych osobowych.

3. Administrator systemu

Administrator systemu realizuje zadania w zakresie zarzadzania i biezacego nadzoru nad

systemem informatycznym administratora danych, w tym zwlaszcza:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

zarzadza systemem informatycznym, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe,
postugujac si¢ hastem dostepu do wszystkich stacji roboczych z pozycji

administratora;

przeciwdziala dostgpowi 0s0b niepowotanych do systemu informatycznego,

w ktorym przetwarzane sg dane osobowe;

na podstawie otrzymanych zgloszen z komorek organizacyjnych Urzgdu, przydziela
kazdemu uzytkownikowi identyfikator oraz hasto do systemu informatycznego,

dokonuje ewentualnych modyfikacji uprawnien, a takze usuwa konta uzytkownikow;

nadzoruje dzialanie mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikéw oraz kontroli

dostgpu do danych osobowych;

podejmuje dziatania w zakresie ustalania 1 kontroli identyfikatorow dostepu

do systemu informatycznego ADO;

w sytuacji stwierdzenia naruszenia zabezpieczen systemu informatycznego informuje

10D o naruszeniu i wspoétdziata z nim przy usuwaniu skutkdw naruszenia;

prowadzi szczegdtowg dokumentacj¢ naruszen bezpieczenstwa danych osobowych

przetwarzanych w systemie informatycznym;

sprawuje nadzoér nad wykonywaniem napraw, konserwacja oraz likwidacja urzadzen

komputerowych, na ktérych zapisane sg dane osobowe, nad wykonywaniem kopii

Strona 11 z 17



3

LUBUSKI - —

URZAD WOJEWODZKI

4.

9)

zapasowych, ich przechowywaniem oraz okresowym sprawdzaniem pod katem
ich dalszej przydatno$ci do odtwarzania danych w przypadku awarii systemu

informatycznego;

podejmuje dzialania stuzace zapewnieniu niezawodnos$ci zasilania komputerdw,
innych urzgdzen majacych wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych
oraz zapewnieniu bezpiecznej wymiany danych w sieci wewnetrznej i bezpiecznej

teletransmis;ji;

10) prowadzi ewidencje identyfikatorow do stanowisk roboczych poszczegdlnych

uzytkownikow;

11) na podstawie otrzymanych informacji z komoérek organizacyjnych Urzedu, prowadzi

wykaz systeméw informatycznych niepodlegajacych zasadom, bezpieczenstwa

ochrony danych, okreslonym w LUW.

Kierownicy komorek

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

zobowigzani sg do zapewnienia dzialan zgodnych z prawem w ramach powierzonej

komorki organizacyjnej;

zobowigzani sg do stalego nadzoru i stosowania $rodko6w majacych na celu

zapewnienie bezpieczenstwa powierzonego im zasobu;

zobowigzani sg zapewniC, aby przetwarzane w ramach powierzonej im komorki
organizacyjnej dane byly aktualne, adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego
co niezbedne w stosunku do celéw, w jakich sa przetwarzane, a takze przetwarzane

nie dtuzej niz jest to koniczne do realizacji celu;

zobowigzani sg do realizacji obowigzku informacyjnego oraz o ile to mozliwe

dokumentowania tej czynnosci;

zobowigzani sg do niezwlocznej konsultacji z IOD wszelkich zadan oséb, ktérych

dane dotycza i sposobu ich realizacji;

zobowigzani sg do prowadzenia ewidencji zgloszonych zadan wraz ze wskazaniem

sposobu ich realizacji w zakresie powierzonej komorki organizacyjnej;

zobowigzani s3 do dokumentowania i przechowywania zgod na przetwarzanie danych

osobowych;

zobowigzani s3 do zgloszenia IOD wszystkich przypadkow nienalezytego
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zabezpieczenia danych osobowych;

9) za posrednictwem IOD wystepuja z wnioskiem do ADO o wydanie, modyfikacje
lub uchylenie upowaznien do przetwarzania danych osobowych dla podlegtych

im pracownikow;

10) zobowigzani sg zapewni¢, aby podleglte im osoby upowaznione do przetwarzania
danych osobowych posiadaty dostep wytacznie do zasobéw niezbednych do realizacji

powierzonych obowigzkéw;

11) zobowigzani sg do niezwtocznego informowania 10D o wszystkich zmianach
przepisdw, majacych wplyw na sposob, cele lub zakres przetwarzania danych

osobowych w podlegtej komorce organizacyjnej;

12) w procesie zarzadzania zmianami organizacyjnymi lub technologicznymi majacymi
wplyw na sposob, cele lub zakres przetwarzanych danych osobowych zobowigzani

s do konsultacji nowych rozwigzan z 10D oraz AS w fazie projektowania;

13) zapewniajg funkcjonowanie systemow informatycznych niepodlegajacych zasadom
bezpieczenstwa LUW w ramach powierzonych komorek organizacyjnych zgodnie

z dokumentacja opisujaca zasady dziatania w/w systemow;

14) odpowiadaja za dopetnienie obowigzku zawarcia umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych w przypadku, gdy wystepuja w roli osoby wnioskujace]
o udzielanie zamowienia publicznego. Zasady realizacji zamoOwien publicznych

reguluja odrebne regulacje administratora danych.

5. Osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych

Osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych jest zobowigzana do przestrzegania

nastepujacych zasad:

1) moze przetwarza¢ dane osobowe wylacznie w zakresie ustalonym indywidualnie
przez administratora danych w upowaznieniu i tylko w celu wykonywania
nalozonych na nig obowigzkow. Zakres dostepu do danych przypisany jest
do niepowtarzalnego identyfikatora uzytkownika, niezbednego do rozpoczecia pracy
w systemie. Rozwigzanie stosunku pracy, odwolanie z petnionej funkcji powoduje

wygasniecie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych;

2) ma obowigzek zachowania tajemnicy danych osobowych oraz przestrzegania
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3)

4)

5)

6)

V.

procedur ich bezpiecznego przetwarzania. Przestrzeganie tajemnicy danych

osobowych obowigzuje przez caly okres zatrudnienia u administratora danych,

a takze po ustaniu stosunku pracy lub odwotaniu z pefnionej funkcji;

bierze udzial w szkoleniach i zapoznaje si¢ z przepisami prawa w zakresie ochrony

danych osobowych, postanowieniami niniejszej Polityki oraz SZBI;

stosuje okreslone przez ADO procedury i zasady majace na celu zgodne z prawem

przetwarzanie danych;

korzysta z systemu informatycznego ADO w sposob zgodny ze wskazoéwkami
zawartymi w instrukcjach obstugi urzadzen wchodzacych w skiad systemu

informatycznego, oprogramowania i nosnikow;

zabezpiecza dane przed ich udostgpnianiem osobom nieupowaznionym.

Podstawowe standardy

1. Szkolenia w zakresie ochrony danych osobowych

IOD zaktada nastepujacy plan szkolen:

1)

2)

3)

szkoli si¢ kazda osobg, ktéra ma zosta¢ upowazniona do przetwarzania danych

osobowych;

szkolenia wewnetrzne wszystkich 0sob upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych przeprowadzane sg w przypadku znaczacych zmian zasad lub procedur

ochrony danych osobowych;

przeprowadza si¢ szkolenia dla osob innych niz upowaznione do przetwarzania
danych, jesli pelnione przez nie funkcje wigza si¢ z zabezpieczeniem danych

osobowych.

2. Projektowanie zmian

ADO uwzglednia koniecznos¢ oceny wptywu projektowanych zmian na ochron¢ danych,

zapewnienie prywatnosci (a w tym zgodnosci celéw przetwarzania, bezpieczenstwa danych

i minimalizacji) juz w fazie projektowania zmiany.
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3. Srodki bezpieczenstwa

1) Srodki ochrony danych dostosowuje si¢ do skali ryzyka
w oparciu 0 metodyke przyjeta w dokumentacji SZBI na podstawie:

a. procesu szacowania ryzyka uwzgledniajgcego czynnos$ci przetwarzania danych
oraz kategorie czynnosci,

b. oceny skutkow dla ochrony danych tam, gdzie ryzyko naruszenia praw
1 wolnos$ci 0sob jest wysokie,

c. metod postgpowania z ryzykiem.

2) ADO stosuje adekwatne standardy w celu zapewnienia bezpieczenstwa fizycznego
i Srodowiskowego pomieszczen LUW, w ktorych przetwarzane sg informacje
oraz przechowywane sg urzadzenia je przetwarzajace zgodnie z dokumentacja SZBI,
m.in.. wydziela strefy bezpieczenstwa, reguluje zasady kontroli dostepu, zapewnia
fizyczng ochron¢ obiektu, wdraza zasady minimalizacji ryzyka wynikajacego
z przyczyn S$rodowiskowych, ustala wymagania bezpieczenstwa dla obszaréw
przetwarzania danych osobowych, wdraza zasady reglamentacji 1 zarzadzania
dostepem do danych.

3) ADO zapewnia poufnos¢, integralnos¢, dostepnos¢ systemow
1 ushug przetwarzania oraz zdolno$¢ do szybkiego przywrédcenia dostepnosci danych
osobowych i dostgpu do nich w razie incydentu fizycznego lub technicznego zgodnie
z zasadami 1 procedurami przyjetymi w dokumentacji SZBI,

4) ADO zapewnia regularne testowanie, mierzenie i ocenianie skutecznosci $rodkoéw
technicznych 1 organizacyjnych majacych zapewni¢ bezpieczenstwo przetwarzania
zgodnie z zasadami 1 procedurami przyjetymi w dokumentacji SZBI,

5) ADO weryfikuje podmioty przetwarzajace dane na jego rzecz, w zakresie mozliwosci
zapewnienia adekwatnego poziomu bezpieczenstwa oraz zapewnia odpowiednie
mechanizmy kontroli w/w podmiotow.

6) ADO stosuje procedury pozwalajagce na identyfikacje, ocen¢ 1 zgloszenie
zidentyfikowanego naruszenia ochrony danych Prezesowi Urzedu (Instrukcja

postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych — zatacznik Nr 1).
4. Inwentaryzacja danych i prowadzone rejestry

1) Przetwarzane przez ADO dane osobowe powinny by¢ poddawane przegladowi
przynajmniej raz na rok. W razie istotnych zmian dotyczacych przetwarzania danych

osobowych 10D moze zwrocié si¢ do ADO o zarzadzenie dodatkowej inwentaryzacji:
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a. inwentaryzacje przetwarzanych danych osobowych przeprowadza
si¢ uwzgledniajac  wszystkie zidentyfikowane czynnosci przetwarzania
przynajmniej pod katem czynnosci, celow przetwarzania, kategorii 0sob,
kategorii danych, podstaw prawnych przetwarzania, sposobow zbierania danych,
kategorii odbiorcow danych, przekazywania poza EU/EOG lub do organizacji
mi¢dzynarodowych, $rodkow technicznych i organizacyjnych ochrony danych,
weryfikacji podstaw prawnych przetwarzania;

b. 10D moze zarzadzi¢ przeprowadzenie dodatkowej inwentaryzacji w wyzej
okreslonym zakresie w razie zmian w obowigzujgcym prawie, ograniczajgcych
dopuszczalny zakres przetwarzanych danych osobowych. Dodatkowy przeglad

jest mozliwy takze w sytuacji zmian organizacyjnych administratora danych.

2) Rejestr czynno$ci przetwarzania oraz rejestr kategorii przetwarzania zawieraja

informacje, o ktérych mowa w art. 30 RODO 1 stuzag monitorowaniu przez ADO
czynnosci, celow przetwarzania, kategorii oséb, kategorii danych, podstaw prawnych
przetwarzania, sposobOw zbierania danych, kategorii odbiorcow danych,
przekazywania poza EU/EOG, srodkow technicznych

i organizacyjnych ochrony danych.

3) Administrator danych wdraza:

a. zasady zarzadzania adekwatnos$cig (zakresem) danych,

b. zasady zarzadzania okresem przechowywania danych.

Odpowiedzialno$¢ os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

Niezastosowanie si¢ do prowadzonej przez administratora danych polityki bezpieczenstwa
danych osobowych, ktorej zatozenia okres§la niniejszy dokument i naruszenie procedur
ochrony danych przez pracownikow upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych, moze by¢ potraktowane jako cigzkie naruszenie obowigzkow pracowniczych,

skutkujace rozwigzaniem stosunku pracy bez wypowiedzenia.

Przeglady Polityki

1) Polityka bezpieczenstwa danych osobowych powinna by¢ poddawana przegladowi

przynajmniej raz na rok. W razie istotnych zmian dotyczacych przetwarzania danych

osobowych 10D informacji moze zwréci¢ si¢ do ADO o zarzadzenie przegladu
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2)

3)

polityki bezpieczenstwa stosownie do potrzeb.

IOD analizuje, czy polityka bezpieczenstwa i pozostala dokumentacja z zakresu

ochrony danych osobowych jest adekwatna do:
a. zmian w systemach informatycznych administratora danych,

b. zmian organizacyjnych administratora danych, w tym réwniez zmian statusu

0s0b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
C. zmian w obowigzujacym prawie.

IOD po uzgodnieniu z ADO moze, stosownie do potrzeb, przeprowadzi¢ wewnetrzny
audyt zgodno$ci przetwarzania danych z przepisami o ochronie danych osobowych.
Przeprowadzenie audytu wymaga uzgodnienia jego zakresu z AS. Zakres, przebieg

I rezultaty audytu sa dokumentowane.

VI1Il. Postanowienia koncowe

1)

2)

3)

Kazda osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych zobowigzana
jest zapozna¢ si¢ przed dopuszczeniem do przetwarzania danych z niniejszym
dokumentem w zakresie koniecznym do wykonywanych obowigzkow oraz ztozy¢

stosowne o§wiadczenie, potwierdzajgce znajomosc¢ jego tresci.

W zakresie nieuregulowanym niniejszg Polityka stosuje si¢ zasady okre§lone
w Systemie Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji Lubuskiego Urzedu

Wojewodzkiego (SZBI).

Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych ~ wchodzi w  zycie

z dniem 25 maja 2018 r.
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