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Zalacznik nr 5 do Polityki

Gdansk, dnia 01.01.2019r.

Instrukcja dotyczaca zasad bezpieczenstwa przechowywania i

przetwarzania danych osobowych w Keolach zrzeszonych w WZP

N

o

Gdansk.

Instrukcja zostata opracowana w oparciu o wytyczne:

- ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO i RADY EUROPY nr
2016/679 w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE

- Ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 r., poz. 1000)
- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow technicznych i
organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac urzadzenia i systemy informatyczne stuzace
do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r. Nr 100, poz. 1024 ze zm.)
Administratorem danych jest Wojewodzki Zwiazek Pszczelarzy w Gdansku.

Instrukcja dotyczy Prezesow Kot oraz wszystkich pozostatych cztonkow kota
upowaznionych przez Administratora do zajmowania sie przetwarzaniem i
przechowywaniem danych osobowych cztonkéw kot do celow statutowych.

Kontrole prawidtowosci przetwarzania danych osobowych sprawuje Administrator.
Administrator danych moze wyznaczy¢ Inspektora Ochrony Danych Osobowych (I0DO),
ktéry w jego imieniu zajmuje sie wszystkimi kwestiami zwigzanymi z prawidlowym
przetwarzaniem (w tym przechowywaniem) danych osobowych cztonkéw két.

Dane osobowe w postaci deklaracji cztonkowskich oraz list zbiorczych, nalezy
przechowywac w oddzielnym segregatorze, wydzielonym miejscu, gdzie nie beda miaty do
nich dostepu osoby trzecie. Pomieszczenie lub wydzielona szafa powinny by¢ zamykane na
klucz do ktoérego dostep bedzie miata tylko osoba upowazniona.

Jezeli korzystamy z systemOw informatycznych (komputer, laptop, tablet), powinien on by¢
zabezpieczony przed mozliwoscig ingerencji oséb trzecich poprzez odpowiednie hasto i
login. Hasto i login powinny by¢ przechowywane w zabezpieczonym miejscu w zaklejonej i
odpowiednio zabezpieczonej przed nieuprawnionym otwarciem kopercie. Przy
bezposrednim dostepie do sieci internetowej nalezy stosowa¢ odpowiednie zabezpieczenia
przed wilamaniem sie do systemu.

Udostepnianie danych osobowych na zewnatrz jest mozliwe tylko za zgoda Administratora
danych, wylgcznie do celow statutowych oraz jezeli to wynika wprost z przepisOw prawa.
Kazdorazowe udostepnienie danych musi by¢ potwierdzone na piSmie oraz wymaga
sporzadzenia umowy o udostepnieniu danych.
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W przypadku utraty danych nalezy niezwlocznie, nie pdZniej niz w przeciggu 24 godzin ten
fakt zglosi¢ do Administratora danych wraz z podaniem okoliczno$ci utraty danych i ich
wielkosci.

Kazda osoba upowazniona do przetwarzania danych jest zobowigzana do zachowania w
tajemnicy tych danych nawet po zaprzestaniu ich przetwarzania, ochrony danych przed
zniszczeniem oraz dostepem 0s6b trzecich.

Wysylanie danych do biura WZP moze odbywac sie tylko poprzez operatora wyznaczonego
do Swiadczenia ustug powszechnych, czyli obecnie Poczte Polska, listem poleconym. Dane
wysylane w formie elektronicznej powinny by¢ zabezpieczone hastem. Hasto nalezy
przesyta¢ oddzielnym kanatem telekomunikacyjnym.

Nalezy zachowac szczegdlng staranno$¢ w trakcie przewozenia danych osobowych i
zabezpieczy( je przed mozliwoscig utraty lub kradziezy.

Nie mozna udziela¢ informacji dotyczacych danych osobowych innym podmiotom na
podstawie prosby o takie dane skierowane w formie zapytania telefonicznego.

Niszczenie brudnopiséw, btednych lub zbednych kopii materiatow zawierajacych dane
osobowe odbywac sie musi w sposob uniemozliwiajacy odczytanie zawartej w nich tresci.

Administrator Danych Osobowych



