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ZARZADZENIE nr 02/14

Dyrektora Stupskiego Osrodka Kultury
z dnia 17 listopada 2014 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu o ochronie danych osobowych obowigzujacego
w Stupskim Os$rodku Kultury w Stupsku.

Na podstawie art. 36 w zwigzku z art.3 i 7 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie

danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdz. zmianami) oraz na podstawie
Polityki Bezpieczenstwa w SOK

zarzgdzam co nastepuje:

Gl

Wprowadzam Regulamin o ochronie danych osobowych w Stupskim Osrodku Kultury
stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zapoznanie sie z regulaminem i jego stosowaniem powierzam pracownikom Stupskiego
Osrodka Kultury objetych Polityka Bezpieczenstwa.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

#3r L": YD

UK
rodka Kultury

rawcezyhiewicz



Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 02/2014
z dnia 17 listopada 2014 r.

REGULAMIN
w sprawie ochrony danych osobowych
obowiazujacy w Stupskim Osrodku Kultury w Stupsku

W celu zapewnienia ochrony przetwarzanych danych osobowych administrator danych
osobowych, Stupski Osrodek Kultury w Stupsku, na podstawie art. 36 w zwigzku z art.3 i 7
Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz.
926 z pdz. zmianami) oraz na podstawie Polityki Bezpieczeristwa w SOK wprowadza ponizszy
regulamin.

Spis tresci:

|. Przeznaczenie, definicje.

Il. Przepisy ogolne.

Ill. Udostepnianie danych ze zbioru.

IV. Gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych.
V. Szczegdlne zasady bezpieczenstwa.

I. Przeznaczenie, definicje

§ 1.
Regulamin niniejszy okresla tryb i zasady ochrony danych osobowych przetwarzanych
w stupskim osrodku kultury zwanym dalej jednostka.
1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a) jednostce — rozumie sie przez to Stupski Osrodek Kultury;
b) zbiorze danych osobowych — rozumie sie przez to kazdy posiadajacy strukture zestaw
danych o charakterze osobowym, dostepnych wedtug okreslonych kryteridéw, niezaleznie od
tego, czy zestaw ten jest rozproszony lub podzielony funkcjonalnie;
c) danych osobowych — rozumie sie przez to wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej
lub mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej;
d) przetwarzaniu danych — rozumie sie przez to jakiekolwiek operacje wykonywane na danych
osobowych, takie jak : zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie,
udostepnianie i usuwanie, a zwtaszcza te, ktére wykonuje sie w systemach informatycznych;
e) systemie informatycznym — rozumie sig przez to zespot wspdtpracujacych ze sobg urzadzen,
programéw, procedur przetwarzania informacji i narzedzi programowych zastosowania w celu
przetwarzania danych osobowych;
f) systemie tradycyjnym — rozumie si¢ przez to zespot procedur organizacyjnych, zwigzanych
z mechanicznym przetwarzaniem informacji i wyposazenia i sSrodkéw trwatych w celu
przetwarzania danych osobowych na papierze;



g) zabezpieczenie danych w systemie informatycznym — rozumie sig¢ przez to wdrozenie
i eksploatacje stosowanych srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone
danych przez ich nieuprawnionym przetwarzaniem;

h) usuwaniu danych — rozumie sig przez to zniszczenie danych osobowych lub taka ich
modyfikacje, ktéra nie pozwoli na ustalenie tozsamosci osoby, ktorej dane dotycza;

i) administratorze danych osobowych — w $wietle art. 3 i 7 pkt 4 ustawy o ochronie danych
osobowych — rozumie sie przez to dyrektora jednostki, ktéry decyduje o celach i srodkach
przetwarzania danych osobowych;

j) administratorze bezpieczefstwa informacji — rozumie sie przez to osobg wyznaczong przez
dyrektora jednostki, nadzorujaca przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych,
w szczegélnosci zabezpieczenia danych przed ich udostepnieniem osoba nieupowaznionym,
zabraniem przez osobe nieupowazniong, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zmiang,
utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem;

k) administratorze systemu informatycznego — rozumie si¢ przez to osobe wyznaczong lub
zatrudniong przez dyrektora jednostki, upowazniong do realizacji zadan zwigzanych
z zarzagdzaniem systemem informatycznym;

[) uzytkowniku systemu informatycznego — rozumie sie przez to upowaznionego przez
dyrektora jednostki, wyznaczonego do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym pracownika, ktory odbyt stosowne szkolenie w zakresie ochrony tych danych;
m) zgodzie osoby, ktérej dane dotycza — rozumie sie przez to oswiadczenie woli, ktorego
trescia jest zgoda na przetwarzanie danych osobowych tego, kto sktada oswiadczenie — zgoda
nie moze byé domniemana lub dorozumiana z oswiadczenia woli o innej tresci.

Il. Przepisy ogdlne

§ 2.
1. Przetwarzanie danych osobowych do celéw zwigzanych z dziatalnoscig administratora danych
jest zgodne z prawem w sytuacji, gdy dane te zostaly uzyskane od osoby, ktorej dotyczg
i wyrazita ona na ich przetwarzanie zgode.
2. W sytuacji, gdy dane osobowe nie zostaty uzyskane od osoby, ktérej dotycza, ich
przetwarzanie jest zgodne z prawem, gdy przepis szczegolny tak stanowi.
3. Usuniecie danych nie wymaga zgody osoby, ktdérej dotycza.
4. Ocena niezbednosci przetwarzania danych do wypetnienia usprawiedliwionych celéw
administratora danych powinna by¢ dokonywana indywidualnie w kazdej sytuacji .

§3.
1. Administrator danych gromadzi i przetwarza dane osobowe w nastepujacych celach:
a) wykonywanie obowigzkéw pracodawcy w zakresie zatrudnienia pracownikow
( dokumentacja i przebieg zatrudnienia oraz pface pracownikow),
b) realizacja zadan statutowych w stosunku do dzieci, ich prawnych opiekunéw oraz innych
0so6b korzystajgcych z ustug s$wiadczonych przez administratora danych w zakresie
wykonywanych zadan.

2. W przypadku zbierania danych osobowych od osoby, ktérej one dotycza, w wypadkach
przewidzianych ustawg nalezy poinformowac te osobe o:
a) adresie swojej siedziby i petnej nazwie,



b) celu zbierania danych, a w szczegélnosci o znanych w czasie udzielania informacji lub
przewidywanych odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw danych,

c) prawie wgladu do swoich danych oraz ich poprawiania,

d) dobrowolnosci lub obowigzku podania danych — jezeli taki obowigzek istnieje, o jego
podstawie prawnej.

3. Powyzszy obowigzek administrator danych naktada na osoby zatrudnione przy gromadzeniu
przetwarzaniu danych osobowych, zobowigzujac je do jego nalezytego wykonania.

§4.

1. W przypadku zbierania danych osobowych nie od osoby, ktérej one dotycza, administrator
danych jest obowigzany poinformowac te osobeg, bezposrednio po utrwaleniu danych, o:

a) adresie swojej siedziby i petnej nazwie,

b) celu i zakresie zbierania danych, a w szczegdlnosci o odbiorcach lub kategoriach

odbiorcow danych,

c) zrédle danych,

d) prawie wglgdu do swoich danych oraz ich poprawienia,

e) prawie wniesienia pisemnego zgdania zaprzestania przetwarzania jej danych.
2. Powyzszy obowigzek administrator danych naktada na osoby zatrudnione przy przetwarzaniu
danych osobowych, zobowigzujac je do jego nalezytego wykonania.

lll. Udostepnianie danych osobowych ze zbioru

§5.

1. Na wniosek osoby, ktorej dane dotyczg, administrator danych jest obowigzany, w terminie 30
dni, poinformowac o przystugujacych jej prawach, a zwtaszcza wskaza¢ w formie zrozumiatej
odnosnie danych osobowych jej dotyczacych:

a) jakie dane osobowe zawiera zbior,

b) w jaki sposéb zebrano dane,

c) w jakim celu i zakresie dane s3 przetwarzane,

d) w jakim zakresie i komu dane zostaty udostepnione.
2. Na wniosek osoby, ktérej dane dotyczg, informacji, o ktérych mowa w ust.1, udziela sie na
pismie.
3. Kazdej osobie przystuguje prawo do kontroli przetwarzania danych, ktorej jej dotycza.
4. Osoba zainteresowana moze skorzystac z prawa do informacji publicznej, nie czesciej niz raz
na 6 miesiecy.

§6.

1. W razie wykazania przez osobe, ktérej dane osobowe dotyczg, ze sg one niekompletne,
nieaktualne, nieprawdziwe lub zostaty zebrane z naruszeniem ustawy albo s3 zbedne
do realizacji celu, dla ktérego zostaty zebrane, administrator danych jest obowigzany, bez
zbednej zwtoki, do uzupetnienia, uaktualnienia, sprostowania danych, czasowego lub statego
wstrzymania przetwarzania kwestionowanych danych lub ich usuniecia ze zbioru, chyba
ze dotyczy to danych osobowych, w odniesieniu, do ktérych tryb ich uzupetnienia lub
sprostowania okreslajg odrebne ustawy.

2. Kazda z os6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych w razie w razie powziecia takiej
wiadomosci ma obowigzek o wystgpieniu osoby, ktdrej dane dotyczg poinformowac dyrektora.
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IV. Gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych

§7.

1. W siedzibie administratora tworzy sie nastepujace zbiory danych osobowych:

1/ w stosunku do dzieci, mtodziezy oraz ich prawnych opiekunéw, innych oséb
korzystajgcych z ustug:

a) dziennik zajec¢ pozalekcyjnych

b) lista uczestnikow festiwali, przeglagdow, konkurséw, wycieczek

c) ubezpieczenie uczestnikow ( wykazy)

d) zaswiadczenia, oswiadczenia prawnych opiekunéw dzieci

e) dokumentacja przebiegu wydarzen kulturalnych. ( w tym dane osobowe dotyczace
wspotpracy z np. stowarzyszeniami, osobami fizycznymi itp.)

f) realizacja programow wspoétfinansowanych ( np. projekty, zadania z danymi
osobowymi)

g) dokumentacja specjalistyczna ( opinie pedagogdw, psychologdéw, zaswiadczenia
Lekarskie)

h) zgody na przetwarzanie danych.

2/ w stosunku do pracownikéw:
a) Akta osobowe — zbidr zatrudnionych pracownikéw
b) Ewidencja oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych
c) Dokumentacja dotyczaca polityki kadrowej (opiniowanie wyrdznien, odznaczen,
awansow, nagrod, wnioski o odznaczenia, itp.)
d) Orzeczenia lekarskie.
e) Ewidencja urlopdw pracowniczych
f) Karty czasu pracy
g) Listy ptac pracownikéw
h) Rejestr delegacji stuzbowych
i) Swiadczenia socjalne dla pracownikéw
j) Dobrowolne ubezpieczenie pracownikow
k) Dokumentacja wypadkéw pracownikéw
[) Umowy zlecenia
m) Ksigzka korespondencyjna
n) Darczynicy
0) Kooperanci
p) Przelewy
r) Faktury
s) Ubezpieczenie ZUS —
t) Kandydaci na pracownikéw
u) Dokumenty archiwalne

2. Zbiory podlegajace obowigzkowi zgtoszenia do rejestru GIOMO:

a) baza odbiorcéw ustug kulturalnych ( np. rejestry uczestnikéw két zainteresowan, dane
korespondencyjne, wykazy wyjazdéw z danymi osobowymi, dodatkowe ubezpieczenia,
akredytacje, zaproszenia itp.),

b) dokumentacja specjalistyczna,



c) rejestr ksiagg korespondencyjnych,
d) dane korespondencyjne,
e) bazy Newsletter,
f) bazy konkursowe ( wystawy, przeglady, festiwale, koncerty, eliminacje do konkursow,
zaproszenia itp.),
g) baza danych w oparciu o wspétprace z fundacjami, stowarzyszeniami i innymi
organizacjami,
h) baza danych wykonawcéw ( wszelkie ustugi np. z dziedziny remontow, ustug fizycznych
wykonanych przez osoby z zewnatrz firmy,
i) zbiory danych darczyncow,
j) rezerwacje i inne ustugi,
k) kandydaci na pracownikéw ( osoby ubiegajace sie o prace, wolontariusze, stazysci),
[) wszelkie inne dane osobowe, ktdre nie podlegajg zwolnieniu.
3. Dane osobowe s3 gromadzone i przetwarzane w systemie rocznym w postaci elektronicznej
oraz w formie dokumentow biurowych w systemie rozproszonym.
4. Administrator danych jest obowigzany czuwaé nad tym, aby dane osobowe byty
merytorycznie poprawne, zbierane i przetwarzane zgodnie z prawem.
5. Osobami uprawnionymi do gromadzenia i przetwarzania danych osobowych s3:
a) dyrektor,
b) instruktorzy,
c) inne osoby upowaznione pisemnie przez dyrektora.

§ 8.
1. Administrator danych prowadzi liste oséb zatrudnionych przy gromadzeniu i przetwarzaniu
danych osobowych.
2. Osoby te s obowigzane zachowac uzyskane informacje w tajemnicy, co potwierdzaja
wtasnorecznym podpisem.
3. Kazdy instruktor placéwki, ma obowigzek zebra¢ oswiadczenia woli od rodzicéw (prawnych
opiekunéw) swoich dzieci — uczestnikdw, w ktérych wyrazono zgode na zbieranie
i przetwarzanie ich danych osobowych.

V. Szczegdlne zasady bezpieczenstwa

59,

1. Dane osobowe sg gromadzone i przechowywane w urzadzeniach elektronicznych
(komputerach, ptytach CD i innych no$nikach) a przede wszystkim w postaci akt.
2. Obszarem przetwarzania danych osobowych z uzyciem sprzetu elektronicznego jest gabinet
dyrektora, pomieszczenia administracyjne, pokoje instruktorskie, pracownie specjalistyczne.
3. Administrator jest odpowiedzialny za zabezpieczenie zbioréw danych osobowych poprzez
przeciwdziatanie dostepowi do informacji baz danych o0séb nieupowaznionych,
a w szczegolnosci za:

a) nadzér nad funkcjonowanie mechanizméw uwierzytelnienia uzytkownika oraz kontroli

dostepu do danych osobowych,
b) podejmowanie odpowiednich dziatan w wypadku wykrycia naruszen systemu.



§ 10.
Nosniki informacji oraz wydruki z danymi osobowymi, ktore nie sg przeznaczone
do udostepnienia przechowuje sie w warunkach uniemozliwiajacych dostep do nich osobom

trzecim.
Sl

Klucze do pomieszczen, w ktorych wykonywane jest przetwarzanie danych osobowych, znajdujg
sie w dyspozycji 0s6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych i nie s3 udostepniane osobom
postronnym, ani innym pracownikom, za wyjatkiem personelu sprzatajacego.

Sl
1. Dostep do zbiorow danych osobowych znajdujacych sie na dyskach nastepuje
po wprowadzeniu hasta, ktére znane jest tylko osobie przetwarzajacej dane.
2. Kazdorazowo po dokonaniu przetworzona aplikacja powinna byé zamknieta.
3.W przypadku podejrzenia, iz wiadomos¢ o sposobie dostepu do elektronicznej bazy danych
uzyskata osoba do tego niepowotana, osoba przetwarzajgca dane powinna dokonac¢ zmiany
hasta, jednoczesnie informujgc niezwtocznie o zdarzeniu dyrektora placowki.
4. Niezwtoczne powiadomienie dyrektora placéwki, konieczne jest rdowniez, w razie
stwierdzenia innego naruszenia systemoéw informatycznych.

§13.
1. Wszystkie komputery biorgce udziat w przetwarzaniu danych osobowych winny by¢
zabezpieczone przed nagtym zanikiem napiecia oraz niepowotanym dostepem.
2. Wszystkie komputery winny by¢ systematycznie sprawdzane przy uzyciu oprogramowania
do wykrywania i usuwania wirusow komputerowych.
3. Wszystkie hasta dostepu do urzadzen powinny podlega¢ okresowej zmianie, dokonywanej
z czestotliwoscig dostosowang do rodzaju i znaczenia danych podlegajgcych gromadzeniu
i przetwarzaniu. Zmiana ta winna nastepowac nie rzadziej niz raz w roku kalendarzowym.
4. Elektroniczne bazy danych winny by¢ systematycznie archiwizowane.
5. Kopie danych winny by¢ wykonywane na nosnikach i odpowiednio bezpiecznie
magazynowane.




