Zalgcznik Nr 1

Do Zarzgdzenia Nr ......
Dyrektora MDK-DST w tomzy
z dnia 15 listopada 2017r.

POLITYKA BEZPIECZENSTWA
Miejskizgo Domu Kultury
Domu Srodowisk Twérczych
w tomziy

WPROWADZENIE

Niniejszy dokument Polityki Bezpieczenstwa zostal opracowany przez Administratora Danych — Dyrektora
Miejskiego Domu Kultury-Domu Srodowisk Twérczych w tomzy w celu zapewnienia zgodnosci przetwarza-
nia danych osobowych z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Polityka Bezpieczenstwa wraz z dokumentami w niej wskazanymi stanowi dokumentacje przetwarzania
danych osobowych w rozumieniu § 1 pkt. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnegtrznych i Administracji
dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw tech-
nicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac urzgdzenia i systemy informatyczne sluzgce do prze-
twarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r. Nr 100, poz. 1024z pdin. zm.).

Polityka Bezpieczenstwa obowigzuje od dnia 15 listopada 2017 roku.

Wszelkie watpliwosci dotyczace sposobu interpretacji zapisow niniejszego dokumentu Polityki Bezpieczen-
stwa, powinny by¢ rozstrzygane na korzy$¢ zapewnienia mozliwie najwyzszego poziomu ochrony danych
osobowych oraz realizacji praw 0sob, ktérych dane dotycza.

Kazda osoba majacg dostep do danych osobowych z upowaznienia Administratora Danych, zostala zapo-
znana z Politykg Bezpieczenstwa | zobowigzana do jej przestrzegania w zakresie wynikajgcym z przydzielo-
nych zadan. Dotyczy to w szczegdlnosci pracownikow zatrudnionych przez Administratora Danych. Osoby o
ktarych mowa, zlozyly na pismie oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Polityki Bezpieczeristwa oraz zo0-
bowigzaly si¢ do stosowania zawartych w niej postanowien.

§1.

Polityka bezpieczeristwa w zakresie ochrony danych osobowych w Miejskim Domu Kultury-Domu Srodowisk
Twarczych okresla zasady przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne i organizacyjne zasto-
sowane dla zapewnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych osobowych.
Polityka bezpieczenstwa sluzy zapewnieniu wysokiego poziomu bezpieczeristwa przetwarzanych danych.
Polityka bezpieczeristwa dotyczy danych osobowych przetwarzanych w zbiorach manualnych oraz w syste-
mach informatycznych,



§2.

llekro¢ w ,, Polityce Bezpieczenstwa” jest mowa o:

1. zbiorze danych - rozumie sie przez to kaidy posiadajgcy strukture zestaw danych o charakterze
osobowym, dostepnych wedlug okreslonych kryteriéw, niezaleinie od tego, czy zestaw ten jest rozproszony
lub podzielony funkcjonalnie,

2. prezetwarzaniu danych - rozumie sie przez to jakiekolwiek operacje wykonywane na danych
osobowych, takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udostepnianie i
usuwanie, a zwlaszcza te, ktére wykonuje sie w systemach informatycznych,

3. systemie informatycznym - rozumie sie przez to zespdl wspolpracujgcych ze sobg urzgdzen,
programow, procedur przetwarzania informacji | narzedzi programowych zastosowanych w celu
przetwarzania danych,

4. zabezpieczeniu danych w systemie informatycznym - rozumie sie przez to wdrozenie i eksploatacje
stosownych $rodkéw technicznych | organizacyjnych zapewniajgcych ochrone danych przed ich
nieuprawnionym przetwarzaniem,

5. usuwaniu danych - rozumie sie przez to zniszczenie danych osobowych lub takag ich modyfikacjg,
ktéra nie pozwoli na ustalenie tozsamosci osoby, ktérej dane dotyczg,

6. administratorze danych - rozumie sie przez to organ, jednostke organizacyjng, podmiot lub osobe,
o ktérych mowa w § 4, decydujgce o celach i Srodkach przetwarzania danych osobowych,

7. administratorze bezpieczenstwa informacji — rozumie sie przez to osobe wyznaczong przez
Administratora Danych w celu nadzorowania | przestrzegania zasad ochrony, o ktérych mowa w ust. 1,

8. podmiocie — rozumie sie przez to spélke prawa handlowego, podmiot gospodarczy nie posiadajqcy

osobowosci prawnej, jednostke budzetowq;

§3.

Administratorem Danych w Miejskim Domu Kultury-Domu Srodowisk Twérczych w tomay jest Dyrektor
Miejskiego Domu Kultury-Domu Srodowisk Twérczych.

§4.

Administrator Danych w Miejskim Domu Kultury-Domu Srodowisk Tworczych w tomizy moze wyznaczyc
Administratora Bezpieczeristwa Informacji w celu nadzorowania | przestrzegania zasad ochrony, o ktorych
mowa w USTAWIE z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r.
poz. 922). Upowaznienie dla Administratora Bezpieczenstwa Informacji oraz zakres obowigzkow okresla
zalgcznik do ,,Polityki Bezpieczerstwa” nr 1.

§5.

Wykaz budynkow, pomieszczen lub czeéci pomieszczen, tworzgceych obszar, w ktdrym przetwarzane sg dane
osobowe okresla zalgcznik do ,Polityki Bezpieczenstwa” nr 2.

§6.

Whykaz zbiorow danych osobowych wraz ze wskazaniem programow zastosowanych do przetwarzania tych
danych okresla zatgcznik do |, Polityki Bezpieczenstwa” nr 3.



§7.

Opis struktury zbioréw danych wskazujgcy zawartosé poszczegdinych pol informacyjnych | powigzania
migdzy nimi oraz sposéb przeplywu danych pomiedzy poszczegolnymi systemami okreéla zatqcznik
do ,Polityki Bezpieczeristwa” nr 4.

§8.

Administratora Danych lub Administrator Bezpiaczeristwa Informacji dba o to aby dane osobowe w formie
papierowej byly niedostepne dla oséb nieupowaznionych. Dokumenty powinny znajdowac sie w
pomieszczeniu zamykanym na klucz, do ktérego dostep majg tylko osoby posiadajgce aktualne
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.

§9.

Do przetwarzania danych mogg by¢ dopuszczone wylacznie osoby posiadajgce upowaznienie nadane przez
Administratora Danych. Administrator Danych jest obowigzany zastosowac Srodki techniczne |
Organizacyjne zapewniajgce ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednia do zagrozen oraz
kategorii danych objetych ochrong, a w szczegblnoéci powinien zabezpieczy¢ dane przed ich
udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobg nieuprawniona, przetwarzaniem z
naruszeniem ustawy oraz zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

Administrator Danych nadaje uprawnienia pracownikom, ktdrzy przetwarzajg dane, poprzez podpisanie
upowatznienia stanowigcego zatacznik nr 5 do »Polityki Bezpieczeristwa”.

Administrator Danych lub Administrator Bezpieczeristwa Informacji prowadzi:

1) Wykaz budynkdw, pomieszczen lub czgsci pomieszczen, tworzgcych obszar, w ktdrym przetwarzane sg
dane osobowe- zalacznik nr 2 do ~Polityki Bezpieczeristwa” nr 2

2) Wykaz zbioréw danych osobowych wraz 2ze wskazaniem programéw  zastosowanych
do przetwarzania tych danych, ktéry okresla zatgcznik nr 3 do , Polityki Bezpieczenstwa”

3) Opis struktury zbiordw danych wskazujgcy zawartoée poszczegdlnych  pdl  informacyjnych
I powigzania migdzy nimi oraz sposéb przeplywu danych pomiedzy poszczegélnymi systemami, ktary
okresla zalgcznik nr 4 do , Polityki Bezpieczerstwa"”

4) Ewidencje osob przetwarzajacych dane w MDK-DST w tomiy posiadajacych upowaznienie — zalgeznik nr
6 do , Polityki Bezpieczenstwa”.

§10.

Na wniosek osoby, ktére] dane dotyczg, Administrator Danych lub Administrator Bezpieczeristwa Informagji
jest obowiqzany, w terminie 30 dni, poinformowac o przystugujacych JeJ prawach oraz udzieli¢, odnoénie do
jej danych osobowych, informacii.

§ 11.

Administrator Danych moze powierzy¢ innemu podmiotowi, w drodze umowy zawartej na pismie,
przetwarzanie danych osobowych w podmiocie. Podmiot ten moze przetwarzac dane wylgcznie w zakresie |
celu preewidzianym w umowie,



§12.

Sposob abezpieczenia oraz przetwarzania danych w systemie informatycznym reguluje Instrukcja
Zarzgdzania Systemem |nformatycznym.

§13.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej , Polityce Bezpieczenstwa” majy zastosowanie odpowiednie
przepisy ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (tekst jednolity Dz, U. 2 2016 r. poz.
922) oraz Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie
dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow technicznych | organizacyjnych, jakim
powinny odpowiadad urzgdzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych.

Podpis Administratora Danych
Dyrektor
lego Domu Kultury

Dt Seoxcdowisk Twdiczych
L IR 5
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Podpis

Podpis Administratora Bezpieczenstwa Informacji
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