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I. POLITYKA BEZPIECZENSTWA
Pojecia podstawowe

1. Polityka Bezpieczenstwa zostala utworzona w zwigzku z wymaganiami zawartymi
w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U.
2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.) oraz rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewng¢trznych
1 Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac
urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych Dz. U.
z 2004 r. Nr 100, poz. 1024. Opracowany dokument jest zgodny z dyrektywa 2002/58/WE
Parlamentu Europejskiego 1 Rady z dnia 12 lipca 2002 r. w sprawie przetwarzania danych
0s6Ob oraz ochrony prywatnosci w sektorze komunikacji elektroniczne;.

2. Regulamin niniejszy okresla tryb 1 zasady ochrony danych osobowych
przetwarzanych w Stowarzyszeniu Ogrodowym ,KMITA” w Zabierzowie, zwanym
w wymienionych ustawach jako Jednostka organizacyjna.

3. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

a) Jednostce — rozumie si¢ przez to Stowarzyszenie Ogrodowe ,, KMITA” w Zabierzowie.

b) Zbiorze danych osobowych - rozumie si¢ przez to kazdy posiadajacy strukture
zestaw danych o charakterze osobowym, dostgpnych wedhug okreslonych
kryteriow.

c) Danych osobowych - rozumie si¢ przez to wszelkie informacje dotyczace

zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej.

d) 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.

e) Systemie informatycznym - rozumie si¢ przez to zespot wspoipracujacych ze sobg
urzadzen,  programow,  procedur przetwarzania  informacji 1 narzedzi
programowych zastosowanych w celu przetwarzania danych osobowych.

f) Systemie tradycyjnym - rozumie si¢ przez to zespol procedur organizacyjnych,
zwigzanych z mechanicznym przetwarzaniem informacji, wyposazenia i $rodkow
trwatych w celu przetwarzania danych osobowych na papierze.

g) Zabezpieczeniu danych w systemie informatycznym -  rozumie si¢ przez to
wdrozenie 1 eksploatacj¢ stosownych $rodkoéw technicznych i1 organizacyjnych
zapewniajacych ochrone danych przed ich nieuprawnionym przetwarzaniem.

h) Usuwaniu danych - rozumie si¢ przez to zniszczenie danych osobowych lub taka ich
modyfikacje, ktora nie pozwoli na ustalenie tozsamosci osoby, ktorej dane dotycza.

i) Administratorze danych osobowych - w $wietle art. 3 1 7 pkt. 4 ustawy o ochronie
danych osobowych  rozumie si¢ przez to Zarzqd Stowarzyszenia, ktory decyduje
o celach i srodkach przetwarzania danych osobowych.

j) Administratorze bezpieczenstwa informacji - rozumie si¢ przez to osob¢ wyznaczong
przez Zarzgd Stowarzyszenia, nadzorujaca przestrzeganie zasad ochrony danych



osobowych, w szczegdlnosci zabezpieczenia danych przed ich udostepnieniem osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniona, przetwarzaniem
z naruszeniem ustawy oraz zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

k) Administrator sprzetu — osoba wyznaczona przez Zarzad Stowarzyszenia, ktora
sprawuje techniczng opieke nad sprzetem i oprogramowaniem.

) Uzytkowniku systemu informatycznego - rozumie si¢ przez to upowaznione przez
zarzad Stowarzyszenia, osoby ktore podpisaly o przyjeciu do stosowania Regulaminu
Ochrony Danych Osobowych.

m) Zgodzie osoby, ktorej te dane dotycza - rozumie si¢ przez to oswiadczenie woli,
ktorego trescig jest zgoda na przetwarzanie danych osobowych tego, kto sklada
oswiadczenie - zgoda nie moze by¢ domniemana lub dorozumiana z o$§wiadczenia woli
o0 innej tresci.

Cele:

Celem opracowania polityki bezpieczenstwa jest ochrona przed niepowotanym
dostepem do:

a) systemu informatycznego oraz informacji udost¢pnianych z jego
wykorzystaniem;

b) informacji zgromadzonych, przetwarzanych w formie tradycyjnej.

Niniejsze opracowanie okresla polityke bezpieczefstwa w zakresie przetwarzania danych
osobowych przez czlonkow Zarzgdu, a w szczeg6lnosci Prezesa, Wiceprezesa, Skarbnika oraz
uzytkownikdw systemu informatycznego.

Dane osobowe w Stowarzyszeniu sa gromadzone, przechowywane, edytowane, archiwizowane
w kartotekach, skorowidzach, ksi¢gach, wykazach, zestawieniach oraz w innych zestawach
i zbiorach ewidencyjnych Jednostki na dokumentach papierowych, jak rowniez w systemach
informatycznych na elektronicznych no$nikach informacji.

Niniejszy dokument wprowadza regulacje w zakresie zasad organizacji procesu przetwarzania
1 odnosi si¢ swoja trescig do informacji

a) w formie papierowej - przetwarzanej w ramach systemu tradycyjnego,
b) w formie elektronicznej - przetwarzanej w ramach systemu informatycznego.
Bezposredni nadzor nad przetwarzaniem danych osobowych sprawuje Zarzgd Stowarzyszenia.

Z zapisanymi w polityce bezpieczenstwa obowigzkowo s3 zapoznawani wszyscy uzytkownicy
systemow informatycznych 1 tradycyjnych.

Do informacji przechowywanych w systemach informatycznych jak 1 dokumentow
tradycyjnych maja dostgp jedynie upowaznieni czlonkowie Zarzgdu. Wszyscy czlonkowie
Zarzgdu zobowigzani sg do zachowania tych danych w tajemnicy. Dopuszczalny sposob
1 zakres przetwarzania danych osobowych reguluja zapisy ustaw.

Dane osobowe s3 chronione zgodnie z polskim prawem oraz procedurami obowigzujacymi
w instytucjach samorzadowych dotyczacymi bezpieczenstwa i poufnosci przetwarzanych
danych. Systemy informatyczne oraz tradycyjne, ktore przechowuja dane osobowe, sa chronione
odpowiednimi  §rodkami technicznymi. Opracowane procedury okreslaja obowiazki



uzytkownika zbiorow tradycyjnych oraz zasady korzystania z systemow informatycznych.
Kazdy uzytkownik systemu informatycznego zobowigzany jest zapamig¢ta¢ swoja nazwe
uzytkownika oraz hasto i nie udostepnia¢ go innym osobom. Uzytkownik systemu
informatycznego powinien pamig¢ta¢ o wylogowaniu si¢ po zakonczeniu korzystania z ushuig
systemow informatycznych.

II. ADMINISTRACJA I ORGANIZACJA BEZPIECZENSTWA
Informacje ogdlne

Za bezpieczenstwo danych osobowych przetwarzanych w systemach przetwarzania danych
osobowych odpowiada Zarzad Stowarzyszenia, ktoéry powinien zabezpieczy¢ dane przed ich
udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osob¢ nieuprawniona,
przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

III. WYKAZ ZBIOROW DANYCH OSOBOWYCH WRAZ ZE WSKAZANIEM
PROGRAMOW ZASTOSOWANYCH DO PRZETWARZANIA TYCH DANYCH.

Dane osobowe s3 gromadzone, przechowywane 1 przetwarzane w kartotekach, skorowidzach,
ksiggach, wykazach oraz w innych zbiorach ewidencyjnych.
Do  przetwarzania  zbiorow danych  osobowych ~w  systemie informatycznym
Jednostki, stosowany jest pakiet biurowy Office Professional 2007 firmy Microsoft.

IV. OPIS STRUKTURY ZBIOROW DANYCH.

1. Zbiory danych osobowych zawieraja:
- akta uzytkownikéw dziatek Ogrodu Stowarzyszenia Ogrodowego ,,KMITA”
- pracownikow aktualnie zatrudnionych ( niezaleznie od rodzaju umowy);
- bylych wspotpracownikow/pracownikow (zwolnionych);

2. Ze wzgledu na rodzaj i1 charakter danych osobowych zawartych w zbiorach,
w  Stowarzyszeniu jest jedna kategoria danych:

- dane osobowe zwykle - wszelkie dane (informacje) dotyczace
zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej,
zgromadzone w zbiorach danych osobowych wymienionych w IV.1.;

V. OKRESLENIE SRODKOW TECHNICZNYCH DLA ZAPEWNIENIA POUFNOSCI,
Zasady zabezpieczania danych:

- zbiory kartotekowe winny znajdowaé si¢ w pomieszczeniach zabezpieczonych przed
dostepem o0s6b nieupowaznionych; to jest szafa pancerna w domu dziatkowca
Stowarzyszenia Ogrodowego ,,KMITA” ul. Biatych Brzoz 40.

VI. UDOSTEPNIENIE POSIADANYCH W ZBIORZE DANYCH OSOBOWYCH,

O udostgpnieniu danych ze zbioru danych osobowych decyduje Zarzad Stowarzyszenia.

Wszyscy uzytkownicy systemu muszg stosowa¢ si¢ do obowigzujacych procedur
bezpieczenstwa.

Bezpieczenstwo Oprogramowania



Nie zezwala si¢ na korzystanie z jakiegokolwiek nowego oprogramowania bez zgody
Administratora.

VII. KONSERWACIJE I NAPRAWY

Konserwacja sprzetu

Kazde urzadzenie uzytkowane w systemie informatycznym, powinno podlega¢ rutynowym
czynnosciom konserwacyjnym oraz przegladom wykonywanym przez uprawnione osoby.

Konserwacja oprogramowania

Za konserwacje¢ oprogramowania systemowego systemu informatycznego odpowiedzialny jest
Administrator. Konserwacja ww. oprogramowania obejmuje takze jego aktualizacjg.

Naprawa sprzetu

Administrator Sprzgtu przed rozpoczeciem naprawy urzadzenia przez zewnetrzne firmy
sprawdza, czy spetnione sg nastgpujagce wymagania:

a) w przypadku awarii 1 konieczno$ci oddania sprzetu do serwisu, nos$niki magnetyczne
zawierajace dane osobowe powinny by¢ wymontowane 1 do czasu naprawy
przechowywane w szafie pancernej znajdujacej w domu dziatkowca.

b) w przypadku uszkodzenia no$nika magnetycznego zawierajacego dane osobowe nalezy
komisyjnie dokona¢ jego zniszczenia.

Kopie zapasowe

Kopie archiwalne danych sg wykonywane na no$nikach magnetooptycznych, i przechowywane
przez Administratora sprzetu.

VIII. POLITYKA ANTYWIRUSOWA
W zakresie ochrony antywirusowej wprowadza si¢ nastepujace zalecenia:

a) regularnie uaktualnia¢ baz¢ wiruséw zainstalowanego oprogramowania antywirusowego
odpowiedzialny Administrator sprzetu;

b) osoba upowazniona do korzystania ze sprzgtu jest poinformowana, ze przed uzyciem
swojego nosnika danych system antywirusowy Norton sprawdzi czy nie jest On
(nosnik) zainfekowany wirusem komputerowym.

IX. WYKAZ SPRZETU INFORMATCZNEGO STOWARZYSZENIA ORAZ OSOB
ODPOWIEDZIALNYCH ZA REALIZACJE REGULAMINU.

1. Wykaz sprzetu informatycznego dostgpnego do pracy upowaznionym czionkom
Zarzadu:

a) Laptop - LENOVO
b) Modem, ruter i drukarka wspotpracujgca laptopem poprzez sie¢ WiFi chronione hastem;

2. Wykaz odpowiedzialno$ci za realizacje regulaminu.



a) osoba wyznaczona przez Zarzad Stowarzyszenia na Administratora sprzetu jest
Zbigniew Smoter,

b) funkcj¢ Administratora danych osobowych i Administratora bezpieczenstwa informacji
sprawuje Zarzad Stowarzyszenia.

WYKAZ PODSTAWOWYCH AKTOW PRAWNYCH MOGACYCH MIEC
ZASTOSOWANIE W  ZAKRESIE GROMADZENIA, PRZETWARZANIA
| PRZEKAZYWANIA DANYCH OSOBOWYCH.

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. Nr 101, poz.
926 z dnia 6 lipca 2002 r. z p6zn. zmianami);

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004
r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy
informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz.
1024z2004r);

Ustawa z dnia 22 stycznia 2004 r. o zmianie ustawy o ochronie danych
osobowych ( Dz. U. Nr 33, p6z. 285 z dnia 2 marca 2004 r.);

4. Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U.
z dn.01.06.1996r Nr62, p6z. 286-z p6Zn. zmianami);

5.

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r Kodeks pracy (Dz. U. z dn. 5.07.1974r Nr 24, poz.
1 z pdZn zmianami);

Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998r o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z
dn. 10.11.1998r Nr 137, p6z. 887 z p6zn. zmianami);

. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r Ordynacja podatkowa (Dz. U. z1997r Nr 137, poz.

926 z pdzn. zmianami);

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r Prawo bankowe (Dz. U.z 1997r Nr 140, poz.
939 z pdzn. zmianami);

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 20011, Nr 142, poz.
1591 z pdzn. zmianami).

X. LISTA ZALACZNIKOW

1. Wzdr oswiadczenia.

2. Wzor upowaznienia.

Regulamin zostal opracowany przez: Prezesa Janine Sliwa

Wiceprezesa Zbigniewa Smoter



