RADY OKREGOWEJ 1ZBY RADCOW PRAWNYCH w SZCZECINIE
z dnia 7 sierpnia 2018 r.

w sprawie wdrozenia do stosowania w OIRP w Szczecinie dokumentacji
z zakresu ochrony danych osobowych

Na podstawie art. 24 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia 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 uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych, RODO) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119) Rada Okregowej Izby Radcow
Prawnych w Szczecinie uchwala, co nastepuje:

§1.

Przyjmuje sie do stosowania w Okregowej Izbie Radcéw Prawnych w Szczecinie dokumentacje opisujaca
sposéb przetwarzania oraz ochrony danych osobowych (zwana dalej ,Dokumentacjg ochrony danych
osobowych”), na ktdra sktadajg sie:

1) Polityka ochrony danych osobowych stanowiacg zatgcznik nr 1 do niniejszej Uchwaty,
2) Regulamin ochrony danych osobowych stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszej Uchwaty,
3) Regulamin funkcjonowania Inspektora Ochrony Danych stanowigcy zafgcznik nr 3 do niniejszej
Uchwalty.
§2.

Realizacje uchwaty w zakresie uzupetnienia zatgcznikdw do dokumentacji o odpowiednie treéci zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i stanem faktycznym oraz kazdorazowej aktualizacji przyjetej dokumentaciji,
powierza sie Inspektorowi Ochrony Danych powotanemu w OIRP w Szczecinie.

§3.

Uchyla sie dotychczasowe regulacje z zakresu ochrony danych osobowych przyjete Uchwaty nr
581/X/2018 Rady Okregowej izby Radcdw Prawnych w Szczecinie z dnia 2 stycznia 2018 r. w sprawie
wdrozenia do stosowania w OIRP w Szczecinie dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych.

§4.

Uchwata wchodzi w 2ycie z dniem podjecia, z mocg obowiagzujaca od dnia 25 maja 2018 r.
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Zafacznik nr 1 do Uchwaty Nr .tf.‘i?.’./X/zom
Rady OIRP w Szczecinie z dnia 07.08.2018 r.

POLITYKA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

obowiagzujgca w Okregowej Izbie Radcéw Prawnych w Szczecinie

Niniejszy dokument zatytutowany ,Polityka ochrony danych osobowych” (dalej zwana réwniez
»Polityka”) stanowi zbiér wymogdw, zasad i regulacji ochrony danych osobowych obowigzujgcych
w Okregowej Izbie Radcéw Prawnych w Szczecinie w dalszej tresci zwanej takze ,,Administratorem”,

Niniejsza Polityka jest politykag ochrony danych osobowych w rozumieniu RODO — Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0s6b 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) (Dz. Urz. UE L 119).

Polityka zawiera opis zasad ochrony danych osobowych obowigzujgcych u Administratora.

Osobami odpowiedzialnymi za stosowanie niniejszej Polityki sa wszyscy cztonkowie personelu
Administratora.

SKROTY | DEFINICJE:

1) Polityka oznacza niniejszg Polityke ochrony danych osobowych, o ile co innego nie wynika wyraZnie
z kontekstu;

2) RODO / Rozporzadzenie 2016/679 oznacza rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119);

3) Dane oznaczajg dane osobowe w rozumieniu art. 4 pkt 1) RODO, o ile co innego nie wynika
wyraZnie z kontekstu;

4) Dane wrailiwe oznaczajg dane specjalne i dane karne;

5) Dane specjalne {dane szczegdlinych kategorii) oznaczajg dane wymienione w art. 9 ust. 1 RODO, tj.
dane osobowe ujawniajgce pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania
religiine lub $wiatopogladowe, przynalezno$é do zwigzkdow zawodowych, dane genetyczne,
biometryczne w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub dane dotyczgce zdrowia,
seksualnosci lub orientacji seksualnej;

6) Dane karne oznaczajg dane wymienione w art. 10 RODO, tj. dane dotyczgce wyrokéw skazujacych
i naruszen prawa;

7) Dane dzieci oznaczajg dane 0séb ponizej 16. roku zycia;
8) Osoba oznacza osobe, ktérej dane dotycza, o ile co innego nie wynika wyraZnie z kontekstu;

9) Podmiot przetwarzajgcy oznacza organizacje lub osobg, ktérej Administrator powierzyt
przetwarzanie danych osobowych (np. ustugodawca IT, zewnetrzna ksiegowosé, obstuga prawna);

10) Profilowanie oznacza dowolng forme zautomatyzowanego przetwarzania danych osobowych, ktére
polega na wykorzystaniu danych osobowych do oceny niektérych czynnikéw osobowych osoby
fizycznej, w szczegolnosci do analizy lub prognozy aspektdéw dotyczacych efektéw pracy tej osoby
fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej, zdrowia, osobistych preferencji, zainteresowan, wiarygodnosci,
zachowania, lokalizacji lub przemieszczania sig;

11) Eksport danych oznacza przekazanie danych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej; '

12) RCPD lub Rejestr oznacza Rejestr Czynnosci Przetwarzania Danych Osobowych.
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Rady OIRP w Szczecinie z dnia 07.08.2018 r.

5. FILARY OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH:
1) Legalno$é — Administrator dba o ochrone prywatnosci i przetwarza dane zgodnie z prawem.

2) Bezpieczenistwo — Administrator zapewnia odpowiedni poziom bezpieczeristwa danych podejmujac
stale dziatania w tym zakresie.

3) Prawa Jednostki - Administrator umozliwia osobom, ktérych dane przetwarza, wykonywanie
swoich praw i prawa te realizuje.

4) Rozliczalno$é — Administrator dokumentuje to, w jaki sposéb spetnia obowigzki, aby w kazdej chwili
méc wykazaé zgodnosé.

6. ZASADY OCHRONY DANYCH
Administrator przetwarza dane osobowe z poszanowaniem nastepujacych zasad:
1) w oparciu o podstawe prawng i zgodnie z prawem (legalizm);
2) rzetelnie i uczciwie (rzetelnosé);
3) w sposob przejrzysty dla osoby, ktérej dane dotyczg (transparentnosc);
4) w konkretnych celach i z poszanowaniem zasady minimalizacji;
5} nie wiecej niz potrzeba (adekwatnosc);
6) z dbatoscig o prawidtowos¢ danych (prawidtowosc);
7) nie diuzej niz potrzeba (czasowos$c);
8) zapewniajac odpowiednie bezpieczeristwo danych (bezpieczenstwo).
7. SYSTEM OCHRONY DANYCH
System ochrony danych osobowych obowigzujacy u Administratora sktada sig z nastepujacych elementéw:

1) Inwentaryzacja danych. Administrator dokonuje identyfikacji zasobdéw danych osobowych , klas
danych, zaleznos$ci miedzy zasobami danych, identyfikacji sposobdéw wykorzystania danych
(inwentaryzacja), w tym:

a) przypadkéw przetwarzania danych specjalnych i danych karnych (dane wrazliwe);

b) przypadkéw przetwarzania danych o0séb, ktérych Administrator nie identyfikuje (dane
niezidentyfikowane);

c) przypadkdéw przetwarzania danych dzieci;
d) profilowania;
e} wspdtadministrowania danymi.

2) Rejestr. Administrator opracowuje, prowadzi i utrzymuje Rejestr Czynnosci Przetwarzania Danych
Osobowych (Rejestr). Rejestr jest narzedziem rozliczania zgodnosci z ochrong danych.

3) Podstawy prawne. Administrator zapewnia, identyfikuje, weryfikuje podstawy prawne. przetwarzania
danych dla poszczegdinych czynnosci przetwarzania i rejestruje je w Rejestrze, w tym:

a) utrzymuje system zarzadzania zgodami na przetwarzanie danych i komunikacje na odlegtosc,

b) inwentaryzuje i uszczegdtawia uzasadnienie przypadkow, gdy Administrator przetwarza dane na
podstawie prawnie uzasadnionego interesu Administratora.

4) Obstuga praw jednostki. Administrator spetnia obowiazki informacyjne wzgledem oséb, ktérych dane
przetwarza, oraz zapewnia obstuge ich praw, realizujgc otrzymane w tym zakresie zgdania, w tym:
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Rady OIRP w Szczecinie z dnia 07.08.2018 r.

a) Obowigzki informacyjne. Administrator przekazuje osobom prawem wymagane informacje przy
zbieraniu danych i w innych sytuacjach oraz organizuje i zapewnia udokumentowanie realizacji tych
obowigzkdw.

b) Moizliwoéé wykonania zadari. Administrator weryfikuje i zapewnia mozliwos¢ efektywnego
wykonania kazdego typu zadania przez siebie i swoich przetwarzajacych.

c) Obstuga iadari. Administrator zapewnia, aby 2gdania osob byly realizowane w terminach
i w sposob wymagany przez przepisy RODO i dokumentowane.

d) Zawiadamianie o naruszeniach. Administrator stosuje procedury pozwalajagce na ustalenie
koniecznoéci zawiadomienia os6b dotknietych zidentyfikowanym naruszeniem ochrony danych.

5) Bezpieczeristwo. Administrator zapewnia odpowiedni poziom bezpieczeristwa danych, w tym:
a) przeprowadza analizy ryzyka dla czynnosci prietwarzania danych lub ich kategorii;

b) przeprowadza oceny skutkdéw dla ochrony danych tam, gdzie ryzyko naruszenia praw i wolnosci
0s6b jest wysokie;

c) dostosowuje srodki ochrony danych do ustalonego ryzyka;

d) stosuje procedury pozwalajgce na identyfikacje, ocene i zgtoszenie zidentyfikowanego naruszenia
ochrony danych Urzedowi Ochrony Danych - zarzadza incydentami.

8. DANE WRAZLIWE

Administrator identyfikuje przypadki, w ktérych przetwarza lub moze przetwarzaé dane wrailiwe (dane
specjalne i dane karne) oraz utrzymuje dedykowane mechanizmy zapewnienia zgodnosci z prawem
przetwarzania danych wrazliwych. W przypadku zidentyfikowania przypadkdw przetwarzania danych
wrazliwych, Administrator postepuje zgodnie z przyjetymi zasadami w tym zakresie.

9. DANE NIEZIDENTYFIKOWANE

Administrator identyfikuje przypadki, w ktérych przetwarza lub moze przetwarzaé dane niezidentyfikowane
i utrzymuje mechanizmy ufatwiajace realizacje praw oséb, ktérych dotycza dane niezidentyfikowane.

10. PROFILOWANIE

Administrator identyfikuje przypadki, w ktérych dokonuje profilowania przetwarzanych danych i utrzymuje
mechanizmy zapewniajgce zgodno$¢ tego procesu z prawem. W przypadku zidentyfikowania przypadkéw
profilowania i zautomatyzowanego podejmowania decyzji, Administrator postepuje zgodnie z przyjetymi
zasadami w tym zakresie.

11. WSPOLADMINISTROWANIE

Administrator identyfikuje przypadki wspétadministrowania danyrhi i postepuje w tym zakresie zgodnie
z przyjetymi zasadami.

12. REJESTR CZYNNOSCI PRZETWARZANIA DANYCH

1) RCPD stanowi forme dokumentowania czynnosci przetwarzania danych, petni role mapy
przetwarzania danych i jest jednym 2z kluczowych elementéw umoiliwiajagcych realizacje
fundamentalnej zasady, na ktdrej opiera sig caty system ochrony danych osobowych, czyli zasady
rozliczalnodci.

2) Administrator prowadzi Rejestr Czynnosdci Przetwarzania Danych, w ktérym inwentaryzuje
i monitoruje sposdb, w jaki wykorzystuje dane osebowe.

3) Rejestr jest jednym z podstawowych narzedzi umoizliwiajgcych Administratorowi rozliczanie
wiekszoéci obowigzkéw ochrony danych.
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4)

5)

Rady OIRP w Szczecinie z dnia 07.08.2018 r.

W Rejestrze, dla kazdej czynnosci przetwarzania danych, ktdrg Administrator uznat za odrebng dla
potrzeb Rejestru, Administrator odnotowuje co najmniej: (i) nazwe czynnoéci, (ii) cel przetwarzania,
(iii) opis kategorii osdb, (iv) opis kategorii danych, (v) podstawe prawng przetwarzania, wraz z
wyszczegdlnieniem uzasadnionego interesu, jesli podstawg jest uzasadniony interes, (vi) sposdb
zbierania danych, (vii) opis kategorii odbiorcéw danych (w tym przetwarzajacych), (viii} informacje o
przekazaniu poza EU/EOG; (ix) ogdliny opis technicznych i organizacyjnych $rodkéw ochrony danych.

Rejestr zawiera takze kolumny nieobowigzkowe. W kolumnach nieobowigzkowych Administrator
rejestruje informacje w miare potrzeb i mozliwosci, z uwzglednieniem tego, ie petniejsza tresé
Rejestru utatwia zarzgdzanie zgodnosécig ochrony danych i rozliczenie sie z niej.

13. SPOSOB OBSEUGI PRAW JEDNOSTKI | OBOWIAZKOW INFORMACYINYCH

1)

2)
3)

4)

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

Administrator dba o dotrzymywanie prawnych terminéw realizacji obowigzkéw wzgledem oséb.

Administrator wprowadza adekwatne metody identyfikacji i uwierzytelniania oséb dla potrzeb
realizacji praw jednostki i obowigzkéw informacyjnych.

Administrator dokumentuje obstuge obowigzkdéw informacyjnych, zawiadomien i zgdart oséb.

14. OBOWIAZKI INFORMACYINE

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

Administrator okresla zgodne z prawem i efektywne sposoby wykonywania obowigzkéw
informacyjnych.

Administrator informuje osobe o przedituzeniu ponad jeden miesigc terminu na rozpatrzenie zgdania
tej osoby.

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

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

Administrator okresla sposéb informowania oséb o przetwarzaniu danych niezidentyfikowanych, tam
gdzie to jest mozliwe (np. tabliczka o objeciu obszaru monitoringiem wizyjnym).

Administrator informuje osobe o planowanej zmianie celu przetwarzania danych.
Administrator informuje osobe przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania.

Administrator informuje odbiorcéw danych o sprostowaniu, usunieciu lub ograniczeniu
przetwarzania danych (chyba ze bedzie to wymagato niewspdtmiernie duzego wysitku lub bedzie
niemozliwe).

Administrator informuje osobe o prawie sprzeciwu wzgledem przetwarzania danych najpdiniej przy
pierwszym kontakcie z tg osoba.

Administrator bez zbednej zwtoki zawiadamia osobe o naruszeniu ochrony danych osobowych, jezeli
moze ono powodowac wysokie ryzyko naruszenia praw lub wolnosci tej osoby.

15. ZADANIA 0SOB

1)

Prawa 0sdb trzecich. Realizujac prawa oséb, ktérych dane dotycza, Administrator wprowadza
proceduralne gwarancje ochrony praw i wolnosci oséb trzecich. W szczegdlnosci w przypadku
powziecia wiarygodnej wiadomosci o tym, ze wykonanie Zadania osoby o wydanie kopii danych lub
prawa do przeniesienia danych moze niekorzystnie wptynaé na prawa i wolnosci innych oséb (np.
prawa zwigzane z ochrong danych innych oséb, prawa wtasnosci intelektualnej, tajemnice handlows,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Zatgcznik nr 1 do Uchwaty Nr %.&/x/zow
Rady OIRP w Szczecinie z dnia 07.08.2018 .

dobra osobiste itp.), Administrator moze zwréci¢ sie do osoby w celu wyjasnienia watpliwosci lub
podja¢ inne prawem dozwolone kroki, tacznie z odmowg zados¢uczynienia zagdaniu.

Nieprzetwarzanie. Administrator informuje osobe o tym, e nie przetwarza danych jej dotyczacych,
jesli taka osoba zgtosita zadanie dotyczace jej praw.

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

Dostep do danych. Na zgdanie osoby dotyczace dostepu do jej danych, Administrator informuje
osobe, czy przetwarza jej dane oraz informuje osobe o szczegbtach przetwarzania, zgodnie z art. 15
RODO (zakres odpowiada obowigzkowi informacyjnemu przy zbieraniu danych), a takie udziela
osobie dostepu do danych jej dotyczacych. Dostep do danych moze by¢ zrealizowany przez wydanie
kopii danych.

Kopie danych. Na zgdanie Administrator wydaje osobie kopie danych jej dotyczacych i odnotowuje
fakt wydania pierwszej kopii danych.

Sprostowanie danych. Administrator dokonuje sprostowania nieprawidtowych danych na iadanie
osoby. Administrator ma prawo odmdwié¢ sprostowania danych, chyba ze osoba w rozsadny sposdb
wykaze nieprawidtowosci danych, ktérych sprostowania sie domaga. W przypadku sprostowania
danych Administrator informuje osobe o odbiorcach danych, na zadanie tej osoby.

Uzupetnienie danych. Administrator uzupetnia i aktualizuje dane na zadanie osoby. Administrator ma
prawo odmoéwié uzupetnienia danych, jezeli uzupetnienie bytoby niezgodne z celami przetwarzania
danych (np. Administrator nie musi przetwarzaé¢ danych, ktére sa zbedne). Administrator moze
polegaé na o$wiadczeniu osoby, co do uzupetnianych danych, chyba ie bedzie to niewystarczajgce
w $wietle przyjetych procedur (np. co do pozyskiwania takich danych), prawa lub zaistniejg podstawy,
aby uzna¢ o$wiadczenie za niewiarygodne.

Uéuniecie danych. Na zgdanie osoby, Administrator usuwa dane, gdy:
a) dane nie sg niezbedne do celéw, w ktérych zostaty zebrane ani przetwarzane w innych celach,
b) zgoda na ich przetwarzanie zostata cofnieta, a nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania,
c) osoba wniosta skhteczny sprzeciw wzgledem przetwarzania tych danych,
d) dane byly przetwarzane niezgodnie z prawem,
e) konieczno$é usuniecia wynika z obowigzku prawnego,

f) zadanie dotyczy danych dziecka zebranych na podstawie zgody w celu $wiadczenia ustug
spoteczefistwa informacyjnego oferowanych bezposrednio dziecku.

Administrator okre$la sposéb obstugi prawa do usuniecia danych w taki sposéb, aby zapewni¢
efektywna realizacje tego prawa przy poszanowaniu wszystkich zasad ochrony danych, w tym
bezpieczenstwa, a takze weryfikacje, czy nie zachodza wyjatki, o ktdérych mowa w art. 17. ust. 3
RODO.

Jezeli dane podlegajace usunigciu zostaly upublicznione, Administrator podejmuje rozsgdne
dziatania, w tym $rodki techniczne, by poinformowaé innych administratoréw przetwarzajgcych te
dane osobowe, 0 potrzebie usunigcia danych i dostepu do nich.

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

Ograniczenie przetwarzania. Administrator dokonuje ograniczenia przetwarzania danych na zadanie
osoby, gdy:

a) osoba kwestionuje prawidtowo$¢ danych — na okres pozwalajacy sprawdzi¢ ich prawidtowos¢,
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b) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotyczg, sprzeciwia sig usunigciu
danych osobowych, zadajac w zamian ograniczenia ich wykorzystywania,

c) Administrator nie potrzebuje juz danych osobowych, ale s3 one potrzebne osobie, ktérej dane
dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,

d) osoba wniosta sprzeciw wzgledem przetwarzania z przyczyn zwigzanych z jej szczegélng
sytuacjg — do czasu stwierdzenia, czy po stronie Administratora zachodzg prawnie uzasadnione
podstawy nadrzedne wobec podstaw sprzeciwu.

W trakcie ograniczenia przetwarzania Administrator przechowuje dane, natomiast nie przetwarza
ich (nie wykorzystuje, nie przekazuje), bez zgody osoby, ktérej dane dotycza, chyba ie 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.

Administrator informuje osobe przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania.

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

10) Przenoszenie danych. Na zadanie osoby, Administrator wydaje w ustrukturyzowanym, powszechnie
uzywanym formacie nadajacym sie do odczytu maszynowego lub przekazuje innemu podmiotowi, jesli
jest to mozliwe, dane dotyczace tej osoby, ktére dostarczyta ona, przetwarzane na podstawie zgody tej
osoby lub w celu zawarcia lub wykonania umowy z nig zawartej, w systemach informatycznych
Administratora.

11) Sprzeciw w szczegdlnej sytuacji. Jezeli osoba zgtosi umotywowany jej szczegélng sytuacjg sprzeciw
wzgledem przetwarzania jej danych, a dane przetwarzane sg przez Administratora w oparciu o
uzasadniony interes lub o powierzone zadanie w interesie publicznym, Administrator uwzgledni
sprzeciw, o ile nie zachodza waine prawnie uzasadnione podstawy do przetwarzania, nadrzedne
wobec intereséw, praw i wolnosci osoby zgtaszajacej sprzeciw, lub podstawy do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen.

12) Sprzeciw wzgledem marketingu bezposredniego. Jezeli osoba zgtosi sprzeciw wzgledem przetwarzania
jej danych na potrzeby marketingu bezposredniego (w tym ewentualnie profilowania), Administrator
uwzgledni sprzeciw i zaprzestanie takiego przetwarzania.

13) Prawo do ludzkiej interwencji przy automatycznym przetwarzaniu. Jezeli Administrator przetwarza
dane w sposdb automatyczny, w tym w szczegdlnosci profiluje osoby, i w konsekwencji podejmuje
wzgledem osoby decyzje wywotujace skutki prawne lub inaczej istotnie wptywajace na csobe,
Administrator zapewnia mozliwo$¢ odwotania si¢ do interwencji i decyzji cztowieka, chyba e taka
automatyczna decyzja (i) jest niezbedna do zawarcia lub wykonania umowy migdzy odwotujacy sie
osobg a Administratorem; lub (ii) jest wprost dozwolona przepisami prawa; lub (iii) opiera sig o
wyrazng zgode odwotujgcej osoby.

16. MINIMALIZACIA

Administrator dba o minimalizacje przetwarzania danych pod kgtem: (i) adekwatnosci danych do celéw
(iloci danych i zakresu przetwarzania), (ii) dostepu do danych, (iii} czasu przechowywania danych.

1) Minimalizacja zakresu

Administrator zweryfikowat zakres pozyskiwanych danych, zakres ich przetwarzania i ilo$¢ przetwarzanych
danych pod katem adekwatnosci do celéw przetwarzania w ramach wdrozenia RODO.

2) Minimalizacja dostepu
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Rady OIRP w Szczecinie z dnia 07.08.2018 r.

Administrator stosuje ograniczenia dostgpu do danych osobowych: prawne (zobowigzania do poufnosci,
zakresy upowaznien), fizyczne (strefy dostepu, zamykanie pomieszczen) i logiczne (ograniczenia uprawnien
do systemow przetwarzajacych dane osobowe i zasobéw sieciowych, w ktérych rezyduja dane osobowe).

Administrator stosuje kontrole dostepu fizycznego.

Administrator dokonuje aktualizacji uprawnien dostgpowych przy zmianach w sktadzie personelu
i zmianach rél oséb, oraz zmianach podmiotéw przetwarzajacych.

Administrator dokonuje okresowego przegladu ustanowionych uzytkownikéw systemdw i aktualizuje ich
nie rzadziej niz raz na rok.

3) Minimalizacja czasu

Administrator wdraza mechanizmy kontroli cyklu 2ycia danych osobowych, w tym weryfikacji dalszej
przydatnosci danych wzgledem termindw i punktéw kontrolnych wskazanych w Rejestrze.

Dane, ktdrych zakres przydatnosci ulega ograniczeniu wraz z uptywem czasu s3 usuwane z systemoéw
produkcyjnych, jak tez z akt podrecznych i gtéwnych. Dane takie mogg by¢ archiwizowane oraz znajdowac
sie na kopiach zapasowych systeméw i informacji przetwarzanych przez Administratora.

17. BEZPIECZENSTWO

Administrator zapewnia stopient bezpieczenstwa odpowiadajqcy ryzyku naruszenia praw i wolnosci oséb
fizycznych wskutek przetwarzania danych osobowych.

1) Oceny skutkéw dla ochrony danych

Administrator dokonuje oceny skutkéw planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych
osobowych tam, gdzie zgodnie z analizg ryzyka ryzyko naruszenia praw I wolnosci 0séb jest wysokie.

2) Zgtaszanie naruszen

Administrator stosuje procedury pozwalajgce na identyfikacje, ocene i zgloszenie zidentyfikowanego
naruszenia ochrony danych Urzedowi Ochrony Danych w terminie 72 godzin od ustalenia naruszenia.

18. PROJEKTOWANIE PRYWATNOSCI

Administrator zarzadza zmiang majaca wplyw na prywatnos$¢ w taki sposéb, aby umoiliwi¢ zapewnienie
odpowiedniego bezpieczenstwa danych osobowych oraz minimalizacji ich przetwarzania.

19. POSTANOWIENIA KONCOWE

1) Personel Administratora jest zobowigzany do zapoznania sie z trescig niniejszej Polityki ochrony
danych osobowych oraz do przestrzegania jej postanowien.

2) Niniejsza Polityka ochrony danych osobowych wchodzi w zycie z dniem podpisania.
20. WYKAZ ZAI'.ACZNIKOW:

1) Wazor upowaznienia do przetwarzania danych osobowych;

2) Wzér oswiadczenia o poufnosci dla personelu/zleceniobiorcdw/pracownikéw technicznych;
3) Wz4r o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na wykorzystanie oraz utrwalanie wizerunku;

4) Wz6r zgody na przetwarzanie danych biometrycznych;

5) Wz6r rejestru czynnosci przetwarzania;

6) Wz6r ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

7) Wzér umowy powierzenia;

8) Wazér rejestru naruszen.
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Szczecin, dnia

.......................................

(podpis Administratora)
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Zatgcznik nr 1 do Polityki ochrony danych osobowych

UPOWAZNIENIE NR /0DO0.1/2018
do przetwarzania danych osobowych oraz obstugi systemu informatycznego i urzqdzeri wchodzqcych w
jego sktad, stuzgcych do przetwarzania danych osobowych

Dziatajgc w imieniu Okregowej Izby Radcéw Prawnych w Szczecinie jako ADO (zwanej dalej ,,OIRP”), na
podstawie art. 5 ust. 1 lit. f) w zw. z art. 29 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 i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej
RODO), niniejszym upowazniam do przetwarzania danych osobowych Panig/Pana:

jako cztonka personelu OIRP/petnigcego fUNKCIE.....ocvuvrviiiermrreniinennisnensrsesiniaens do przetwarzania danych
osobowych w ramach ponizej wskazanych operacji przetwarzania oraz w nastepujacych zakresach:

NAZWA CZYNNOSCI PRZETWARZANIADANYCH |  ZAKRESOPERACH
OSOBOWYCH PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

LEGENDA OPERACJI PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH:
WG - wglad; W — wprowadzanie; M — modyfikacja; U — usuwanie; A — archiwizacja.

Zobowigzuje Panig/Pana do przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych oraz
wdrozonych do stosowania w OIRP Polityk ochrony danych osobowych.

Informuje, 2e osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych jest zobowigzana do zachowania
w tajemnicy danych osobowych i sposobow ich zabezpieczenia réwniez po odwotaniu upowaznienia, a takze
ustaniu stosunku pracy/rozwigzaniu umowy/zakoriczeniu realizacji zadar zwigzanych z przetwarzaniem
danych osobowych.

Niniejsze upowaznienie wazne jest do odwotania. Niniejsze upowaznienie ustaje z dniem rozwiazania
stosunku pracy/petnienia fFUnkcji ....ccoevrvernrennveennen

ADO: OSOBA UPOWAZNIONA:

(data i podpis) (data i podpis)



Zatacznik nr 2 do Polityki ochrony danych osobowych

OSWIADCZENIE O POUFNOSCI
dla personelu/zleceniobiorcow

Ja, nizej podpisany/a, o$wiadczam, iz zostatem/am zapoznany/a przez Okregowg lzbe Radcéw Prawnych
w Szczecinie (zwang dalej ,ADO” lub ,OIRP”) z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych,
w szczegdlnosci 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 i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych (dalej RODO) oraz wdrozonymi do stosowania w OIRP Politykami ochrony danych
osobowych.

Jako osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych zobowigzuje sie do:

zachowania w tajemnicy danych osobowych przetwarzanych przez ADO oraz sposobdw ich zabezpieczenia;
nieujawniania danych osobowych podmiotom nieuprawnionym w jakiejkolwiek formie bez zgody ADO;
przestrzegania postanowienrn Dokumentacji ochrony danych osobowych;

nalezytego zabezpieczania dokumentdéw papierowych przed nieuprawnionym dostepem, uszkodzeniem iub
zniszczeniem; .

nalezytego zabezpieczania pomieszczen, w ktdérych przetwarza sie dane osobowe;

nalezytej dbatosci o sprzet informatycznych oraz oprogramowanie ADO oraz korzystania z niego wylfacznie
w 2wigzku z wykonywaniem obowigzkéw pracowniczych;

wykorzystywania jedynie legalnego oprogramowania pochodzacego od ADO oraz niepodejmowania préb
samodzielnego instalowania oprogramowania pochodzgcego z innych zrédet;

wnoszenia, wynoszenia i uzytkowania komputeréw przenoénych badz innych nosnikéw danych wytacznie za
wiedzg i zgodq 10D lub ADO oraz zgodnie z Dokumentacjg ochrony danych osobowych;

Przyjmuje do wiadomosci, ze:

naruszenie przez mnie podstawowych obowigzkéw pracowniczych w zakresie wskazanym powyzej, moze
stanowi¢ podstawe do podjecia przez ADO jako pracodawce/zleceniodawce przystugujacych mu srodkow
prawnych, a w szczegdlnosci, moze stanowié przyczyne uzasadniajgcg zastosowanie kary porzadkowej albo
wypowiedzenie przez pracodawce umowy o prace lub rozwigzanie przez pracodawce tejze umowy bez
wypowiedzenia z winy pracownika, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst
jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1666);

naruszenie zasad ochrony danych osobowych moze spowodowaé odpowiedzialno$¢ karng na zasadach
okreslonych w Ustawie lub przepisach odrebnych.

SKLADAJACY OSWIADCZENIE:

(podpis))

Oswiadczenie o poufnosci zostato ztozone w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, jednym dla ADO, drugim

dla sktadajgcego oswiadczenie.



OSWIADCZENIE O POUFNOSCI
dla pracownikow technicznych

Ja, nize] podpisany, oswiadczam, iz zostatem zapoznany przez Okregowa lzbe Radcéw Prawnych
w Szczecinie (zwana dalej ,,ADO” lub ,OIRP”} z podstawowymi przepisami dotyczacymi ochrony danych
osobowych, w tym w szczegbélnosci z przepisami RODO oraz wdrozonymi do stosowania
w OIRP Politykami ochrony danych osohowych.

Jednoczeénie, zobowiazuje sie do:

— zachowania w tajemnicy danych osobowych, do ktorych mam lub bede miat/a dostep w trakcie wykonywania
czynnosci w obszarze przetwarzania danych;

— niezwtocznego zgfaszania sytuacji (incydentéw) naruszenia zasad ochrony danych osobowych
bezposredniemu przetozonemu lub 10D lub ADO.

Mam $wiadomo$é, ie postepowanie sprzeczne z powyiszymi zobowigzaniami, mozie spowodowaé

odpowiedzialnos¢ karng na zasadach okreslonych w Ustawie lub przepisach odrebnych.

SKtADAJACY OSWIADCZENIE:

(podpis))

Oswiadczenie o poufnosci zostato ztozone w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, jednym dla ADO, drugim
dla sktadajgcego oswiadczenie.



Zatgcznik nr 3 do Polityki ochrony danych osobowych

OSWIADCZENIE

O WYRAZENIU ZGODY NA WYKORZYSTANIE ORAZ UTRWALANIE WIZERUNKU

Ja, nizej podpisany/a ... os$wiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie, w tym
w szczegdlnosci na wykorzystywanie oraz utrwalanie w postaci zdjeé¢ oraz nagran audiowizualnych mojego
wizerunku przez Okregowg lzbe Radcow Prawnych w Szczecinie (dalej OIRP) bedacego moim
pracodawca/zleceniodawcg, w celach zwigzanych ze $wiadczeniem pracy/zlecenia/petnienia funkcji oraz

w celach promocyjnych i marketingowych zwigzanych z dziatalno$cig prowadzong przez OIRP.
Niniejsza zgoda obejmuje ponizej wskazane formy publikacji:

1) udostepnianie na stronie (stronach) internetowej;

2) udostepnianie w Intranecie;

3) zamieszczanie w papierowych oraz elektronicznych materiatach promocyjnych i informacyjnych (np. banery
reklamowe, katalogi reklamowe i informacyjne);

4) zamieszczanie w publikacjach prasowych;

5) zamieszczanie na identyfikatorach imiennych;

6) zamieszczanie na przepustkach/kartach wstepu itp.;

) OO

Whyrazajac niniejszg zgode potwierdzam, ze fotografie oraz nagrania audiowizualne wykonane podczas mojej
pracy/petnienia funkcji w Okregowej Izbie Radcdw Prawnych w Szczecinie oraz w zwigzku z realizacjg zadan
o charakterze stuzbowym moga by¢ zamieszczane na stronie (stronach) internetowej oraz wykorzystywane
w papierowych oraz elektronicznych materiatach promocyjnych i informacyjnych zgodnie z powyiszym

katalogiem opisanym w punktach 1) - .......

Jednoczesnie wyrazam zgode na przetwarzanie mojego wizerunku obejmujace kadrowanie i kompozycje zdjeé
oraz nagrat oraz oswiadczam, iz z tytutu wykorzystania mojego wizerunku zgodnie z trescig niniejszej zgody nie

beda mi przystugiwaty jakiekolwiek dodatkowe wynagrodzenia.

..................................................................................

miejscowosé i data czytelny podpis

Pracownika/Zleceniobiorcy



Zatgcznik nr 4 do Polityki ochrony danych osobowych

ZGODA
na przetwarzanie danych osobowych pracownika/personelu/zleceniobiorcy

Ja nizej podpisany/a wyrazam zgode na przetwarzanie przez Okregowa lzbe Radcéw Prawnych
w Szczecinie (OIRP) nastepujacych danych osobowych:

1) dane biometryczne obejmujace linie papilarne

w celach zwigzanych z zabezpieczaniem danych oraz informacji, w tym w szczegdinosci danych osobowych
poprzez ograniczenie i kontrole dostepu do pomieszczert Okregowej Izby Radcédw Prawnych w Szczecinie.

Nadto oswiadczam, ze rozumiem, iz moje dane osobowe beda przechowywane przez OIRP przez
okres niezbedny do realizacji celéw przetwarzania nie dtuzej jednak niz okres wynikajacy z obowiazujacych
przepiséw, a po uptywie tego okresu dane zostang usunigte.

Rozumiem, Ze przystuguje mi prawo dostepu do tresci moich danych osobowych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, jak réwniez prawo do przenoszenia danych, prawo
whniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody wyraionej przed jej
cofnieciem.

Jedoczesnie, rozumiem, iz podanie danych biometrycznych jest niezbedne ze wzgledu na kontrole
dostepu do szczegdblnie waznych informacji, ktérych ujawnienie mozie narazi¢c OIRP na szkode oraz do
pomieszczert wymagajacych szczegdlnej ochrony.

(data i podpis pracownika)
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Zatacznik nr 7 do Polityki ochrony danych osobowych

UMOWA POWIERZENIA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

zawarta w dniu 25 maja 2018 r. w Szczecinie pomiedzy:

Okregowa lzba Radcéw Prawnych w Szczecinie, ul. Gen. L. Rayskiego 23/3, 70-442 Szczecin,
NIP 8521870630, REGON 001076034 reprezentowang przez:

zwanym dalej ,Przetwarzajacym”

zwanymi dalej tacznie ,,Stronami” lub pojedynczo ,Strong”

1. DEFINICIE

Dla potrzeb niniejszej umowy, Administrator i Przetwarzajgcy ustalaja nastepujace znaczenie nizej
wymienionych pojeé:

1) Umowa Powierzenia — niniejsza umowa;

2) Umowa GIOWNa — UMOWAE NI ...ccvvvrccrnnninresssresssseses zawartej przez Strony w dniu ......cvevevecenennnnes r.;

3) RODO / Rozporzadzenie 2016/679 - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogéblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 2 2016 r. Nr 119, str. 1);

4) Dane osobowe — dane w rozumieniu art. 4 pkt 1) Rozporzgdzenia 2017/679.

OSWIADCZENIA STRON

1) Strony o$wiadczajg, ze niniejsza Umowa Powierzenia zostata zawarta w celu wykonania obowigzkdw,
o ktérych mowa w art. 28 RODO w zwigzku z zawarciem Umowy Gtéwnej.

2) Administrator o$wiadcza, iz jest Administratorem Danych Osobowych w rozumieniu art. 4 pkt 7)
RODO tj. podmiotem, ktéry samodzielnie lub wspdlnie z innymi ustala cele i sposoby przetwarzania
Danych osobowych.

3) Przetwarzajgcy o$wiadcza, ze jest podmiotem przetwarzajagcym w rozumieniu art. 4 pkt 8) RODO

w ramach Umowy Gidwnej, co oznacza, ze bedzie przetwarzat Dane Osobowe w imieniu
Administratora.

3. PRZEDMIOT UMOWY

3.1.

3.2,

W trybie art. 28 ust. 3 RODO, Administrator powierza Przetwarzajacemu do przetwarzania dane
osobowe wskazane w pkt 4.1. - 4.2. ponizej, a Przetwarzajacy zobowiazuje sie do ich przetwarzania
zgodnego z prawem i niniejszg Umowa Powierzenia.

Przetwarzajgcy moze przetwarza¢ dane osobowe wytacznie w zakresie i celu przewidzianym
w Umowie Powierzenia oraz zgodnie z innymi udokumentowanymi poleceniami Administratora, przy

Stronal1z5



Zatgcznik nr 7 do Polityki ochrony danych osobowych

czym za takie udokumentowane polecenia uwaia sie postanowienia Umowy Powierzenia oraz
ewentualne inne polecenia przekazywane przez Administratora droga elektroniczng lub na pismie.

4, CEL, ZAKRES | CHARAKTER PRZETWARZANIA

4.1, Przetwarzajgcy zobowigzuje sie do przetwarzania danych osobowych nastepujacych kategorii oséb,
ktérych dane dotycza:

a) Pracownikdw,

b) Kontrahentéw/Kooperantdw,

4.2, Zakres powierzonych Przetwarzajgcemu do przetwarzania danych osobowych obejmuje:

a) wzakresie danych osobowych pracownikow:

Dane zwykte:

Dane nieustrukturyzowane

kontent o potencjalnej i prawdopodobnej zawartosci danych osobowych (wpisy, dokumenty ksiggowe,
dokumenty tekstowe, dokumenty elektroniczne).

b) w zakresie danych osobowych kontrahentéw, kooperantéw:

Dane zwykte:

..................................................

Dane nieustrukturyzowane

kontent o potencjalnej i prawdopodobne] zawartoici danych osobowych (wpisy, dokumenty ksiegowe,
dokumenty tekstowe, dokumenty elektroniczne).

4.3, W przypadkach wykraczajgcych poza powyzszy zakres, przetwarzanie danych osobowych odbywac¢ sig
bedzie wytgcznie na wyraZne polecenie Administratora, chyba ie przetwarzanie to nastepowac bedzie
w celu wykonania obowigzku natozonego przepisami prawa.

4.4, Celem przetwarzania danych osobowych wskazanych w pkt 4.1. - 4.2, powyzej jest wykonanie Umowy
GHOWNEj tj. UMOWY NI e zawartej W dniu c...vccnnecennnnnencenennenns r.

4.5, Przetwarzajgcy zobowigzuje sie do przetwarzania danych osobowych w sposéb staty. Dane osobowe
beda przez Przetwarzajgcego przetwarzane w formie elektronicznej w systemach informatycznych
oraz w formie papierowej.

4.6. Przetwarzajacy bedzie zbierat/otrzymywat dane osobowe od Administratora.

4.7. Przetwarzajagcy moze dokonywaé na powierzonych Danych Osobowych nastepujacych operaciji:
organizowanie, porzgdkowanie, przechowywanie, przegladanie, wykorzystanie, ujawnianie poprzez
PrZESTANIE, wocerre et ccrcenrinnire et ce st sre e seneee s

5. ZASADY POWIERZENIA PRZETWARZANIA

5.1. Przetwarzajgcy zobowigzuje sie podjaé srodki zabezpieczajgce dane osobowe, o ktérych mowa w art.
32 RODO, a w szczegblnosci:

a) uwzgledniajac stan wiedzy technicznej, koszt wdrazania oraz charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania oraz ryzyko naruszenia praw lubwolnosci oséb fizycznych o réznym
prawdopodobienstwie wystapienia i wadze zagroZenia, obowigzany jest zastosowac srodki
techniczne iorganizacyjne zapewniajgce ochrone przetwarzanych danych osobowych, aby

Strona2z5



5.2,

Zatgcznik nr 7 do Polityki ochrony danych osobowych

zapewnié stopieri bezpieczeristwa odpowiadajgcy temu ryzyku. Przetwarzajgcy powinien
odpowiednio udokumentowad zastosowanie tych $rodkéw dla potrzeb dowodowych.

b)  zapewni¢, by kaida osoba fizyczna dziatajgca z upowaznienia Przetwarzajacego, ktéra ma
dostep do danych osobowych, przetwarzata je wytgcznie na polecenie administratora w celach
i zakresie przewidzianym w Umowie Powierzenia,

c) prowadzié rejestr kategorii czynnosci przetwarzania dokonywanych w imieniu Administratora, o
ktérym mowa w art. 30 ust. 2 RODO i udostepniaé go Administratorowi na jego zadanie, chyba Zze
Przetwarzajacy jest zwolniony z tego obowigzku na podstawie art. 30 ust. 5 RODO.

Przetwarzajgcy zapewnia, aby osoby majace dostep do przetwarzanych danych osobowych zachowaty
je oraz sposoby zabezpieczeri w tajemnicy, przy czym obowigzek zachowania tajemnicy istnieje
réwniez po realizacji Umowy Powierzenia oraz ustaniu zatrudnienia u Przetwarzajgcego.
W tym celu Przetwarzajacy dopuéci do przetwarzania danych tylko te osoby, ktdre podpisaty
zobowigzanie do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobéw ich zabezpieczenia.

6. DALSZE OBOWIAZKI PRZETWARZAJACEGO

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Przetwarzajacy zobowigzuje sie pomagaé Administratorowi w wywigzywaniu sie z obowigzkéw
okreslonych w art. 32-36 RODO.

W sytuacji podejrzenia naruszenia ochrony danych osobowych, Przetwarzajgcy zobowiazuje si¢ do:

a) przekazania Administratorowi informacji dotyczacych naruszenia ochrony danych osobowych w
ciggu 24 godzin od jego wykrycia, w tym informacji, o ktérych mowa w art. 33 ust. 3 RODO,

b) przeprowadzenia wstepnej analizy ryzyka naruszenia praw i wolnosci oséb, ktérych dane
dotycza, i przekazania wynikéw tej analizy do Administratora w ciggu 36 godzin od wykrycia
zdarzenia stanowigcego naruszenie ochrony danych osobowych,

c) przekazania Administratorowi — na jego zgdanie — wszystkich informacji niezbednych do
zawiadomienia osoby, ktérej dane dotycza, zgodnie z art. 34 ust. 3 RODO, w ciggu 48 godzin od
wykrycia zdarzenia stanowigcego naruszenie ochrony danych osobowych.

Przetwarzajacy zobowigzuje sie pomaga¢ Administratorowi poprzez odpowiednie $rodki techniczne i
organizacyjne, W wywigzywaniu sie z obowigzku odpowiadania na Zgdania oséb, ktérych dane
dotyczg, w zakresie wykonywania ich praw okreslonych w art. 15-22 RODO. W szczegdlnosci
Przetwarzajacy zobowigzuje sie — na zadanie Administratora — do przygotowania i przekazania
Administratorowi informacji potrzebnych do spetnienia zadania osoby, ktérej dane dotycza, w ciggu 3
dni roboczych od dnia otrzymania zgdania Administratora.

Przetwarzajacy zobowigzuje sie stosowaé sig do ewentualnych wskazéwek lub zalecer, wydanych
przez organ nadzoru lub unijny organ doradczy zajmujacy sie ochrong danych osobowych,
dotyczacych przetwarzania danych osobowych, w szczegdlnosci w zakresie stosowania RODO.

Przetwarzajacy zobowigzuje sie do niezwtocznego poinformowania Administratora o jakimkolwiek
postepowaniu, w szczegblnoéci administracyjnym lub sgadowym, dotyczacym przetwarzania
powierzonych danych osobowych przez Przetwarzajacego, o jakiejkolwiek decyzji administracyjnej lub
orzeczeniu dotyczacym przetwarzania powierzonych danych osobowych, skierowanej do
Przetwarzajgcego, a takie o wszelkich kontrolach i inspekcjach dotyczacych przetwarzania
powierzonych danych osobowych przez Przetwarzajgcego, w szczegélnosci prowadzonych przez organ
nadzorczy.

7. PODPOWIERZENIE PRZETWARZANIA

7.1,

Administrator dopuszcza mozliwos$¢ podpowierzenia przetwarzania powierzonych danych osobowych
podwykonawcom Przetwarzajgcego (tzw. subprocesorom).
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7.2. W przypadku podpowierzenia przetwarzania danych osobowych, podpowierzenie przetwarzania
bedzie mieé za podstawe umowe, na podstawie ktérej podwykonawca (subprocesor) zobowigze sie
do wykonywania tych samych obowigzkdw, ktére na mocy niniejszej Umowy Powierzenia natozone sg
na Przetwarzajgcego. Umowa bedzie zawarta w tej same formie co niniejsza Umowa Powierzenia.

7.3.  lezeli Przetwarzajacy zamierza podpowierzy¢ przetwarzanie Danych Osobowych podwykonawcom,
zobowigzany jest uprzednio poinformowac Administratora o zamiarze podpowierzenia oraz
o tozsamosci (nazwie) podmiotu, ktéremu ma zamiar podpowierzy¢ przetwarzanie danych, a takze
o charakterze podpowierzenia, zakresie danych i czasie trwania podpowierzenia. O ile Administrator
nie wyrazi sprzeciwu wobec podpowierzenia w terminie 7 dni od daty zawiadomienia, Przetwarzajacy
uprawniony bedzie do dokonania podpowierzenia.

7.4.  Administratorowi beda przystugiwaly uprawnienia wynikajgce z umowy podpowierzenia
bezposrednio wobec podwykonawcy (subprocesora). Przetwarzajacy poinformuje Administratora
w przypadku rozwigzania umowy powierzenia w terminie 3 dni.

7.5. Przetwarzajacy nie mozie przekazywaé powierzonych mu do przetwarzania danych osobowych do
podmiotéw znajdujacych sie w panstwach spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

7.6. W przypadku, w ktérym podwykonawcy (subprocesorzy), ktérym podpowierzono przetwarzanie
Danych Osobowych nie wywigza sie ze spoczywajgcych na nich obowigzkéw Ochrony Danych, petna
odpowiedzialno$¢ wobec Administratora za wypetnienie obowigzkéw tych subprocesoréw spoczywa
na Przetwarzajgcym.

7.7.  Administrator niniejszym wyraza zgode na dalsze powierzenie przetwarzania danych przez
Przetwarzajgcego, na warunkach okreslonych Umowg, podmiotom oraz w zakresie okreslonym
w Zataczniku nr 1.

8. AUDYT PRZETWARZAJACEGO

8.1. Administrator jest uprawniony do weryfikacji przestrzegania zasad przetwarzania Danych Osobowych
wynikajacych z Rozporzadzenia 2016/679 oraz Umowy przez Przetwarzajgcego poprzez prawo Zgdania
udzielenia wszelkich informacji dotyczacych powierzonych Danych Osobowych.

8.2. Administrator ma takze prawo przeprowadzania audytow lub inspekcji Przetwarzajgcego w zakresie
zgodnosci operacji przetwarzania z prawem i z Umowa. Audyty lub inspekcje, o ktdrych mowa w zdaniu
poprzedzajagcym moga by¢ takze przeprowadzane przez podmioty trzecie upowaznione przez Administratora.

9. ZAKONCZENIE POWIERZENIA PRZETWARZANIA

9.1. Po zakonczeniu Swiadczenia ustug zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych Przetwarzajgcy
zaleznie od decyzji Administratora usuwa lub zwraca mu wszelkie dane osobowe oraz usuwa wszelkie

ich istniejace kopie.

9.2. Przez usuniecie danych osobowych, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, rozumiec nalezy zniszczenie
Danych Osobowych lub taka ich modyfikacje, ktéra nie pozwoli na zidentyfikowanie osoby, ktérej
dane dotycza.

9.3. Usuniecie danych nalezy udokumentowad pisemnym os$wiadczeniem podpisanym przez
Przetwarzajgcego. Przetwarzajacy zobowigzuje sie do przekazania Administratorowi o$wiadczenia
o usunieciu Danych Osobowych w terminie 7 dni od zgtoszenia takiego 2gdania przez Administratora.

9.4.  Administrator uprawniony jest do rozwigzania Umowy ze skutkiem natychmiastowym w przypadku,
gdy Przetwarzajacy naruszy postanowienia niniejszej Umowy, a w szczegdlnosci Administrator w
wyniku przeprowadzonego audytu lub organ nadzorczy w wyniku przeprowadzonego postepowania
stwierdza, ze Przetwarzajacy naruszyt zasady przetwarzania lub ochrony danych osobowych
wynikajace z Umowy lub przepiséw prawa.
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10. POSTANOWIENIA KONCOWE

10.1. W razie sprzeczndéci pomiedzy postanowieniami niniejszej Umowy Powierzenia a Umowy Giéwnej,
pierwszenstwo majg postanowienia Umowy Powierzenia. Oznacza to takie, Ze kwestie dotyczace
przetwarzania danych osobowych pomigdzy Administratorem a Przetwarzajgcym nalezy regulowaé poprzez
zmiany niniejszej Umowy lub w wykonaniu jej postanowien.

10.2. Umowa wchodzi w zycie od dnia 25 maja 2018 r. i zastgpuje wszelkie wczedniejsze ustalenia dotyczace
powierzenia przetwarzania danych osobowych przez Administratora.

10.3. Wszelkie zmiany Umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
10.4. Umowa zostata sporzadzona w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

10.5. Umowa podlega prawu polskiemu oraz RODO.

Podpisy Stron:

W imieniu AdMinIStIQEOra: .......cccecorcecesveessvesesseronsrosssessonessonsossossssssensarssssassesssns

W imieniu PrzetWarzajQeego: ..........csosisesisssissssissssmsmnssossisassassssseassssssasss

Zatacznik nr 1 — Subprocesorzy

Administrator niniejszym wyraza zgode na dalsze powierzenie przetwarzania danych nastepujacym

podmiotom:
Oznaczenie Peten adres Charakter czynnosci Zakres danych, do ktérych bedzie
Subprocesora Subprocesora realizowanych przez miat dostep Subprocesor

Subprocesora

Strona5z5



a1u3ZIZs M YoAumelrd modpey a1qz| [amoBa1i0 M HIAMOZOSO HIANVA ANOYHIO NIZSNYYN YISy

Y2Amoqoso ysAuep Auosyso pAOg Op g Ju yiuzokjez



Zafgcznik nr 2 do Uchwaty Nr .%.Q.&/X/ZOlS
Rady OIRP w Szczecinie z dnia 07.08.2018 r.

REGULAMIN OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
w
Okregowej Izbie Radcow Prawnyi:h w Szczecinie
(zwanej dalej ,,ADO” lub ,,OIRP”)



81
REGULAMIN OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

1. Regulamin ochrony danych osobowych (zwany dalej ,Regulaminem”) stanowi wyciagg podstawowych
uprawnieni i obowigzkédw cztonkéw personelu OIRP oraz procedur zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych, okreslonych we wdrozonych do stosowania w OIRP politykach ochrony danych osobowych.

2. Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich cztonkéw personelu OIRP, tj. pracownikéw, osoby
powofane do petnienia okreslonych funkcji/wspétpracujgce na podstawie umoéw o wspétpracy/uméw
zlecenia/uméw o dzieto, prai<tykantéw i stazystow (zwanych dalej tacznie ,Personelem” lub
»Uzytkownikami”).

§2
OGOLNE ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

1. Cztonek Personelu OIRP uprawniony jest do przetwarzania danych osobowych wytgcznie w zakresie
ustalonym indywidualnie w nadanym mu upowaznieniu i tylko w celu wykonywania powierzonych mu
obowigzkéw.

2. Cztonek Personelu OIRP upowazniony do przetwarzania danych osobowych zobowigzany jest do
zachowania w tajemnicy tych danych oraz sposobéw ich zabezpieczenia stosowanych w OIRP.

3. Cztonek Personelu OIRP zobowigzany jest do:

1) zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych oraz stosowanych przez ADO $rodkéw
bezpieczenstwa, w szczegblnosci sposobdéw zabezpieczenia danych osobowych i ztozenia w zakresie
przestrzegania tego zobowigzania o$wiadczenia na pi$mie;

2) odpowiedniego zabezpieczenia danych osobowych przed ich udostepnieniem osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawnionag, przetwarzaniem naruszeniem Ustawy oraz
zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem;

3) zobowigzany jest do zapoznania sie z przepisami prawa w zakresie ochrony danych osobowych,
w tym wdrozonymi do stosowania w OIRP politykami ochrony danych osobowych.

4) przestrzegania zasad przetwarzania danych osobowych, w szczegdlnosci poprzez stosowanie
przyjetych i wdrozonych w OIRP procedur oraz wytycznych majacych na celu zgodne z prawem
i bezpieczne przetwarzanie danych osobowych.

§3
POSTEPOWANIE Z DANYMI OSOBOWYMI
A WYKONYWANIE OBOWIAZKOW StUZBOWYCH

Cztonkowie Personelu OIRP wykonujgc swoje obowigzki stuzbowe zobowigzani sg zapewni¢ bezpieczeistwo

przetwarzanym danym osobowym, w szczegdlnosci poprzez:

1) niepozostawianie oséb postronnych w pomieszczeniu, w ktérym przetwarza si¢ dane osobowe pod
nieobecno$¢ osoby upowaznionej do przetwarzania danych osobowych,

2) nieuzywanie powtdrne jednostronnie zadrukowanych dokumentdw, na ktérych znajdujg sie dane
osobowe, za$ w przypadku ustania ich przydatnosci niezwtocznego ich usuwania przy uzyciu niszczarki;

3) usuwanie przy uzyciu niszczarki wszelkich wydrukéw zawierajacych dane osobowe, ktére nie beda
wykorzystywane w pracy, przed opuszczeniem miejsca pracy po zakonczeniu dnia pracy;

4) chowanie, w pomieszczeniach zamykanych za pomocg systemu kontroli dostepu opartego o sensory
biometryczne, tj. czytniki linii papilarnych, wszelkich akt, dokumentéw i wydrukéw zawierajacych dane
osobowe, przed opuszczeniem stanowiska pracy po zakoriczeniu dnia pracy;

5) zamykanie okien w razie opuszczenia pomieszczenia, w tym zwtaszcza po zakoriczeniu dnia pracy.

§4
PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH PRZY UZYCIU SYSTEMU INFORMATYCZNEGO
1. Cztonkowie Personelu OIRP korzystajac z systemu informatycznego, w tym urzadzen elektronicznych,
komputeréw, laptopdw, tabletéw, telefondw komédrkowych (smartphondw), programéw lub aplikacji



komputerowych oraz zewnegtrznych nosnikdw danych zobowigzani sg zapewni¢ bezpieczenstwo

przetwarzanych danych osobowych.

. Obowigzek okreslony w ust. 1 powyze] winien by¢ realizowany w szczegdlnosci poprzez:

1) przestrzegania swoich uprawnien w systemie informatycznym, tj. wtasciwe korzystanie z baz danych
oraz uzywanie tylko wiasnego identyfikatora i hasta oraz stosowania sie w tym zakresie do zalecen
ADO;

2) ustawianie ekranéw komputerowych tak, aby osoby nieuprawnione nie miaty mozliwosci wgladu do
wyswietlanych treéci, a zwlaszcza nie naprzeciwko wejscia do pomieszczenia;

3) niepodtaczanie do listew podtrzymujacych napigcie, przeznaczonych dla sprzetu komputerowego,
innych urzadzen, szczegdlnie tych fatwo powodujgcych spiecia;

4) dbanie o prawidtowa wentylacje komputeréw, w szczegdlnosci poprzez niezastawienie
i nieprzykrywanie otworéw wentylacyjnych;

5) strzezenie no$nikdw danych, w tym akt, ptyt CD i DVD, pamieci przenosnych ikomputeréw
przenosnych, w szczegdlnosci poprzez niepozostawienie ich bez nadzoru w miejscach, w ktdrych
narazone sg na nieuprawnione pozyskanie przez osoby trzecie;

6) zabezpieczenie nosnika, na ktérym zapisano hasta, w taki sposob by byt niedostepny dla oséb trzecich;

7) wykonywania kopii roboczych przetwarzanych danych, tak czesto, aby zapobiec ich utracie;

8) konczenie pracy na stacji robocze] po uprzednim zapisaniu wszystkich zmian iprawidtowym
wylogowaniu sie z systemu i wytaczeniu komputera;

9) usuwanie dokumentdéw elektronicznych i innych plikbw wytworzonych lub modyfikowanych
w celach stuzbowych, w szczegdlnosci tych zawierajacych dane osobowe, z prywatnego komputera,
tabletu, telefonu komérkowego (takze z kosza) niezwtocznie po zakoriczeniu pracy, po uprzednim ich
przestaniu na stuzbowg poczte elektroniczna.

10) w celu zapewnienia bezpieczensstwa danych osobowych zabrania sie cztonkom Personelu OIRP
korzystania w celach stuzbowych z prywatnych urzadzen elektronicznych, w szczegdinosci telefondw
komérkowych, tabletéw, komputerdw przenosnych;

11) w celu skorzystania na stuzbowych komputerach z prywatnych zewnetrznych nosnikéw danych (np.
pendrive, dysk zewnetrzny, ptyty CD lub DVD) cztonkowie Personelu OIRP winni uzyé zainstalowanego
na danej stacji specjalnego oprogramowania.

§5
ZAKAZ WYKONYWANIA OBOWIAZKOW SLUZBOWYCH
POZA SIEDZIBA OIRP PRZY UZYCIU PRYWATNEGO SPRZETU KOMPUTEROWEGO

. Wykonywanie obowigzkéw stuzbowych, w ramach ktérego dochodzi do przetwarzania danych
osobowych, poza siedzibg OIRP przy uzyciu prywatnego sprzetu komputerowego (komputera, laptopa,
tabletu) jest zabronione, z zastrzezeniem ust. 2 ponizej.

. W wypadkach nagtych i wyjatkowych, dopuszcza sie wykonanie obowigzkéw stuzbowych w sposéb,
o ktorym mowa w ust. 1 powyiej, przy czym cztonek Personelu OIRP obowigzany jest do usuniecia
z prywatnego sprzetu komputerowego dokumentéw elektronicznych i innych plikéw wytworzonych lub
zmodyfikowanych w celach stuzbowych, w szczegdlnosci tych zawierajacych dane osobowy, niezwtocznie
po zakoriczeniu pracy, po uprzednim ich przestaniu na stuzbowa poczte elektroniczna.

. O kazdym przypadku wykonania obowigzkéw stuzbowych w sposéb, o ktéorym mowa w ust. 1 powyzej,
cztonek Personelu OIRP zobowigzany jest niezwtocznie poinformowac ADO.

§6
KORZYSTANIE PRZEZ UZYTKOWNIKOW Z POCZTY ELEKTRONICZNE)
. Cztonkowie Personelu OIRP uprawnieni sg do korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej wytgcznie
w celach stuzbowych.



2. Korzystanie przez cztonkéw Personelu OIRP z prywatnej poczty elektronicznej w celach stuzbowych,
w szczegdlnosci polegajgce na przesyfaniu ze stuzbowego komputera lub serwera na prywatng poczte
elektroniczng dokumentow elektronicznych i innych plikdw, w tym tych zawierajacych dane osobowe, jest
bezwzglednie zabronione.

§7
KORZYSTANIE PRZEZ UZYTKOWNIKOW Z SIECI PUBLICZNEJ INTERNET

Czlonkowie Personelu OIRP uprawnieni s do korzystania z Internetu w celach stuzbowych, przy czym

dopuszcza sie mozliwosé przegladania stron internetowych w celach prywatnych w trybie prywatnym (trybie

incognito), za wyjatkiem pobierania prywatnych plikéw z niesprawdzonych Zrédet; dokonywania zakupéw,
pobierania utworéw muzycznych, tapet i innych plikdw, ktdre nie stuzg celom stuzbowym.

§8
PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU
NARUSZENIA BEZPIECZENSTWA DANYCH OSOBOWYCH

1. Naruszeniem bezpieczenstwa danych osobowych jest kazdy stwierdzony fakt nieuprawnionego ujawniania
danych osobowych, udostepniania lub umozliwiania dostepu do nich osobom nieupowaznionym, zabrania
danych osobowych przez osobe nieupowazniong, uszkodzenia jakiegokolwiek elementu systemu
informatycznego, a w szczegdlnosci:

1) nieautoryzowany dostep do danych osobowych;

2) utrata nos$nikéw zawierajacych dane osobowe;

3) nieautoryzowane modyfikacje lub zniszczenie danych osobowych;
4) udostepnianie danych osobowych nieautoryzowanym podmiotom;
5) nielegalne ujawnianie danych osobowych;

6) pozyskiwanie danych osobowych z nielegalnych Zrédet.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczenia systemu informatycznego lub zaistnienia sytuacji,
ktére moga wskazywac na naruszenie zabezpieczenia danych osobowych, kazdy cztonek personelu OIRP
jest zobowigzany przerwac przetwarzanie danych osobowych i niezwtocznie powiadomié o tym fakcie 10D
oraz bezposredniego przetozonego, a nastepnie stosowac sie do podjetych przez niego decyz;ji.

3. Powiadomienie o naruszeniu ochrony danych osobowych powinno obejmowac:

1) opis stwierdzonego naruszenia ochrony danych osobowych;

2) okreslenie sytuacji, miejsca i czasu, w jakim stwierdzono naruszenie ochrony danych osobowych;

3) okreslenie wszelkich istotnych informacji moggcych wskazywac na przyczyne tego naruszenia;

4) okreslenie znanych danej osobie sposobdw zabezpieczenia systemu oraz wszelkich krokéw podjetych
po ujawnieniu zdarzenia.

4. W celu realizacji procedury postepowania w przypadku naruszenia bezpieczeristwa danych osobowych,
kazdy cztonek Personelu OIRP zobowigzany jest stosowa¢ sie do polecert iinstrukcji IOD lub innej
upowazniona przez niego osoby, a w szczegdlnosci zobowigzany jest do udzielania wszelkich wyjasnief
i informaciji.

§9
ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE REGULAMINU

Naruszenie postanowieri Regulaminu moze stanowi¢ cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw

pracowniczych lub powaine naruszenie zobowigzah umownych, a w konsekwencji stanowi¢ podstawe do

podjecia przez ADO przystugujacych mu srodkéw prawnych, a w szczegélnosci moze stanowi¢ przyczyne
uzasadniajgca:

1) zastosowanie kary porzadkowej;

2) wypowiedzenie umowy o prace albo innej umowy bedacej podstawg $wiadczenia pracy na rzecz ADO;

3) rozwigzanie umowy o prace albo innej umowy bedgcej podstawg Swiadczenia pracy na rzecz ADO bez
wypowiedzenia z winy osoby odpowiedzialnej za naruszenie.



1.

3.

4,

Zatgcznik nr 3 do Uchwaty Nr .'ff.ﬁ.&/x/zms
Rady OIRP w Szczecinie z dnia 07.08.2018 r.

REGULAMIN FUNKCJONOWANIA INSPEKTORA OCHRONY DANYCH

Wyznaczenie inspektora ochrony danych.

1) Okregowa Izba Radcéw Prawnych w Szczecinie, jako Administrator, na podstawie Art. 37 ust. 1
lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie 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 na podstawie art. 9 ustawy z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych, wyznaczyt Inspektora ochrony danych (dalej réwniez IOD).

2) Szczegdty wyznaczenia |OD opisuje zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Zadania Inspektora ochrony danych.

1) Inspektor ochrony danych ma nastepujgce zadania:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikdw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzadzenia - RODO, oraz innych przepiséw Unii lub krajowych o ochronie danych i
doradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania rozporzgdzenia - RODO, innych przepiséw Unii lub krajowych
o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajagce $wiadomo$é, szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

c) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dia ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania;

d) wspodtpraca z organem nadzorczym;

e) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w- kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach.

2) Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania.

3) Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z uwzglednieniem wytycznych dotyczacych
inspektoréw ochrony danych przyjetych przez Grupe Roboczg Art. 29 ds. Ochrony Danych.

4) Inspektor ochrony danych jest zobowigzany do zachowania tajemnicy lub poufnosci co do
wykonywania swoich zadar - zgodnie z prawem Unii i prawem krajowym.

Status inspektora ochrony danych.

1) Administrator zapewnia, by inspektor ochrony danych byt wiasciwie i niezwlocznie wiaczany we
wszystkie sprawy dotyczace ochrony danych osobowych.

2) Administrator wspiera Inspektora ochrony danych w wypetnianiu przez niego zadan, zapewniajac
mu zasoby niezbedne do wykonania tych zadan oraz dostep do danych osobowych i operacji
przetwarzania.

3) Administrator zapewnia, by Inspektor ochrony danych nie otrzymywat instrukcji dotyczacych
wykonywania tych zadan. inspektor ochrony danych bezposrednio podiega Dyrektorowi jednostki.

4) Osoby, ktérych dane dotyczg, mogg kontaktowa¢ sie z inspektorem ochrony danych we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy rozporzadzenia - RODO.

5) Inspektor ochrony danych jest zobowigzany do zachowania tajemnicy lub poufnosci co do
wykonywania swoich zadan - zgodnie z prawem krajowym,

6) Inspektor ochrony danych moze wykonywa¢ inne zadania i obowigzki. Administrator lub podmiot
przetwarzajacy zapewniaja, by takie zadania i obowigzki nie powodowaty konfliktu intereséw.

Odwotanie lub zmiana Inspektora ochrony danych.



1)

2)

3)

Rady OIRP w Szczecinie z dnia 07.08.2018 r.

Inspektor ochrony danych nie jest odwotywany ani karany przez administratora za nalezyte
wypetnianie swoich zadan. I0D nie moze zostaé odwotany ani karany za udzielenie okreslonego
zalecenia dotyczacego bezpieczenstwa danych osobowych, z ktdrym nie zgadza sie Administrator.
Zgodnie z regutami, przepisami karnymi i prawa pracy, jak w przypadku kazdego innego pracownika
czy zleceniobiorcy, Inspektor ochrony danych moze zosta¢ odwotany w uzasadnionych sytuacjach z
przyczyn innych niz wykonywanie obowigzkéw 10D (np. kradziez, nekanie fizyczne i psychiczne,
molestowanie seksualne, ciezkie naruszenie obowigzkéw).

Administrator zawiadamia Prezesa Urzedu o kazdej zmianie danych 10D oraz o odwotaniu
inspektora, w terminie 14 dni od dnia zaistnienia zmiany lub odwotania.

Dane kontaktowe Inspektora ochrony danych.

1)
2)

3)

4)

Administrator udostepnia dane inspektora, wskazujac imie, nazwisko, adres poczty elektronicznej
fub numer telefonu inspektora, niezwiocznie po jego wyznaczeniu, na swojej stronie internetowej.
Administrator zaleca poinformowanie pracownikéw o imieniu, nazwisku i danych kontaktowych
Inspektora ochrony danych.

Osoby, ktérych dane dotyczg, moga kontaktowac sie z mspektorem ochrony danych we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy rozporzadzenia - RODO.

Kontaktowy adres e-mail Inspektora Ochrony Danych: iod@oirp.szczecin.pl

Zespot Inspektora ochrony danych.

1)

2)

IOD powinien mie¢ mozliwo$¢ sprawnego komunikowania sie z osobami, ktérych dane dotycza
i wspétpracy z wiasciwym organem nadzorczym przy pomocy zespotu.

Sktad, struktura, podziat i zakres obowigzkéw zespotu 10D moze zosta¢ powotany i okreslony
w terminie péZniejszym oraz odwotany w kazdym czasie.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu funkcjonowania Inspektora Ochrony Danych

WYZNACZENIE INSPEKTORA OCHRONY DANYCH

Administrator Danych Osobowych, w celu zapewnienia nadzoru nad przestrzeganiem zasad

i przepiséw ochrony danych osobowych, wyznacza Inspektora Ochrony Danych (dalej jako 10D).

Do zadan 10D nalezy przede wszystkim monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych

oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w tym podziat obowigzkdw, dziatania zwigkszajgce swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

Zadania 10D:

1)

2)

3)

4)

5)

Monitorowanie zgodnosci z RODO, tj. min. :

a) zbieranie informacji w celu identyfikacji proceséw przetwarzania;

b} analizowanie i sprawdzanie zgodnosci przetwarzania;

¢} informowanie, doradzanie i rekomendowanie okreslonych dziatan administratorowi albo
podmiotowi przetwarzajgcemu.

Ocena skutkdw dla ochrony danych:

a) sprawdzanie czy nalezy przeprowadzi¢ ocene skutkéw dla ochrony danych;

b) opracowanie metodologii przeprowadzenia oceny skutkéw dla ochrony danych;

¢) rekomendacja zabezpieczern (w tym s$rodkdw technicznych i organizacyjnych) stosowanych do
fagodzenia wszelkich zagrozen praw i interesdw osdb, ktérych dane dotyczy;

d) analiza prawidtowosci przeprowadzonej oceny skutkéw dla ochrony danych i zgodnosci jej wynikéw
z wymogami ochrony danych (czy nalezy kontynuowaé przetwarzanie czy tez nie oraz jakie
zabezpieczenia nalezy zastosowac). '

Wspotpraca z organem nadzorczym i petnienie funkcji punku kontaktowego pomiedzy Jednostka,

a Urzedem Ochrony Danych Osobowych.

Przeprowadzanie analizy ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter,

zakres, kontekst i cele przetwarzania danych osobowych. Opracowanie procedury zarzadzania ryzykiem

w obszarze bezpieczeristwa danych osobowych.

Monitorowanie prowadzenia rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych.

Funkcje 10D ochrony danych osobowych petni Elzbieta Wierzbicka.

................................

(data i podpis Administratora Danych Osobowych) (data i podpis 10D)



