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Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzacym
do przetwarzania danych osobowych
w Stowarzyszeniu Elekirykéw Polskich Oddziat Watbrzyski

Definicje.

1.1. Administrator Danych (ADO) — w $wietle art. 3 Ustawy o ochronie
danych osobowych rozumie sie przez to Stowarzyszenie Elektrykéw Polskich
Oddziat Watbrzyski reprezentowane przez Zarzad (Zarzad SEP), ktéry
decyduje o celach i Srodkach przetwarzania danych osobowych.
1.2. Administrator Systemu Informatycznego (ASl) — osoba wyznaczona przez
Administratora Danych, ktéra odpowiedzialna jest za zapewnienie ciggtosci
i poprawnos$ci dziatania Systemu Informatycznego, Aplikacji, Infrastruktury
informatyczne;.
1.3.Dane osobowe - wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej, lub
mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej; przy czym osoba mozliwa do
zidentyfikowania to osoba, ktérej tozsamosé mozna ustali¢ bezposrednio lub
posrednio, szczegblnie przez powotanie sie na numer identyfikacyjny lub jeden
badz kilka specyficznych czynnikébw okreslajacych jej cechy fizyczne,
fizjologiczne, umystowe, ekonomiczne, kulturowe lub spoteczne.
1.4.Hasto — cigg znakéw literowych, cyfrowych lub innych, znany jedynie
uzytkownikowi.
1.5. Instrukcja — ,Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym
w Stowarzyszeniu Elektrykow Polskich Oddziat Waltbrzyski”.
1.6. Identyfikator — cigg znakdw literowych, cyfrowych lub innych, jednoznacznie
identyfikujacy osobe upowazniong do przetwarzania danych osobowych
w Systemie informatycznym.
1.7.Incydent bezpieczenstwa danych osobowych (Incydent bezpieczernstwa)
—~ jakiekolwiek zdarzenie powodujace lub mogace powodowaé naruszenie
poufnosci, integralnos$ci, dostepnosci przetwarzanych danych osobowych.
1.8.Integralnos$é¢ danych — wilasciwo$§é zapewniajaca, ze Dane osobowe nie
zostaly zmienione lub zniszczone w sposéb nieautoryzowany.
1.9.Pelnomocnik Zarzadu SEP ds. ochrony danych osobowych
(Pelnomocnik) — osoba wyznaczong przez Administratora Danych do
wykonywania w jego imieniu zadan okreslonych w art. 36a ust. 2 pkt 1 Ustawy.
1.10. Obszar przetwarzania danych osobowych — budynki, pomieszczenia
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do przetwarzania danych osobowych
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lub czgsSci pomieszczen SEP, w ktérych przetwarzane sg Dane osobowe
zarowno w formie papierowej, jak i w Systemie informatycznym.

1.11. Osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych — osoba,
ktéra upowazniona zostata do przetwarzania danych osobowych przez
Administratora Danych.

1.12. Polityka - ;Polityka bezpieczeristwa danych osobowych
w Stowarzyszeniu Elektrykéw Polskich Oddziat Watbrzyski”.

1.13. Przetwarzanie danych osobowych - jakiekolwiek operacje wykonywane
na danych, takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie,
zmienianie, udostepnianie.

1.14. Poufno$¢ danych — wlasciwos¢ zapewniajaca, ze dane nie sg udostepniane
nieupowaznionym podmiotom.

1.15. Raport — to przygotowane przez system informatyczny zestawienia zakresu
i tresci przetwarzanych danych.

1.16. Rozliczalnos¢ - wiasciwosé zapewniajaca, ze dziatania podmiotu moga byé
przypisane w sposéb jednoznaczny tylko temu podmiotowi.

1.17. Rozporzadzenie — rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentaciji przetwarzania
danych osobowych oraz warunkéw technicznych
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz.U nr 100, poz.
1024).

1.18. SEP - Stowarzyszenie Elektrykéw Polskich Oddziat Watbrzyski.

1.19. Serwisant - firma lub pracownik firmy zajmujacej sie sprzedaza, instalacja,
naprawa i konserwacjg sprzetu komputerowego.

1.20. Sie€ publiczna (Sie¢) — to sie¢ publiczng w rozumieniu art. 2 pkt 22 Ustawy
z dnia 21 lipca 2000 r. — Prawo telekomunikacyjne (Dz.U nr 73, poz. 852 ze
zm.).

1.21. Sie¢ telekomunikacyjna — to sie¢ telekomunikacyjna w rozumieniu art. 2 pkt
23 ustawy z dnia 21 lipca 2000 r. — Prawo telekomunikacyjne (Dz.U nr 73, poz.
852 ze zm.).
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Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym
do przetwarzania danych osobowych
w Stowarzyszeniu Elektrykéw Polskich Oddziat Walbrzyski

1.22. System informatyczny (System) — zespdt wspoétpracujgcych ze sobg
urzadzen, programéw, procedur przetwarzania informacji i narzedzi
programowych zastosowanych w celu przetwarzania danych osobowych.

1.23. Teletransmisja — przesylanie informacji za posrednictwem sieci
telekomunikacyjne;.

1.24. Ustawa — Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(tekst jedn. Dz.U z 2002 r. nr 101, poz. 926 ze zm.).

1.25. Uwierzytelnianie — dziatanie, ktérego celem jest weryfikacja deklarowanej
tozsamosci podmiotu.

1.26. Uzytkownik systemu (Uzytkownik) - osoba, ktérej nadano dostep do
systemu informatycznego, przydzielono identyfikator i hasto.

. Podstawa prawna.

2.1.Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst
jednolity: Dz. U. 2016 r. poz. 922.).

2.2.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. z 2004 r. Nr 100, poz. 1024 z p6zn. zm.).

. Cel i zakres stosowania.

3.1.Instrukcja okreSla sposdéb zarzadzania systemem informatycznym,
wykorzystywanym do przetwarzania danych osobowych, przez Administratora
Danych — w celu zabezpieczenia danych osobowych przed zagrozeniami,
w tym zwlaszcza przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym,
nieautoryzowang zmiana, utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

3.2.Zapisy zawarte w Instrukcji stosuje sie do osob zwigzanych z SEP poprzez

umowy lub cztonkostwo.
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Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym
do przetwarzania danych osobowych
w Stowarzyszeniu Elektrykdw Polskich Oddziat Watbrzyski

4. Poziom bezpieczenstwa.

4.1. Uwzgledniajac kategorie danych osobowych oraz konieczno$é¢ zachowania
bezpieczenstwa ich przetwarzania w systemie informatycznym potaczonym
z siecig publiczna, wprowadza sie ,poziom wysoki’ bezpieczeristwa

w rozumieniu § 6 Rozporzadzenia.

5. Nadawanie i rejestrowanie (wyrejestrowywanie) uprawnien do przetwarzania
danych w systemie informatycznym.

5.1.Nadawanie i rejestrowanie uprawnien.

5.1.1. Dostgp do Systemu informatycznego stuzacego do przetwarzania
danych osobowych moze uzyska¢ wytacznie osoba upowazniona do
przetwarzania danych osobowych zarejestrowana, jako uzytkownik
w danym systemie przez ASI.

5.1.2. Dostep do Systemu informatycznego stuzgcego do przetwarzania
danych osobowych odbywa sie na wniosek:

5.1.2.1. bezposredniego przetozonego pracownika,
5.1.2.2. Czionka Zarzadu SEP,
5.1.2.3. Czionka Zarzadu Kota SEP.

5.1.3. Wzér wniosku wskazanego w pkt. 6.1.2. stanowi Zatacznik nr 1 do
Instrukc;ji.

5.1.4. Rejestracja uzytkownika, o ktérej mowa w pkt 6.1.1, polega na nadaniu
identyfikatora i przydzieleniu hasta oraz wprowadzeniu tych danych do
bazy uzytkownikéw systemu.

5.2. Wyrejestrowywanie uprawnien.
5.2.1. Wyrejestrowania uzytkownika z systemu informatycznego dokonuje AS!
na wniosek lub z inicjatywy:
5.2.1.1. bezposredniego przetozonego pracownika,
5.2.1.2. Czionka Zarzadu SEP,
5.2.1.3. Czionka Zarzadu Kota SEP,
5.2.1.4. Petnomocnika.
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5.2.2. Wzér wniosku wskazanego w pkt. 6.2.1. stanowi Zatacznik nr 1 do
Instrukcji.
5.2.3. Wyrejestrowanie, o ktérym mowa w pkt 6.3.1. moze mieé charakter
czasowy lub trwaty.
5.2.4. Wyrejestrowanie nastepuje poprzez:
5.2.4.1. zablokowanie konta uzytkownika do czasu ustania przyczyny
uzasadniajgcej blokade (wyrejestrowanie czasowe),
5.2.4.2. usuniecie danych uzytkownika z bazy uzytkownikéw systemu
(wyrejestrowanie trwate).
5.2.5. Czasowe wyrejestrowanie uzytkownika z systemu informatycznego musi
nastapié¢ w razie:
5.2.5.1. zawieszenia osoby w petnieniu obowigzkéw stuzbowych lub funkgji,
5.2.5.2. wszczecie postepowania wyjasniajacego wzgledem osoby, ktéra
dopuscita sie naruszenia zasad bezpieczenstwa przetwarzania
danych osobowych.
5.2.5.3. wszczecie postepowania dyscyplinarnego wzgledem osoby
zatrudnionej,
5.2.5.4. zaistnienia innych okolicznosci mogacych mie¢ wplyw na
bezpieczenstwo danych przetwarzanych przez uzytkownika systemu.
5.2.6. Trwate wyrejestrowania uzytkownika z systemu informatycznego musi
nastgpi¢ w razie:
5.2.6.1. ustanie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
w ramach, ktérego zatrudniony byt uzytkownik,
5.2.6.2. ustanie cztonkostwa w SEP,
5.2.6.3. stwierdzenie naruszenia zasad bezpieczeristwa przetwarzania
danych osobowych przez uzytkownika systemu informatycznego,
5.2.6.4. zaistnienia innych okolicznosci mogacych mie¢ wptyw na
bezpieczenstwo danych przetwarzanych przez uzytkownika
systemu.
5.2.7. Fakt nadania lub odebrania uprawnien do przetwarzania danych
w systemie informatycznym powinien byé odnotowany w Wykazie zasobow

udostepnionych w $rodowisku informatycznym
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w Stowarzyszeniu Elektrykéw Polskich Oddziat Watbrzyski, stanowigcego
Zatacznik nr 2 do Instrukg;ji.

6. Metody i $rodki uwierzytelnienia oraz procedury zwigzane z ich zarzadzaniem
i uzytkowaniem.

6.1. Identyfikator.

6.1.1. Identyfikator sktada si¢ z szesciu znakéw, z ktérych dwa pierwsze
odpowiadajg dwém pierwszym literom imienia uzytkownika, a cztery
kolejne — czterem pierwszym literom jego nazwiska. W identyfikatorze
pomija si¢ polskie znaki diakrytyczne.

6.1.2. W przypadku zbieznosci nadawanego identyfikatora z identyfikatorem
wczesniej zarejestrowanego uzytkownika ASI, za zgoda Pethomocnika,
nadaje inny identyfikator, odstepujac od zasady okreslonej w pkt 7.1.1.

6.2. Hasto uzytkownika.

6.2.1. Hasto powinno sklfada¢ sig¢ z unikalnego zestawu, co najmniej o$miu
znakow, zawiera¢ mate i wielkie litery oraz cyfry lub znaki specjalne. Hasto
nie moze by¢ identyczne z identyfikatorem uzytkownika ani jego imieniem
lub nazwiskiem.

6.2.2. Zmiana hasta musi nastepowa¢, co 30 dni. Petnomocnik lub ASI moze,
w uzasadnionych sytuacjach, poleci¢ dokonanie zmiany hasta przez
uzytkownika.

6.2.3. Zabrania si¢ uzytkownikom systemu udostepniania swojego
identyfikatora i hasta innym.

6.3. Hasto administratora.

6.3.1. Haslo Administratora systemu przechowywane jest w zamknietej
kopercie w sejfie ognioodpornym, do ktérego ma dostep wytacznie ASI
i Prezes Zarzadu SEP oraz upowaznione przez niego osoby.

7. Procedury rozpoczecia, zawieszenia i zakoriczenia pracy, przeznaczone dla
uzytkownikéw systemu.

7.1.Tryb pracy na poszczegodlnych stacjach roboczych.
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7.1.1. Rozpoczecie pracy na stacji roboczej nastepuje po wiagczeniu napieciaw
listwie podtrzymujacej napiecie, wigczeniu zasilacza awaryjnego (UPS) i
komputera, a nastepnie wprowadzeniu indywidualnego, znanego tylko
uzytkownikowi, hasta i identyfikatora.

7.1.2. W pomieszczeniu, w ktorym przetwarzane sg dane osobowe, moga
znajdowacC sie osoby postronne tylko za zgodg i w towarzystwie
uzytkownika, Petnomocnika lub ASI.

7.1.3. Przed osobami postronnymi nalezy chroni¢ ekrany komputeréw
(ustawienie monitora powinno uniemozliwia¢ poglad), wydruki lezace na
biurkach oraz w otwartych szafach.

7.1.4. Monitory komputeréw wyposazone sg we wlgczajgce sie po 10 minutach
od przerwania pracy wygaszacze ekranu. Wznowienie wyswietlenia
nastepuje dopiero po wprowadzeniu odpowiedniego hasta.

7.1.5. W przypadku opuszczenia stanowiska pracy uzytkownik obowigzany jest
aktywizowa¢ wygaszacz ekranu lub w inny sposob zablokowac stacje
robocza.

7.1.6. Obowigzuje zakaz robienia kopii catych zbioréw danych. Cate zbiory
danych moga by¢ kopiowane tylko przez ASI lub automatycznie przez
system, z zachowaniem procedur ochrony danych osobowych.

7.1.7. Jednostkowe dane mogg by¢ kopiowane na nosniki magnetyczne,
optyczne i inne po ich zaszyfrowaniu i przechowywane w zamknietych na
klucz szafach. Po ustaniu przydatnosci tych kopii dane nalezy trwale
skasowac lub fizycznie zniszczyé nosniki, na ktorych sa przechowywane.

7.1.8. Jednostkowe dane moga byé przekazywane pocztg elektroniczng
pomiedzy komputerami ADO a komputerami przeno$nymi uzytkownikéw
tylko po ich zaszyfrowaniu.

7.1.9. Przesyfanie danych osobowych pocztg elektroniczng moze odbywac sie
tylko w postaci zaszyfrowane;.

7.1.10. Obowigzuje zakaz wynoszenia na jakichkolwiek nosnikach catych
zbiorébw danych oraz obszernych z nich wypiséw, nawet w postaci

zaszyfrowanej.
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7.1.11. Przetwarzajac dane osobowe, nalezy robi¢ kopie robocze danych (nie
rzadziej niz raz w miesigcu), na ktérych sie wiasnie pracuje, tak by
zapobiec ich utracie.

7.1.12. Zakonczenie pracy na stacji roboczej nastepuje po wprowadzeniu
danych tego dnia przetwarzanych w odpowiednie obszary serwera lub na
oddzielne nosniki informacji ADO, a nastepnie prawidlowym wylogowaniu
sie uzytkownika i wylgczeniu komputera oraz odcieciu napiecia
w zasilaczu awaryjnym (UPS) i listwie.

7.1.13. Przed opuszczeniem pomieszczenia nalezy:

7.1.13.1. zniszczy¢ w niszczarce lub schowaé do zamykanych na klucz
meblach wszelkie wykonane wydruki zawierajgce dane osobowe,
7.1.13.2. schowaé do zamykanych na klucz meblach wszelkie akta
zawierajgce dane osobowe,
7.1.13.3. umiesci€ klucze do mebli w ustalonym, przeznaczonym
i wiasciwie zabezpieczonym do tego miejscu,
7.1.13.4. zamkng¢ okna.
7.1.14. Opuszczajac pokéj, nalezy zamknaé za sobg drzwi na klucz.
7.1.15. Tryb pracy na komputerach przenos$nych.
7.1.15.1. O ile to mozliwe, przy przetwarzaniu danych osobowych na
komputerach przenosnych obowigzujg procedury okreslone
w niniejszej Instrukcji, dotyczace pracy na komputerach
stacjonarnych.
7.1.15.2. Uzytkownicy, ktérym zostaly powierzone komputery przenosne,
powinni chronié je przed uszkodzeniem, kradzieza i dostepem os6b
postronnych, szczegélng ostrozno$¢ nalezy zachowacé podczas ich
transportu.

7.1.16. Obowiazuje zakaz uzywania komputerow przenosnych przez osoby
inne niz uzytkownicy, ktérym zostaty one powierzone.

7.1.17. Praca na komputerze przeno$nym mozliwa jest po wprowadzeniu hasta
i indywidualnego identyfikatora uzytkownika.

7.1.18. Uzytkownicy sa zobowigzani zmienia¢ hasta w komputerach

przeno$nych nie rzadziej niz raz na 30 dni.
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7.1.19. Pliki zawierajgce dane osobowe przechowywane na komputerach
przenosnych sg muszg by¢ zaszyfrowane i opatrzone hastem dostepu.

7.1.20. Obowigzuje zakaz przetwarzania na komputerach przenoénych catych
zbiorbw danych lub obszernych z nich wypiséw, nawet w postaci
zaszyfrowane;j.

7.1.21. Uzytkownicy przetwarzajagcy dane osobowe na komputerach
przenoSnych obowigzani sg do systematycznego wprowadzania tych
danych w okreslone miejsca na serwerze lub na oddzielnych no$nikach
informacji ADO, a nastepnie do trwalego usuwania ich z pamieci
powierzonych komputeréw przenos$nych.

7.1.22. Obowigzuje zakaz samodzielnej modernizacji oprogramowania
i sprzetu w powierzonych komputerach przenos$nych. Wszelkie zmiany
moga by¢ dokonywane tylko pod nadzorem ASI, stosownie do wymagan
niniejszej Instrukcji. W razie wystgpienia usterek w pracy komputeréw
przenoSnych lub w razie wystgpienia koniecznosci aktualizacji ich
oprogramowania nalezy zgtosi¢ to ASI.

7.1.23. Komputery przeno$ne wyposazone sg w odpowiednie programy
ochrony antywirusowej, ktérych aktualizacje sugeruje automatycznie

system.

8. Procedury tworzenia kopii zapasowych.

8.1.W systemie informatycznym wykorzystujacym technologie klient-serwer kopie
zapasowe wykonuje sie po stronie serwera.

8.2.Dostep do kopii bezpieczeristwa majg tylko ASI i Prezes Zarzadu SEP raz
upowaznione przez niego osoby.

8.3. Pozostate kopie tworzy sie na oddzielnych no$nikach informatycznych.

8.4.Nosniki zawierajace kopie zapasowe nalezy oznaczac jako ,Kopia zapasowa

dzienna/tygodniowa/miesieczna” wraz z podaniem daty sporzgdzenia.

9. Czestotliwosé¢ wykonywania kopii.

9.1. Kopie zapasowe tworzy sie:

9.1.1. raz w miesiacu — na koniec miesigca kopie zaréwno danych, jak
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i aplikacji, w tym takze systemu operacyjnego.

10. Testowanie kopii.

10.1. W celu zapewnienia poprawnosci wykonywanych kopii bezpieczeristwa
nalezy, co najmniej raz na kwartat podda¢ testowi cyklicznie wybrana kopie.
Préba polega na odtworzeniu danych w warunkach testowych i sprawdzeniu,
czy jest mozliwo$¢ odczytania danych.

11.Przechowywanie kopii.

11.1. Kopie zapasowe przechowuje sie w sejfie ognioodpornym ADO. Dostep do
kopii posiada wytacznie ASI i Prezes Zarzadu SEP oraz upowaznione przez
niego osoby. Kazde wydanie i przyjecie kopii jest odnotowywane w rejestrze
depozytéw.

11.2. Zabrania si¢ przechowywania kopii zapasowych w pomieszczeniach
przeznaczonych do przechowywania zbioréw danych pozostajacych

w biezacym uzytkowaniu.

12.Likwidacja no$nikéw zawierajgcych kopie.

12.1. Nosniki zawierajace nieaktualne kopie danych, bedace poza wykazem
cyklicznych kopii, likwiduje sig. W przypadku noénikéw jednorazowych, takich
jak piyty CD-R, DVD-R, likwidacja polega na ich fizycznym zniszczeniu w taki
sposob, by nie mozna bylo odczytac ich zawartosci. Noéniki wielorazowego
uzytku, takie jak dyski twarde, plyty CD-RW, DVD-RW, mozna wykorzystaé
ponownie do celéw przechowywania kopii bezpieczehnstwa po uprzednim
usunieciu ich zawartosci.

12.2. Nosniki wielorazowego uzytku nienadajace sie do ponownego uzycia nalezy

zniszczyé fizycznie.

13.Przechowywanie elektronicznych nosnikéw informacji zawierajacych dane
osobowe.

13.1. Zbiory danych przechowywane sg generalnie na serwerze obstugujacym
System informatyczny ADO. Wszelkie dane przetwarzane w pamigci
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poszczegblnych stacji roboczych oraz komputerédw przenosnych sa
niezwtocznie umieszczane w odpowiednich miejscach na serwerze,
przydzielonych kazdemu uzytkownikowi przez administratora systemu.
W przypadku braku serwera ww. dane zapisywane sg na oddzielnych
no$nikach informacji ADO.

13.2. Zakazuje sie przetwarzania danych osobowych na zewnetrznych nosnikach
magnetycznych, optycznych i innych oraz ich przesytania pocztg elektroniczng
bez uprzedniego zaszyfrowania.

13.3. Na nosnikach, o ktérych mowa w pkt 14.2 dopuszczalne jest przetwarzanie
jedynie jednostkowych danych osobowych.

13.4. W przypadku postugiwania sie nosnikami danych pochodzgcymi od podmiotu
zewnetrznego uzytkownik jest zobowigzany do sprawdzenia go programem
antywirusowym.

13.5. Nos$niki magnetyczne raz uzyte do przetwarzania danych osobowych
nie moga by¢ wykorzystywane do innych celéw mimo usuniecia danych

i podlegaja ochronie w trybie niniejszej Instrukgciji.

13.6. Nos$niki magnetyczne z zaszyfrowanymi jednostkowymi danymi osobowymi
sg na czas ich uzytecznosci przechowywane w zamknietych na klucz meblach,
a po wykorzystaniu dane na nich zawarte sa trwale usuwane lub nosniki te sg
niszczone.

13.7. Nosniki informatyczne przechowywane sg w miejscach, do ktérych dostep

maja wytacznie osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych.

14.Sposéb zabezpieczenia systemu informatycznego przed dziatainoscia
oprogramowania, ktérego celem jest uzyskanie nieuprawnionego dostepu do
systemu informatycznego.
14.1. Sprawdzanie = obecnos$ci  wirusow  komputerowych w  systemie
informatycznym oraz ich usuwanie odbywa sie przy wykorzystaniu
oprogramowania zainstalowanego na serwerach, stacjach roboczych oraz

komputerach przenosnych przez ASI.

14.2. Oprogramowanie, o ktérym mowa w pkt 15.1, sprawuje ciggty nadzér (ciagta
praca w tle) nad pracg systemu i jego zasobami oraz serwerami
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i stacjami roboczymi.

14.3. Niezaleznie od ciggtego nadzoru, o ktérym mowa w pkt 15.2, ASI nie rzadziej
niz raz w miesigcu przeprowadza peing kontrole obecno$ci wirusow

komputerowych w systemie oraz jego zasobach, jak réwniez w serwerach
i stacjach roboczych.

14.4. Do obowigzkéw ASI nalezy aktualizacja oprogramowania antywirusowego
oraz okreslenie czestotliwosci automatycznych aktualizacji definicji wiruséw,

dokonywanych przez to oprogramowanie.

14.5. Uzytkownik jest obowigzany zawiadomi¢ AS| o pojawiajacych sie
komunikatach, wskazujagcych na wystgpienie zagrozenia wywotanego

szkodliwym oprogramowaniem.

14.6. Uzytkownicy mogg korzystaé z zewnetrznych nosnikéw danych po
uprzednim sprawdzeniu zawartosci nosnika oprogramowaniem

antywirusowym.

14.7. Dostep do Internetu mozliwy jest na kilku stacjach roboczych, specjalnie

chronionych urzadzeniem sprzetowym z wbudowanym programem Firewall

i translacjg adreséw NAT.

15.Kontrola nad wprowadzaniem, dalszym przetwarzaniem i udostepnianiem
danych osocbowych.

15.1. System informatyczny umozliwia automatycznie:
15.1.1. przypisanie wprowadzanych danych uzytkownikowi (identyfikatorowi
uzytkownika), ktéry te dane wprowadza do systemu,
15.1.2. sygnalizacje wygasniecia czasu obowigzywania hasta dostepu do stacji
roboczej (dotyczy to takze komputeréw przenosnych),
15.1.3. sporzadzenie i wydrukowanie dla kazdej osoby, ktérej dane s3g
przetwarzane w systemie, raportu zawierajgcego:
15.1.3.1. date pierwszego wprowadzenia danych do systemu,
15.1.3.2. identyfikator uzytkownika wprowadzajacego te dane,
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15.1.3.3. zrédta danych — w przypadku zbierania danych nie od osoby,
ktérej one dotycza,
15.1.3.4. informacje o odbiorcach danych, ktérym dane osobowe zostaty
udostepnione,
15.1.3.5. sprzeciwu, o ktorym mowa w art. 32 ust. 1 pkt 8 ustawy.
15.2. Odnotowanie informacji, o ktérych mowa w pkt 16.1, nastepuje
automatycznie po zatwierdzeniu przez uzytkownika operacji wprowadzenia

danych.

16.Procedury wykonywania przegladow i konserwacji systemow oraz nosnikow
informacji stuzacych do przetwarzania danych.

16.1. Przegladu i konserwacji systemu dokonuje ASI doraznie.

16.2. Przegladu pliku zawierajacego raport dotyczacy dziatalnosci aplikacji badz
systemu (log systemowy) ASI dokonuje podczas doraznego przegladu.

16.3. Przegladu i sprawdzenia poprawnos$ci zbioréw danych zawierajacych dane
osobowe dokonuje uzytkownik przy wspétudziale ASI| nie rzadziej niz raz na
kwartat.

16.4. Zapisy logéw systemowych powinny by¢ przegladane przez ASI raz na
kwartat oraz kazdorazowo po wykryciu naruszenia zasad bezpieczeristwa.
16.5. Kontrole i testy przeprowadzane przez Petnomocnika powinny obejmowaé

zarbwno dostep do zasobéw systemu, jak i profile oraz uprawnienia

poszczegblnych uzytkownikow.

17.Naprawy urzadzen komputerowych z chronionymi danymi osobowymi.

17.1. Wszelkie naprawy urzadzenn komputerowych oraz zmiany w Systemie
informatycznym ADO przeprowadzane sg pod nadzorem ASI.

17.2. Naprawy i zmiany w Systemie informatycznym przeprowadzane przez
serwisanta prowadzone sg pod nadzorem ASI| w siedzibie ADO, (jesli to
mozliwe) lub poza siedzibg ADO, po uprzednim nieodwracalnym usunieciu
danych w nich przetwarzanych, a jesli wigzatoby sie to z nadmiernymi
utrudnieniami, to po podpisaniu uméw powierzenia przetwarzania danych

osobowych.
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17.3. Jesli nosnik danych (dysk, dyskietka, plyta lub inne) zostanie uszkodzony
i nie mozna go odczyta¢ ani usunaé z niego danych, nalezy go fizycznie

zniszczyd¢.

18.Postepowanie w przypadku stwierdzenia naruszenia bezpieczeristwa
systemu informatycznego.

18.1. Uzytkownik zobowiazany jest zawiadomi¢ ASI o kazdym naruszeniu lub

podejrzeniu naruszenia bezpieczenstwa systemu, a w szczegélnosci o:

18.1.1. naruszeniu hasta dostepu i identyfikatora (system nie reaguje na hasto
lub je ignoruje badz mozna przetwarzaé¢ dane bez wprowadzenia hasta),

18.1.2. czesciowym lub catkowitym braku danych albo dostepie do danych
w zakresie szerszym niz wynikajacy z przyznanych uprawnien,

18.1.3. braku dostepu do wiasciwej aplikacji lub zmianie zakresu
wyznaczonego dostepu do zasobow serwera,

18.1.4. wykryciu wirusa komputerowego,

18.1.5. zauwazeniu elektronicznych $ladéw préby witamania do systemu
informatycznego,

18.1.6. znacznym spowolnieniu dziatania systemu informatycznego,

18.1.7. podejrzeniu kradziezy sprzetu komputerowego,

18.1.8. zmianie potozenia sprzetu komputerowego.

18.2. Do czasu przybycia na miejsce ASI nalezy:

18.2.1. o ile istnieje taka mozliwo$é, niezwlocznie podjaé czynnosci niezbedne
dia powstrzymania niepozadanych skutkéw zaistniatego zdarzenia,

a nastepnie uwzglednié w dziataniu réwniez ustalenie jego przyczyn lub
sprawcow,

18.2.2. rozwazy¢ wstrzymanie biezacej pracy na komputerze lub pracy
biurowej w celu zabezpieczenia miejsca zdarzenia,

18.2.3. zaniechaé — o ile to mozliwe — dalszych planowanych przedsiewziec,
ktére wigzg sie z zaistniatym naruszeniem i mogg utrudnic
udokumentowanie i analize,

18.2.4. zastosowac sie do instrukcji i regulaminéw lub dokumentaciji aplikaciji,

jesli odnoszg sie one do zaistniatego przypadku,
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18.2.5. przygotowaé opis incydentu,
18.2.6. nie opuszczac bez uzasadnionej przyczyny miejsca zdarzenia do czasu
przybycia ASI.

18.3. ASI przyjmujacy zawiadomienie jest obowigzany niezwtocznie poinformowaé
Petnomocnika o naruszeniu lub podejrzeniu naruszenia bezpieczenstwa
systemu.

18.4. AS| po otrzymaniu zawiadomienia, o ktorym mowa w pkt 19.1, powinien
niezwtocznie:

18.4.1. przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajagce w celu ustalenia
okolicznosci naruszenia ochrony danych osobowych,

18.4.2. podja¢ dziatania chronigce system przed ponownym naruszeniem,

18.4.3. w przypadku stwierdzenia faktycznego naruszenia bezpieczenstwa
systemu sporzadzi¢ raport naruszenia bezpieczenistwa Systemu
informatycznego, a nastepnie niezwlocznie przekazaé¢ jego kopie
Petnomocnikowi.

18.5. ASI w uzgodnieniu z Petnomocnikiem moze zarzadzi¢, w razie potrzeby,
odtgczenie czesci systemu informatycznego dotknietej incydentem od
pozostatej jego czesci.

18.6. W razie odtwarzania danych z kopii zapasowych AS! obowigzany jest
upewni¢ sie, ze odtwarzane dane zapisane zostaly przed wystgpieniem
incydentu (dotyczy to zwlaszcza przypadkdw infekcji wirusowej).

18.7. Petnomocnik po zapoznaniu sie z raportem, o ktérym mowa w pkt 19.4.3,
podejmuje decyzje o dalszym trybie postepowania, powiadomieniu ADO,
wlasciwych organéw oraz podjeciu innych szczegélnych czynnosci
zapewniajgcych bezpieczenstwo systemu informatycznego np. zastosowaniu
Srodkéw ochrony fizycznej.

18.8. Petnomocnik i ASI zobowigzani sg do informowania ADO o awariach
systemu informatycznego, zauwazonych przypadkach naruszenia niniejszej
Instrukcji przez uzytkownikéw, a zwiaszcza o przypadkach postugiwania sie
przez uzytkownikéw nieautoryzowanymi programami, nieprzestrzegania zasad

uzywania oprogramowania antywirusowego, niewfasciwego wykorzystania
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sprzetu komputerowego lub przetwarzania danych w sposéb niezgodny z
procedurami ochrony danych osobowych.
18.9. Petnomocnik sktada raz w roku ADO kompleksowa analize zarzadzania

Systemem informatycznym.

19.Przeglady Instrukcji.

1. Instrukcja powinna by¢ weryfikowana raz w roku oraz aktualizowana na biezaco.

20.Postanowienia koricowe.

1.1. W sprawach nieokreslonych niniejsza Instrukcjg nalezy stosowac instrukcje
obstugi i zalecenia producentéw aktualnie wykorzystywanych urzadzen

i programoéw.

1.2. Kazda osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych
zobowigzana jest zapoznaé sie przed dopuszczeniem do przetwarzania
danych z niniejszg Instrukcjg oraz zlozy¢ stosowne os$wiadczenie,

potwierdzajgce znajomos¢ jej tresci.

1.3. Niezastosowanie sie do procedur okreslonych w niniejszej Instrukcji lub
uchylanie sie od jej stosowania stanowi naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych zgodnie z ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy, ponadto, moze rodzi¢ odpowiedzialno$é karng na podstawie
przepisow Rozdziat 8 Ustawy oraz art. 266 Kodeksu karnego.

21.Zalaczniki.

21.1. Zatgcznik Nr 1 - Wniosek o uprawnienia w srodowisku informatycznym
w Stowarzyszeniu Elektrykéw Polskich Oddziat Watbrzyski.
21.2. Zatgcznik Nr 2 - Wykaz udostepnionych zasobéw w $rodowisku

informatycznym w Stowarzyszeniu Elektrykéw Polskich Oddziat Watbrzyski.
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Zalacznik nr §

do Polityki bezpieczeristwa danych osobowych
w Stowarzyszeniu Elektrykow Polskich Oddziat Watbrzyski (wersja pierwsza)

Dotyczy pracownika SEP

Piecze¢ Administratora Danych

Miejscowo$c, data

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

[Nr......... ]

Stowarzyszenie Elektrykéw Polskich Oddziat Watbrzyski, jako Administrator danych zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U.
2014 r. poz. 1182), (dalej: Ustawa), na podstawie art. 37 Ustawy, upowaznia Pania/Pana:
[Nazwisko Imig] zatrudnion(g)ego na podstawie umowy o prace, na stanowisku [nazwa

stanowiska pracy] do przetwarzania danych osobowych w zakresie [zakres
upowaznienia].

Administrator Danych udziela upowaznienia do przetwarzania danych osobowych na czas
nieokreslony/okreslony od [data] r. do [data] r.* Jednakze, niniejsze upowaznienie
do przetwarzania danych osobowych straci waznoéé¢ w przypadku zmiany stanowiska
oraz ustania umowy o prace

Podpis Administratora Danych lub osoby upowaznione;j
do wydawania upowaznien

OSWIADCZENIE OSOBY UPOWAZNIONEJ DO PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH

1. Zobowigzuje sie do nalezytego zabezpieczania przetwarzanych danych osobowych
w sposob uniemozliwiajacy dostep do nich osobom nieuprawnionym.

2. Zobowigzuje sig¢ do zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych csobowych oraz
sposobow ich zabezpieczania w okresie obowiazywania oraz w przypadku ustania
zawartej ze Stowarzyszeniem Elektrykéw Polskich Oddziat Watbrzyski umowy
wskazanej w Upowaznieniu do przetwarzania danych osobowych.

3. Oswiadczam, ze zapoznate(a)m sie z obowigzujaca w Stowarzyszeniu Elektrykow
Polskich Oddziat Watbrzyski Politykg bezpieczenstwa danych osobowych oraz
Instrukcjg zarzgdzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych w zwigzku z czym, zobowigzuje sie do ich stosowania.

“niepotrzebne skreslic Data i czytelny podpis osoby upowaznianej
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Dotyczy osoby wspofpracujgcej z SEP

Piecze¢ Administratora Danych

Miejscowosd, data

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

[Nr......... ]

Stowarzyszenie Elektrykéw Polskich Oddziat Watbrzyski, jako Administrator danych zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o0 ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U.
2014 r. poz. 1182), (dalej: Ustawa), na podstawie art. 37 Ustawy oraz na podstawie
posiadanych uprawnien, upowaznia Panig/Pana: [Nazwisko Imie] do przetwarzania danych
osobowych w zakresie i celu wynikajagcym z zawartej ze Stowarzyszeniem Elektrykéw
Polskich Oddziat Watbrzyski umowy nr [sygnatura umowy] zawartej dnia [data] r.

w sprawie [przedmiot umowy].

Administrator Danych udziela upowaznienia do przetwarzania danych osobowych na czas
nieokreslony/okreslony od [data] r. do [data] r.* Jednakze, niniejsze upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych straci waznos¢ w przypadku zmiany przedmiotu umowy
lub ustania umowy.

Podpis Administratora Danych lub osoby upowaznionej
do wydawania upowaznieri

OSWIADCZENIE OSOBY UPOWAZNIONEJ DO PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH

1. Zobowigzuje sie do nalezytego zabezpieczania przetwarzanych danych osobowych
w sposob uniemozliwiajacy dostep do nich osobom nieuprawnionym.

2. Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych oraz
sposoboéw ich zabezpieczania w okresie obowigzywania oraz w przypadku ustania
zawartej ze Stowarzyszeniem Elektrykdéw Polskich Oddziat Watbrzyski umowy
wskazanej w Upowaznieniu do przetwarzania danych osobowych.

3. Oswiadczam, ze zapoznate(a)m sie z obowigzujacg w Stowarzyszeniu Elektrykow
Polskich Oddziat Watbrzyski Politykg bezpieczenstwa danych osobowych oraz
Instrukcjg zarzgdzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych w zwigzku z czym, zobowigzuje sie do ich stosowania.

"niepotrzebne skreslic Data i czytelny podpis osoby upowaznianej

Al



Dotyczy czionka SEP

Pieczec¢ Administratora Danych

Miejscowos¢ data

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

INr......... ]

Stowarzyszenie Elektrykoéw Polskich Oddziat Walbrzyski, jako Administrator danych zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U.
2014 r. poz. 1182), (dalej: Ustawa), na podstawie art. 37 Ustawy oraz na podstawie
posiadanych uprawnien, upowaznia Pania/Pana: [Nazwisko Imig], zrzeszonego w
Stowarzyszeniu Elektrykéw Polskich Oddziat Watbrzyski do przetwarzania danych
osobowych w zakresie i w celu realizacji statutowych zadan Stowarzyszenia Elektrykéw
Polskich Oddziat Watbrzyski.

Administrator Danych udziela upowaznienia do przetwarzania danych osobowych na czas
nieokreslony/okreslony od [data] r. do [data] r.* Jednakze, niniejsze upowaznienie
do przetwarzania danych osobowych straci wazno$¢ w przypadku ustania
cztonkostwa w Stowarzyszeniu Elektrykow Polskich Oddziat Watbrzyski.

Podpis Administratora Danych lub osoby upowaznionej
do wydawania upowaznien

OSWIADCZENIE OSOBY UPOWAZNIONEJ DO PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH

1. Zobowigzuje sie do nalezytego zabezpieczania przetwarzanych danych osobowych
w sposéb uniemozliwiajacy dostep do nich osobom nieuprawnionym.

2. Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych oraz
sposobdw ich zabezpieczania w okresie obowigzywania oraz w przypadku ustania
zawartej ze Stowarzyszeniem Elektrykéw Polskich Oddziat Watbrzyski umowy
wskazanej w Upowaznieniu do przetwarzania danych osobowych.

3. Oswiadczam, ze zapoznate(a)m sie z obowigzujacag w Stowarzyszeniu Elektrykow
Polskich Oddziat Watbrzyski Polityka bezpieczenstwa danych osobowych oraz
Instrukcjg zarzgdzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych w zwigzku z czym, zobowigzuje sie do ich stosowania.

“niepotrzebne skreslic Data i czytelny podpis osoby upowaznianej

4



Dotyczy wszystkich oséb

Piecze¢ Administratora Danych

Miejscowosc, data

ODWOLANIE
UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Stowarzyszenie Elektrykdw Polskich Oddziat Watbrzyski, jako Administrator danych zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U.
2014 r. poz. 1182), (dalej: Ustawa), na podstawie art. 37 Ustawy oraz na podstawie
posiadanych uprawnien, odwotuje UpowaZznienie do przetwarzania danych osobowych [nr]
wydane dla Pani/Panu: [Nazwisko Imig].

Upowaznienie wygasa z dniem [data].

Podpis Administratora Danych lub osoby
upowaznionej do wydawania upowaznien

Data i podpis osoby, ktérej odwotanie
dotyczy



Zalacznik nr 6

do Polityki bezpieczeristwa danych osobowych
w Stowarzyszeniu Elektrykéw Polskich Oddziat Watbrzyski (wersja pierwsza)

Tryb postepowania na okoliczno$¢é wydawania i anulowania
Upowaznienia do Przetwarzania Danych osobowych
w Stowarzyszeniu Elektrykow Polskich Oddziat Watbrzyski

Wydanie upowaznienia.

1.1.

1.2.

1.2.

1.3.

Wydanie Upowaznienia do Przetwarzania Danych osobowych moze odbyé sie:
1.1.1. na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika,

1.1.2. na wniosek Cztonka Zarzadu SEP,
1.1.3. na wniosek Cztonka Zarzadu Kota SEP,
1.1.4. zinicjatywy Petnomocnika.

Wydanie Upowaznienia do Przetwarzania Danych osobowych odbywa sie na
pisemny wniosek lub za posrednictwem stuzbowej poczty elektronicznej.

Petnomocnik, kazdorazowo przed wydaniem upowaznienia, zapoznaje osobe
upowazniang z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi ochrony Danych
osobowych oraz uregulowaniami wewnetrznymi obowigzujgcymi w tym zakresie
w SEP.

Petnomocnik, odnotowuje w Ewidencji Oséb Upowaznionych do Przetwarzania
Danych osobowych fakt nadania upowaznienia.

Odwolanie upowaznienia.

2.1.

2.2.

2.3.

Odwotanie Upowaznienia do Przetwarzania Danych osobowych moze odbyé sie:
2.1.1. na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika,

2.1.2. nawniosek Cztonka Zarzgdu SEP,
2.1.3. na wniosek Cztonka Zarzagdu Kota SEP,
2.1.4. zinicjatywy Petnomocnika.

Petnomocnik, odnotowuje w Ewidencji Osob Upowaznionych do Przetwarzania
Danych Osobowych fakt odwotania upowaznienia oraz informuje o tym fakcie
osobe, ktorej sprawa dotyczy oraz osobg wnioskujaca lub inicjujaca - wskazang w
pkt. 1.1.

Informacja, o ktorej jest mowa w pkt 2.2 moze zostaé przekazana za
posrednictwem stuzbowej poczty elekironiczne;j.

A






16emn

(e1o1emez
fal eyep zelo
Amouwin Ju gn)
d3S ejuojzo
IfoewAnbaj Ju
‘fzopumosesd
Ju ~du)
Jojeyfjuap)

wAuzofjeuniogu] ajwayshs m

Jo03e)uhjusp

y2Amoqoso

ysAuep ejueziemjozid op

eluajuzemodn saiyez

ejuajuzemodn
ejue)sn ejeq

ejuaiuzemodn
eluepeu ejeq

(d3s yeuogzo

Niumooeadiodsm “Jrumosead
du) efojuny joysimoue)g

[ouojuzemodn
Aqoso oysimzeu | diw|

eluaiuzemodn
N

DisAziqiep 1e1zppO Yyonis|od moyAipa|g niuszsAziemoig m
yosAmoqoso yosAuep ejueziemiazid op ysAuoiuzemodn qoso efouspimg

(ezsauaid elsiom) DISAZIGIEN tBIZPPO UODIS|Od MOYURS|T NUSZSAZIEMOIS M
yohmoqoso yoAuep emjsusazoasidzaq nAjod op

L Jujuzokjez

yohueQq eiojesiuilupy 8z08id




"




Zalacznik nr 8

do Polityki bezpieczenstwa danych osobowych
w Stowarzyszeniu Elektrykow Polskich Oddziat Walbrzyski (wersja pierwsza)

Piecze¢ Administratora Danych

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

Ewidencja Incydentéw bezpieczenstwa Danych Osobowych
w Stowarzyszeniu Elektrykéw Polskich Oddziat Watbrzyski
Incydent bezpieczenstwa Danych Osobowych

Kategoria Incydentu: ...

Data zaistnienia Incydentu: ...
Miejsce zaistnienia Incydentu: ...
Opis: ...

Przyczyna: ...

Dziatania naprawcze: ...
Dziatania zapobiegawcze: ...

Osoba dokonujaca wpisu:

Data wpisu, Imig i nazwisko, funkcja

Kategoria incydentu: ...

Data zaistnienia Incydentu: ...
Miejsce zaistnienia Incydentu: ...
Opis: ...

Przyczyna: ...

Dziatania naprawcze: ...
Dziatania zapobiegawcze: ...

Osoba dokonujaca wpisu:

Data wpisu, Imie i nazwisko, funkcja






Zatacznik nr 9

do Polityki bezpieczenstwa danych osobowych
w Stowarzyszeniu Elektrykow Polskich Oddziat Watbrzyski (wersja pierwsza)

Piecze¢ Administratora Danych

Rejestr udostepnien Danych osobowych
w Stowarzyszeniu Elektrykow Polskich Oddziat Watbrzyski

Lp.

Podmiot Zrédio Podstawa Odbiorca Zakres Data

2. 3. 4. 5. 6. 7.

Wytyczne prowadzenia opisu

1.

5.
6.

7

W niniejszym rejestrze nalezy odnotowywa¢ udostepnienia danych odbiorcom Danych

osobowych tj. osobom z wyigczeniem:

1.1. osoby, ktérej dane dotyczg,

1.2. osoby upowaznionej do przetwarzania danych,

1.3. przedstawiciela, o ktorym mowa w art. 31a Ustawy,

1.4. podmiotu, o ktérym mowa w art. 31 Ustawy,

1.5. organdéw panstwowych lub organéw samorzadu terytorialnego, ktérym dane sg
udostepniane w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem.

Podmiot — nalezy podaé dane osoby, ktdrej dane zostaly udostgpnione oraz dane

umozliwiajace jednoznaczna identyfikacje u ADO. O ile to mozliwe to nalezy ograniczyc ilos¢

danych identyfikacyjnych, np. jesli podano numer kadrowy pracownika to nie nalezy podawac

juz PESEL.

Zr6dio — nalezy okresli¢ skad dane zostaly pobrane, tj.. nazwa Systemu informatycznego

oraz nazwa Danych osobowych.

Podstawa — nalezy podaé krotkg podaé podstawe udostepnienia Danych osobowych, np. jesli

udostepnienie nastepuje na pisemny wniosek to nalezy podac znak tego whiosku(sygnature).

Odbiorca — nalezy okreslic dane podmiotu, ktéremu udostepniono Dane osobowe.

Zakres — nalezy okresli¢, jakiego rodzaju dane zostaly udostepnione, np. imig, nazwisko,

adres, numer telefonu, dane o zuzyciu energii elektryczne; itp.

Data - nalezy wpisa¢ date udostepnienia (zrealizowania wniosku).

Uwag.i do prowadzenia rejestru

1.

W rejestrze bedg przetwarzane Dane osobowe:
7.1. dlatego osoba, ktéra bedzie rejestr prowadzi¢ musi posiadac upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych, o ktorym jest mowa w Polityce,
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