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INSTRUKCJA

w sprawie ochrony danych osobowych
w Gminnym Os$rodku Kultury i Promocji w Cieplowodach

W celu zapewnienia ochrony przetwarzanych danych osobowych administrator danych osobowych, Gminny
Osrodek Kulury i Promocji W Cieplowodach, na podstawie art. 36 W zwiazku z art. 31 7 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zmianami)
wprowadza si¢ ponizsza instrukcjg.

I Postanowienia ogoélne

§1

[lekroé w instrukcji jest mowa o:

1) administratorze danych — rozumie si¢ przez to Gminny Osrodek Kultury i Promocji w Cieplowodach,

2) zbiorze danych — rozumie si¢ przez to kazdy posiadajacy struktur¢ zestaw danych o charakterze
osobowym, dostepnych wedlug okreslonych kryteriow, niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest rozproszony
lub podzielony funkcjonalnie,

3) przetwarzaniu danych — rozumie si¢ przez to jakiekolwiek operacje wykonywane na danych osobowych,
takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udostgpnianie 1 usuwanie
a zwlaszcza te, ktore wykonuje si¢ w systemach informatycznych,

4) jednostce — rozumie si¢ przez to Gminny Oérodek Kultury i Promocji w Cieplowodach (GOKiP),

5) systemie informatycznym — rozumie si¢ przez to zespol wspoélpracujacych ze soba urzadzen, programow,
procedur przetwarzania informacji i narzedzi programowych zastosowanych w celu przetwarzania danych,

6) zabezpieczeniu danych w systemie informatycznym — rozumie si¢ przez to wdrozenie i eksploatacjg
stosownych §rodkow technicznych 1 organizacyjnych zapewniajacych ~ochrong danych przed ich
nieuprawnionym przetwarzaniem,

7) usuwaniu danych — rozumie si¢ przez to smiszczenie danych osobowych lub taka ich modyfikacje, ktora
nie pozwoli na ustalenie tozsamosci osoby, ktorej dane dotycza,

8) zgodzie osoby, ktorej dane dotycza — rozumie si¢ przez to o$wiadczenie woli, ktorego trescig jest zgoda
na przetwarzanie danych osobowych tego, kto sklada o$wiadczenie; zgoda nie moze by¢ domniemana
lub dorozumiana z o$wiadczenia woli o innej tresci,

9) osobie zatrudnionej przy przetwarzaniu danych osobowych — rozumie si¢ przez 1o pracownika
administratora danych, ktory ma dostep do zbiorow danych osobowych,

10) reprezentancie — rozumie si¢ przez to osobg uprawniong do skladania o$wiadczen woli W imieniu
administratora danych. Osoba t3 jest Dyrektor jednostki.

11) osobie nieuprawnionej — rozumie si¢ przez to 0sobg nie zatrudniong przy gromadzeniu lub przetwarzaniu
danych (z wylaczeniem osoby uprawnionej do ich przegladania 1 przetwarzania na mocy odrgbnych
przepisow) a takze osobg, ktorej dane osobowe nie podlegaja przetwarzaniu We wlasciwych zbiorach
danych).



§2

1. Przetwarzanie danych osobowych do celow zwigzanych z dzialalnoscig administratora danych jest zgodne
z prawem W sytuacji, gdy dane te zostaly uzyskane od osoby, ktorej dotycza i wyrazila ona na ich
przetwarzanie zgodg.

2. W sytuacji, gdy dane osobowe nie zostaly uzyskane od osoby, ktorej dotycza, ich przetwarzanie jest
zgodne z prawem gdy przepis szczegodlny tak stanowi.

3. Usunigcie danych nic wymaga zgody osoby, ktorej dotycza.

4. Ocena niezbgdnosci przetwarzania danych do wypehienia usprawiedliwionych celow administratora
danych powinna by¢ dokonywana indywidualnie W kazdej sytuacji — W razie watpliwosci nalezy
skontaktowa¢ si¢ z reprezentantem.

§3
Administrator danych gromadzi i przetwarza dane osobowe w nastgpujacych celach:
a) Wykonywanie obowiazkéw pracodawcy W zakresie zatrudnienia pracownikow (dokumentacja i przebicg
zatrudnienia oraz place pracownikéw),
b) Realizacja zadan statutowych w stosunku do osob korzystajacych z uslug $wiadczonych przez Gminny
Osrodek Kultury i Promocji, W zakresie wykonywanych zadan,
c) Korzystanie z ushug 0séb prawnych 1 fizycznych w celu realizacji zadan statutowych (umowy
cywilnoprawne).

§4
1. W przypadku zbierania danych osobowych od osoby, ktorej one dotycza, W wypadkach przewidzianych
ustawa nalezy poinformowad ¢ osobg o:
a) adresie swojej siedziby i pelnej nazwie,
b) celu zbierania danych a w szczegblnosci o znanych w czasie udzielania informacji lub przewidywanych
odbiorcach lub kategoriach odbiorcow danych,
¢) prawie wgladu do swoich danych oraz ich poprawiania,
d) dobrowolnosci lub obowiazku podania danych a jezeli taki obowigzek istnieje, 0 jego podstawie prawnej,
2. Powyzszy obowiazek administrator danych naklada na osoby zatrudnione Pprzy gromadzeniu
i przetwarzaniu danych osobowych, zobowiazujac je do jego nalezytego wykonywania.

§5
1. W przypadku sbierania danych osobowych nie od osoby, ktorej one dotycza, administrator danych jest
obowiazany poinformowac t¢ osobg, bezposrednio po utrwaleniu zebranych danych, o
a) adresie SWOj€] siedziby i pelnej nazwie,
b) celu i zakresie zbierania danych, a w szczegdlnosci o odbiorcach lub kategoriach odbiorcow danych,
¢) zrédle danych,
d) prawie wgladu do swoich danych oraz ich poprawiania,
¢) prawie wniesienia pisemnego, umotywowanego zadania zaprzestania przetwarzania jej danych ze wzglgdu
na szczegolng sytuacjq, jezeli nawet przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia usprawiedliwionych celow
administratora danych a przetwarzanie danych nie narusza praw { wolnosci osoby, ktorej dane dotycza,
f) prawie wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania jej danych w przypadkach, gdy administrator danych
zamierza je przetwarza¢ w celach marketingowych lub wobec przekazywania jej danych osobowych innemu
administratorowi danych,



2. Powyiszy obowiazek administrator danych naklada na osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych
osobowych, zobowiazujac je do jego nalezytego wykonywania.

II Udostepnianie danych ze zbioru

§6
1. Na wniosek osoby, ktorej dane dotycza, administrator danych jest obowigzany W terminie 30 dni
poinformowaé o przystugujacych jej prawach a swlaszcza wskaza¢ odnosnie danych osobowych jej
dotyczacych:
a) jakie dane osobowe zawiera zbior
b) w jaki sposob zebrano dane
¢) w jakim celu i zakresie dane s3 przetwarzanc
d) w jakim zakresie oraz komu dane zostaly udostgpnione.
2 Na wniosek osoby, ktorej dane dotycza, informacji, o ktorych mowa w ust.1 udziela si¢ na pismic.

§7
1. Kazdej osobie przystuguje prawo do kontroli przetwarzania danych, ktore jej dotycza, zawartych
w zbiorach danych, a zwlaszcza prawo do:
a) uzyskania WyCZerpujace) informaciji, czy taki zbior istnieje, oraz do ustalenia administratora danych,
adresu jego siedziby i pelnej nazwy.
b) uzyskania informaciji o celu, zakresie i sposobie przetwarzania danych zawartych w takim zbiorze,
¢) uzyskania informacji, od kiedy przetwarza sig W zbiorze dane jej dotyczace oraz podania w powszechnie
zrozumialej formie tresci tych danych,
d) uzyskania informaciji o zrodle, z ktorego pochodza dane jej dotyczace,
¢) uzyskania informacji o sposobie udostepniania danych a w szczegllnosci informacji o odbiorcach lub
kategoriach odbiorcow, ktorym dane te s3 udostepnione,
f) zadania uzupelnienia, uaktualnienia, sprostowania danych osobowych, czasowego lub stalego wstrzymania
ich przetwarzania lub ich usunigcia, jezeli s3 one nickompletne, nicaktualne, nieprawdziwe lub zostaly
zebrane z naruszeniem ustawy albo s3 juz zbgdne do realizacji, dla ktorego zostaly zebrane,
g) prawie whiesienia pisemnego, umotywowancgo zadania zaprzestania przetwarzania jej danych ze
wzgledu na jej szczegblng  sytuacje, jezeli nawet przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia
usprawiedliwionych celéw administratora danych 1 nie narusza praw i wolnosci osoby, ktorej dane dotycza,
h) wniesienie sprzeciwu wobec przetwarzania jej danych w przypadkach, gdy administrator danych zamierza
je przetwarza¢ W celach marketingowych lub wobec przekazywania jej danych osobowych innemu
administratorowi danych,
2. Osoba zainteresowana moze skorzystaé z prawa do informacji, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. a — €, nie
czgsciej niz raz na 6 miesigey.

§8
1. W razie wykazania przez osobg, ktorej dane osobowe dotycza, ze s3 one nickompletne, nicaktualne,
nieprawdziwe lub zostaly zebrane z naruszeniem ustawy albo sa zbedne do realizacji celu, dla ktorego
zostaly zebrane, administrator danych jest obowigzany, bez zbednej zwloki, do uzupelnienia, uaktualnienia,
sprostowania danych, czasowego lub stalego wstrzymania przetwarzania kwestionowanych danych lub ich
usuniecia ze zbioru, chyba ze dotyczy to danych osobowych, W odniesieniu do ktorych tryb ich uzupelnienia,



uaktualnienia lub sprostowania okreslaja odrgbne ustawy.
2. Kazda z oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych w razie powzigcia takiej wiadomosci ma
obowiazek 0 wystapieniu osoby, ktorej dane dotycza, poinformowa¢ reprezentanta.

111 Gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych

§9
1. W siedzibie administratora tworzy si¢ nastepujace zbiory danych osobowych:
1) w stosunku do pracownikow:
a) akta osobowe tych osOb
b) ewidencja zwolnien lekarskich,
¢) ewidencja osob zatrudnionych przy ewidencji danych osobowych,
d) listy plac (w systemie informatycznym),
¢) kartoteki zarobkow pracownikow,
f) ewidencja urlopow pracownikow,
g) rejestr delegacji stuzbowych personelu,
h) deklaracje ubezpieczeniowe pracownikow,
i) deklaracje 1 kartoteki ZUS pracownikow,
j) o$wiadczenia podatkowe pracownikow,
k) o$wiadczenia do zasitkow ZUS (rodzinne, pielggnacyjne, wychowawcze),
1) dowody i dokumenty ksiggowe,
m) rejestry archiwum (obejmujace m.in. akta osobowe pracownikow, listy plac, kartoteki placowe),
n) rejestr wypadkow pracownikow
2) w stosunku 0sob korzystajacych z ustug:
a) karty zgloszeniowe,
b) dzienniki zajeg,
¢) listy obecnosci,
d) protokoly konkursowe.
3) w stosunku do osob $wiadczacych ustugi dla GOKIiP:
a) rejestr ofert
b) rejestr umow
¢) dowody i dokumenty ksiggowe,
d) dokumentacja podatkowa.
2. Dane osobowe sa gromadzone i przetwarzane w systemie rocznym w postaci clektronicznej (przy uzyciu
sprzgtu komputerowego) lub w formie dokumentow biurowych, W zaleznosci od ich rodzaju.
3. Administrator danych jest obowiazany czuwal nad tym, aby dane osobowe byly przetwarzanc zgodnie
z prawem, aby byly one zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celow, merytorycznic poprawne
i adekwatne w stosunku do celow w jakich s3 przetwarzanc.
4. Odpowiedzialnosd za wykonywanie wynikajacych z ustawy obowigzkow ponosza reprezentanci.
5. Osobami uprawnionymi do gromadzenia 1 przetwarzania danych osobowych s3:
a) Dyrektor
b) Glowny Ksiggowy,
¢) referent do spraw organizacyjnych i kadr,
d) inne osoby upowaznione pisemnie przez Dyrektora.



§10
1. Administrator danych prowadzi listg osob zatrudnionych przy gromadzeniu 1 przetwarzaniu danych
osobowych, stanowiaca zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.
2. Osoby te otrzymuja pisemne upowaznienie do dostepu do danych osobowych, ktorego wzOr stanowl
zalacznik nr 2 do niniej szej instrukcji. Upowaznienie to zostaje wiaczone do akt osobowych pracownika.
3. Osoby te sa obowigzane zachowaé uzyskane informacje w tajemnicy, €O potwierdzaja wlasnorgcznym
podpisem wraz z€ zlozeniem stosownego oswiadczenia, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej
instrukcji. O$wiadczenie to zostaje wlaczone do akt osobowych pracownika.
3. Kazdy pracownik Gminnego Osrodka Kultury i Promocji W Cieptwodach powinien wyrazi¢ zgode
na zbieranie i przetwarzanie danych osobowych swoich i cztonkéw rodziny (pozostajacych we wspolnym
gospodarstwie domowym), w zakresie spraw okreslonych w § 9 niniejsze] instrukgji. Zgoda ta winna zostac
wyrazona w o$wiadczeniu zgodnym z wzorem stanowiacym zalgcznik nr 4 do niniejszej instrukeji 1 podlega
wlaczeniu do akt osobowych tego pracownika.

IV Szczegélne zasady bezpieczenstwa

§11
1. Dane osobowe sa gromadzone i przechowywane w urzadzeniach clektronicznych (komputerach) i na
cyfrowych nosnikach danych (dyskietkach, plytach CD) a przede wszystkim w postaci akt.
2 Obszarem przetwarzania danych osobowych z uzyciem sprz¢tu elektronicznego sa pomieszczenia
sekretariatu, ksiggowosci i gabinet dyrektora.
3. Administrator jest odpowiedzialny za zabezpieczenie  zbioréw danych osobowych poprzez
przeciwdzialanie dostgpowi do informatycznych baz danych osob nieupowaznionych a w szczegdlnosci za:
a) nadzor nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelniania uzytkownika oraz kontroli dostgpu
do danych osobowych ,

b) podejmowanie odpowiednich dziatan w wypadku wykrycia naruszen systemu.

§12
W pomieszczeniach, do ktorych dostgp maja nicuprawnione 0soby trzecie, monitory stanowisk dostepu
do danych osobowych powinny by¢ ustawione w taki sposob, by uniemozliwi¢ tym osobom wglad w dane
osobowe wyswietlane na ckranach tych urzadzen.

§13
Nosniki informacji oraz wydruki z danymi osobowymi, ktére nic sa przeznaczone do udostgpnienia
przechowuje sig¢ W warunkach uniemozliwiajacych dostep do nich osobom trzecim.

§14
1. Klucze od pomieszczen, W ktorych wykonywane jest przetwarzanie danych osobowych, znajduja sig
w dyspozycji 0sob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych 1 nie sa udostgpniane osobom postronnym
ani innym pracownikom administratora danych, za wyjatkiem personclu sprzatajacego 1 usuwajacego
zaistniale w tych pomieszczeniach awarie.
2. Przebywanie w tych pomieszczeniach 0s6b nicuprawnionych do zapoznania sig Z danymi osobowymi jest
dopuszczalne tylko w obecnosci osoby zatrudnionej przy przetwarzaniu tych danych.



§15
1. Dostgp do zbioréw danych osobowych znajdujacych si¢ na dyskach nastgpuje po wprowadzeniu hasla,
ktére znane jest tylko osobie przetwarzajacej dane i Dyrektorowi.
2. Kazdorazowo po dokonaniu przetworzenia aplikacja powinna by¢ zamknigta.
3. W razie przerwania pracy, przy urzadzeniu powinien funkcjonowaé wygaszacz ekranu komputera.
4. W przypadku podejrzenia, iz wiadomo$¢ o sposobie dostgpu do elektronicznej bazy danych uzyskala
osoba do tego niepowolana, osoba przetwarzajgca dane powinna dokona¢ zmiany hasla, jednoczesnie
informujac o tym niezwlocznie dyrektora jednostki.
5 Niezwloczne powiadomienie Dyrektora jednostki konieczne jest rownicz w razie stwierdzenia nnego
naruszenia systemow informatycznych niz wymienione w pkt. 4.

§16
1. Wszystkie komputery biorace udzial w przetwarzaniu danych osobowych winny by¢ zabezpieczone przed
naglym zanikiem napigcia oraz niepowolanym dostgpem.
2. Wszystkie komputery winny by¢ systematycznie sprawdzane przy uzyciu oprogramowania
do wykrywania i usuwania wirusow komputerowych.
3. Wszystkie hasla dostgpowe do urzadzen powinny podlegac okresowej zmianie, dokonywanej
z czgstotliwoscia dostosowang do rodzaju i znaczenia danych podlegajacych gromadzeniu 1 przetwarzaniu.
Zmiana ta winna nastgpowac nie rzadziej niz raz w roku kalendarzowym.

§17
1. Elektroniczne bazy danych osobowych winny by¢ systematycznie archiwizowane.
2. Dane nalezy okresowo zapisywac 1 zabezpieczaé, W sposob odpowiedni do skutecznego zabezpieczenia
przed ich trwala i nicodwracalng utrata.
3. Kopie danych winny by¢ wykonywane na nosnikach cyfrowych 1 odpowiednio magazynowane, W sposob
zapewniajacy ich bezpieczenstwo.

V Odpowiedzialno$¢ za naruszenie instrukcji

§18

Osoba przetwarzajaca dane, ktora stwierdzila niebezpieczenstwo naruszenia przepisow instrukcji
i nie poinformowala o tym dyrektora jednostki, W przypadku rzeczywistego naruszenia postanowien
wynikajacych z niniejszej instrukeji ponosi¢ bedzie odpowiedzialnos¢ odszkodowawcza wobec pracodawcy

na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

VI Zmiany instrukeji

§19
Wszelkie zmiany W POWYZSZE] instrukcji wprowadzane przez administratora danych skuteczne s wobec
osob, ktorych dotycza, z chwila ich dorgczenia tym osobom na pismie za potwierdzeniem.

VII Moc obowigzujaca
§ 20
1. Niniejsza instrukcja zostaje wprowadzona zarzadzeniem dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Promocji
w Cieplowodach 1 obowiazuje od dnia jej podpisania.
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2. Dyrektor jednostki zobowigzany jest zapewni¢ umieszczenie tresci niniejsze) instrukcji w miejscu
zapewniajgcym swobodng mozliwos¢ zapoznania Si¢ Z Jego tre§cig przez pracownikow uprawnionych
do gromadzenia i przetwarzania danych osobowych.

Zalagczniki:

1. Lista os6b upowaznionych do gromadzenia 1 przetwarzania danych osobowych.
2. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.

3. O$wiadczenie pracownika.

4. Informacja dla pracownika.

Zatwierdzam:

DXREK p:.
il

Cieplowody, dnia 26 maja 2010 r.



