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Ognisko Harcerstwa Dziewigtkowego
02-495 Warszawa, ul. Prawnicza 91

1. Cel i zakres Polityki

Gtownym celem Polityki Ochrony Danych Osobowych (dalej zwana: ,,Polityka” oraz ,Dokumentem”) jest
zapewnienie zgodnosci dziatania Ogniska Harcerstwa Dziewigtkowego (dalej zwane: ,,OHD” lub
»2Administrator”) z przepisami prawa regulujgcymi kwestie administrowania i przetwarzania danych
osobowych. Niniejsza Polityka Bezpieczenstwa opisuje w szczegdlnosci zasady i procedury przetwarzania
danych osobowych i ich zabezpieczenia przed nieuprawnionym dostepem.

Polityka dotyczy wszystkich danych osobowych przetwarzanych przez OHD, niezaleznie od formy ich
przetwarzania.

2. Informacje ogodlne

Niniejszy Dokument opisuje reguty dotyczace procedur zapewnienia bezpieczeristwa danych osobowych
w OHD i zostat opracowany w oparciu o nastepujgce akty prawne:

a) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (zwane dalej: “RODO”);

b) Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z dnia 24 maja 2018 r. poz. 1000)
(zwana dalej: UODO).

Niniejsza Polityka ma stuzy¢ zapewnieniu realizacji podstawowych zasad dotyczacych ochrony danych
osobowych. Ochrona danych osobowych jest realizowana poprzez stosowanie srodkéw technicznych i
organizacyjnych niezbednych dla zapewnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych
danych oraz ich dostepnosci, uwzgledniajgcy stan wiedzy technicznej, koszt wdrazania oraz charakter,
zakres, kontekst i cele przetwarzania oraz ryzyko naruszenia praw lub wolnosci osdb fizycznych.

Polityka jest przechowywana w wersji elektronicznej oraz w wersji papierowej w siedzibie
Administratora.

Polityka jest udostepniana do wgladu wszystkim osobom dopuszczonym do przetwarzania danych
osobowych.

Obszarem przetwarzania danych osobowych przez OHD jest siedziba OHD.

3. Definicje
Przez uzyte w Polityce okreslenia nalezy rozumiec:

1. Administrator Danych Osobowych — Ognisko Harcerstwa Dziewigtkowego, z siedzibg w
Warszawie, przy ul. Prawnicza 91, ktére samodzielnie ustala cele i sposoby przetwarzania danych
osobowych oraz decyduje o wdrazanych srodkach technicznych i organizacyjnych zwigzanych z
przetwarzaniem danych osobowych;

2. Dane osobowe/ dane — informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie
fizycznej. Mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktérg mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowac, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imie i nazwisko,
numer identyfikacyjny PESEL lub jeden badz kilka szczegdlnych czynnikéw okreslajacych fizyczng,
fizjologiczng, genetyczng, psychiczng, ekonomiczng, kulturowg lub spoteczng tozsamos¢ osoby
fizycznej;

3. Polityka Bezpieczenistwa/ Polityka — Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych OHD;
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4. Przetwarzanie danych — wykonywanie jakichkolwiek operacji na danych osobowych lub zestawach
danych osobowych w sposdb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takich jak: zbieranie,
utrwalanie, organizowanie, porzgdkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie,
pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub
innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;

5. Podmiot przetwarzajacy - oznacza organizacje lub osobe, ktérej OHD powierzyto przetwarzanie
danych osobowych (np. ustugodawca IT, firma transportowa, kurierska, ksiegowa itp.);

6. PUODO - Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

7. Ustawa/ UODO — ustawe z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z dnia 24
maja 2018 r. poz. 1000);

8. Rozporzadzenie/ RODO — Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych);

9. Usuwanie danych — rozumie sie przez to zniszczenie danych osobowych lub takg ich modyfikacje,
ktdra nie pozwoli na ustalenie tozsamosci osoby, ktdérej dane dotycza;

10. Uzytkownik — osoba upowazniona przez OHD do przetwarzania danych osobowych, w
szczegolnosci Cztonkowie OHD petnigcy obowigzki instruktorskie w oparciu o przyznany przez OHD
patent instruktorski.

Polityka ochrony danych

Zasady ogdlne

Administratorem danych osobowych, w rozumieniu art. 4 pkt. 7 RODO w OHD jest Zarzagd OHD. Zarzad
OHD, w trybie odrebnej Uchwaty, wyznaczy osobe odpowiedzialng za realizacje zadan w zakresie
ochrony danych osobowych. Szczegdétowy wykaz zadan osoby odpowiedzialnej za ochrone danych
osobowych okreslony jest w pkt. 4.2. ust. 2 ponizej.

W OHD przetwarzane sg dane osobowe niezbedne do realizacji zadan zwigzanych z realizowang
dziatalnoscig statutowg OHD.

Administrator danych prowadzi Rejestr czynnosci przetwarzania, stanowigcy Zatacznik nr 1 do
niniejszej Polityki.

Do przetwarzania danych osobowych mogg by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce
upowaznienie i odpowiednio przeszkolone w zakresie ochrony danych osobowych. Osoby
upowaznione zobowigzujg sie do zachowania poufnosci danych osobowych, do ktdérych zostaty
upowaznione. Wzér upowaznienia wraz ze zobowigzaniem do zachowania poufnosci stanowi Zatgcznik
nr 2 do niniejszej Polityki.

Administrator danych prowadzi aktualny rejestr ryzyka bezpieczenstwa danych osobowych.

Powierzenie danych osobowych, w stosunku do ktérych OHD jest Administratorem Danych, odbywa
sie na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, zawartej w formie pisemnej
z podmiotem zewnetrznym, ktéry zapewnia wystarczajgce srodki ochrony powierzonych danych
osobowych.

Dane osobowe mogg by¢ udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich otrzymania na
mocy przepisOdw prawa, zawartych umow powierzenia danych osobowych oraz osobom, ktérych dane
te dotycza.
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8. OHD nie przekazuje danych osobowych do panstwa trzeciego potozonego poza terytorium Unii
Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

4.2. Obowigzki i odpowiedzialno$¢ za przetwarzanie danych osobowych

1. Odpowiedzialny za ustanowienie i wdrozenie niniejszej Polityki jest Zarzad OHD. Zarzad, zgodnie ze
sposobem reprezentacji jest odpowiedzialny za udzielanie upowaznien do przetwarzania danych
osobowych.

2. Zautrzymanie, biezgcy nadzér i monitorowanie przestrzegania zasad okreslonych w niniejszej Polityce
odpowiada osoba wyznaczona przez Zarzad. W szczegdlnosci jest odpowiedzialna za:

a.

-0 o0 T

prowadzenie i biezgcg aktualizacje wymaganych rejestrow, w tym rejestr udzielonych
upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

nadzor i biezgcg aktualizacje dokumentacji w zakresie ochrony danych osobowych;
przechowywanie dokumentacji ochrony danych osobowych;

obstuge incydentéw i naruszen;

organizacje szkolen dla Uzytkownikdw z zakresu ochrony danych osobowych;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa UODO oraz osdb, ktérych dane dotycza.

3. Za stosowanie zasad przetwarzania danych osobowych, okreslonych w niniejszej Polityce
odpowiedzialni s3:

a.

b.

cztonkowie OHD;

inne upowaznione przez OHD osoby majgce dostep do danych osobowych, zgodnie z nadanym
przez Zarzad upowaznieniem do przetwarzania danych osobowych.

4. OHD przetwarza dane osobowe z poszanowaniem nastepujacych zasad:

a.

legalizmu i zgodnosci z prawem — przetwarza dane w oparciu o podstawe prawng i zgodnie z
prawem;

przejrzystosci — komunikuje sie z osobami, ktérych dane dotyczg, w sposéb zwiezty, jasny i
prostym jezykiem;

ograniczenia celu - dane osobowe zbierane sg w konkretnych, wyraznych i prawnie
uzasadnionych celach i nie sg przetwarzane dalej w sposéb niezgodny z tymi celami;

minimalizacji danych — dane osobowe przetwarzane sg w takim zakresie, jaki jest niezbedny
dla osiggniecia celu przetwarzania;

bezpieczenstwa — OHD zapewni bezpieczenstwo danych osobowych — w trakcie ich
przechowywania, przesyfania oraz wykorzystywania — stosujgc techniczne i organizacyjne
srodki zabezpieczenia;

ograniczenia przechowywania - czas przechowywania danych jest ograniczony do czasu
niezbednego do osiagniecia celéw, dla ktérych zostaty zebrane, a po tym okresie sg one
usuwane;

rozliczalnosci — OHD zapewnia nalezyte udokumentowanie sposobu spetniania obowigzkéw w
zakresie ochrony danych osobowych.

5. Uzytkownicy zobowigzani sg do:

a.

zapoznania sie z trescig Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych i przestrzegania zasad w
niej okreslonych;

udziat w szkoleniach z zakresu ochrony danych osobowych organizowanych przez OHD;

przetwarzania danych osobowych wytgcznie w celu i w zakresie, w ktérym zostaty im
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powierzone;

d. zachowania w tajemnicy danych osobowych, do ktérych uzyskali dostep oraz informacji o
sposobdéw ich zabezpieczenia.

4.3. Realizacja obowiazku informacyjnego

1. OHD, pozyskujac dane osobowe w momencie sktadania Deklaracji przystgpienia, realizuje obowigzek
informacyjny wzgledem osdb, ktdrych dane dotyczg. Wzory Deklaracji przystgpienia wraz z trescig
klauzul informacyjnych zawiera Zatacznik nr 3.

2. W przypadku zbierania danych osobowych bezposrednio od osoby, ktérej dane dotycza, zakres
podawanych informacji okresla art. 13 RODO. W przypadku zbierania danych osobowych bezposrednio
od osoby, ktérej dane dotycza, obowigzek informacyjny realizuje sie juz podczas ich pozyskiwania.

3. W przypadku zbierania danych w sposéb inny niz od osoby, ktérej dane dotyczg, zakres podawanych
informacji okresla art. 14 RODO. W przypadku zbierania danych osobowych w inny sposéb niz od
osoby, ktdrej dane dotyczg, obowigzek informacyjny realizuje sie nie pdzniej niz w terminie jednego
miesigca od dnia uzyskania danych.

4. Obowigzek podania informacji nie ma zastosowania, gdy:
a. osoba, ktorej dane dotyczg, dysponuje juz tymi informacjami;

b. udzielenie takich informac;ji okazuje sie niemozliwe lub wymagatoby niewspdétmiernie duzego
wysitku;

c. proces pozyskiwania danych jest wyraznie uregulowany prawem Unii Europejskiej lub prawem
panstwa cztonkowskiego lub

d. dane muszg pozosta¢ poufne zgodnie z obowigzkiem zachowania tajemnicy zawodowej
przewidzianym w prawie Unii Europejskiej lub w prawie panstwa cztonkowskiego, w tym
ustawowym obowigzkiem zachowania tajemnicy.

4.4. Realizacja praw osob, ktérych dane dotyczg
1. Kazda osoba, ktdrej dane dotyczg na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu ma prawo do:
a. dostepu do danych osobowych;
b. sprostowania danych;
C. usuniecia danych;
d. ograniczenia przetwarzania;
e. przenoszenia danych osobowych;
f.  wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

2. OHD przyjmuje wnioski o realizacje praw o0soéb, ktdrych dane dotyczg, w szczegdlnosci poprzez
nastepujace kanaty komunikacji:

a. Korespondencyjnie na adres siedziby OHD: 02-495, ul. Prawnicza 91;

b. pocztg elektroniczng: rodo@ohd.org.pl

3. W imieniu OHD za przygotowanie odpowiedzi na zadania lub wnioski oséb, ktérych dane dotyczg,
odpowiada cztonek Zarzadu, o ktérym mowa w punkcie 4.1.1.

4. OHD zapewnia realizacje praw dostepu przystugujagcych osobom, ktérych dane dotyczg, udzielajac
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informacji o dziataniach podjetych w zwigzku z zgdaniem, w terminie jednego miesigca od otrzymania
zadania. Termin udzielenia informacji moze zosta¢ przedtuzony o kolejne dwa miesigce z uwagi na
skomplikowany charakter zgdania lub liczbe zadan. Informacje o przedtuzeniu terminu wraz z
podaniem przyczyny opdznienia cztonek Zarzadu, o ktérym mowa w punkcie 4.1.1., przekazuje
whnioskodawcy w terminie miesigca.

5. OHD odmawia podjecia dziatan na zadanie osoby, jezeli nie wystepujg przewidziane prawem
okolicznosci zobowigzujgce Administratora danych do podjecia dziatania zgodnego z zadaniem osoby.

4.5. Srodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrone danych osobowych

1. Dane osobowe przetwarzane sg przy zastosowaniu zabezpieczen zapewniajgcych ich ochrone w
postaci srodkdw organizacyjnych, technicznych i sSrodkéw ochrony fizycznej.

2. Dla zapewnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalno$ci przetwarzanych danych stosuje sie,
w szczegdlnosci nastepujgce srodki:

a. do przetwarzania danych osobowych dopuszczone sg jedynie osoby posiadajgce upowaznienie
do przetwarzania danych osobowych i odpowiednio przeszkolone z tego zakresu. OHD
prowadzi rejestr osdb upowaznionych i przeszkolonych;

b. osoby upowaznione podpisujg zobowigzanie do zachowania w tajemnicy powierzonych
danych osobowych;

c. szafki, w ktorych przechowywane sg dokumenty zawierajgce dane osobowe sg zamykane w
sposéb uniemozliwiajacy dostep do nich osobom nieupowaznionym;

d. usuwanie dokumentdw zawierajgcych dane osobowe odbywa sie jedynie w niszczarce;

e. sprzet komputerowy, na ktérym przetwarzane sg dane osobowe jest chroniony przed
ztosliwym oprogramowaniem, posiada aktualne oprogramowanie antywirusowe a programy,
w ktdrych przetwarzane sg dane osobowe pochodzg z legalnych zrédet i posiadajg aktualne,
wymagane prawem licencje;

f. upowaznieni Uzytkownicy, przetwarzajac dane osobowe korzystajg wytgcznie z
zabezpieczonych sieci internetowych;

g. nosniki danych zabezpieczane sg hastem oraz przechowywane w miejscu, uniemozliwiajgcym
dostep osob trzecich. Dane zapisane na nos$nikach sg trwale usuwane za pomoca
specjalistycznego oprogramowania;

h. urzadzenia, na ktérych sg przechowywane dane (komputer stacjonarny, urzadzenia
przenosne) sg zabezpieczone odpowiednimi hastami, przez Uzytkownikéw stosowane s3
odpowiednie zabezpieczenia ekranu (wygaszacze ekranu);

i. plikizawierajace dane osobowe, udostepniane uprawnionym osobom w formie elektronicznej,
sg zabezpieczane hastem;

j. dane osobowe sg usuwane, po ustaniu celu ich przetwarzania i uptywie okresu retencji;

k. razw roku Zarzad OHD dokonuje przegladu aktualnosci Polityki bezpieczerstwa oraz terminéw
retencji danych i wydaje stosowne decyzje w tych kwestiach.

4.6. Ograniczenie przechowywania danych
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1. Dane osobowe, ktorych administratorem jest OHD sg przechowywane przez okres nie dtuzszy niz to
jest niezbedne do celdw, w ktdrych dane te sg przetwarzane i sg usuwane z uptywem okresu retencji
wskazanego w Rejestrze czynnosci przetwarzania.

2. Dane, ktére podlegajg usunieciu/anonimizacji, to przede wszystkim: imiona i nazwiska, numery
identyfikacyjne PESEL, dane kontaktowe: adresy, numery telefondw, adresy e-mail, wedtug ktérych
gtéwnie mozna zidentyfikowa¢ podmiot danych.

3. Dane osobowe, ktdorych administratorem jest OHD, podlegajg usunieciu przed uptywem okresu
wskazanego w Rejestrze czynnosci przetwarzania w nastepujacych przypadkach:

a. osoba, ktérej dane osobowe dotyczg, zazgdata ich usuniecia, a jej zgdanie zostato uznane za
uzasadnione;

b. osoba, ktérej dane osobowe dotyczg, wniosta zasadny sprzeciw wobec przetwarzania jej
danych osobowych, a nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania tych danych;

c. osoba, ktérej dane osobowe dotyczg, cofneta zgode, na ktdrej opiera sie przetwarzanie jej
danych osobowych, a nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania tych danych;

d. Prezes UODO, w wykonaniu uprawnief naprawczych przewidzianych w art. 58 ust. 2 lit. g
RODO, nakazat OHD usuniecie danych osobowych.

4.7. Postepowanie w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych
1. Zanaruszenie ochrony danych osobowych uwaza sie, w szczegélnosci:

a. nieuprawniony dostep lub préobe dostepu do danych osobowych lub pomieszczen, w ktérych
sie one znajdujg;

b. wszelkie modyfikacje danych osobowych lub préby ich dokonania przez osoby nieuprawnione
(np. zmiana zawartosci danych, utrata catosci lub czesci danych);

c. utrata danych osobowych w wyniku kradziezy, czy ich zniszczenia;

d. naruszenie lub préby naruszenia poufnosci danych lub ich czesci;

e. udostepnienie osobom nieupowaznionym danych osobowych lub ich czesci;

f. zniszczenie, uszkodzenie lub wszelkie proby nieuprawnionej ingerencji w pliki z danymi
osobowymi zmierzajgce do zaktécenia ich dziatania bgdZ pozyskania w sposdb niedozwolony
lub w celach niezgodnych z przeznaczeniem.

2. Kazdy cztonek OHD lub inna osoba upowazniona do przetwarzania danych, w przypadku stwierdzenia
zagrozenia lub w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych, zobowigzana jest niezwtocznie
poinformowac o tym fakcie cztonka Zarzadu, o ktérym mowa w punkcie 4.1.1.. Zgtoszenia dokonuje
sie  za posrednictwem elektronicznego  formularza, dostepnego pod  adresem:
https://forms.gle/AZ9MJZoyk129H3ic8

3. Postepowanie wyjasniajgce w sprawie incydentéw bezpieczenstwa prowadzi Zarzad OHD.

4. W celu oceny, czy istnieje obowigzek zgtoszenia incydentu do PUODO, Zarzagd OHD dokonuje oceny,
czy w zwigzku ze zdarzeniem istnieje ryzyko naruszenia praw lub wolnosci osdb fizycznych.

5. W przypadku, gdy zdarzenie moze skutkowaé ryzykiem naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych,
Zarzad OHD dokonuje zgtoszenia do Prezesa UODO. Zgtoszenie nastepuje w terminie 72 godzin od
stwierdzenia naruszenia. Wzér zgtoszenia stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszej Polityki.

6. Zarzad OHD niezwtocznie zawiadamia osobe o naruszeniu ochrony danych osobowych, jezeli moze ono
powodowac wysokie ryzyko naruszenia praw lub wolnosci tej osoby.
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Administrator dokumentuje wszelkie naruszenia ochrony danych osobowych, w tym okolicznosci
naruszenia ochrony danych osobowych, jego skutki oraz podjete dziatania zaradcze. Wzér rejestru
incydentdw stanowi Zatgcznik nr 5 do niniejszej Polityki.

5. Zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych

5.1.
1.

5.2.
6.

Przetwarzanie danych osobowych w formie elektronicznej i na nosnikach papierowych

Dane osobowe sg przetwarzane i przechowywane zaréwno w postaci dokumentacji tradycyjnej (wersja
papierowa) jak i elektronicznej.

Dokumenty fizyczne zawierajgce dane osobowe muszg by¢ przechowywane w zamykanych szafkach.
Obowigzuje zasada ,czystego biurka”, tzn. nie nalezy pozostawiaé¢ dokumentéw bez nadzoru osoby
upowaznionej, a po skonczonej pracy z dokumentami nalezy je odpowiednio zabezpieczy¢ przed
nieautoryzowanym dostepem w zamykanej szafce.

Dane osobowe w formie elektronicznej sg przetwarzane w postaci plikdw przechowywanych w
chmurze na dysku Google, https://drive.google.com/, w dedykowanym, wydzielonym folderze OHD
oraz w poczcie elektronicznej.

Cztonek Zarzadu, o ktédrym mowa w punkcie 4.1.1., jest odpowiedzialny za zarzadzanie uprawnieniami
Uzytkownikdw do folderu google drive. Aby unikng¢ sytuacji nieautoryzowanego przesytu danych w
szczegolnosci w zwigzku z wykorzystaniem publicznie dostepnych ustug chmurowych, cztonek Zarzadu,
o ktérym mowa w punkcie 4.1.1., okresowo weryfikuje uprawnienia Uzytkownikow.

W przypadku przesytania danych osobowych za posrednictwem poczty elektronicznej, dane te musza
by¢ przesytane w zataczanym do maila pliku zabezpieczonym hastem. Ustala sie polityke haset - hasta
powinny sktadad sie z minimum 12 znakdw, wielkie i mate litery oraz znak specjalny.

Wytyczne dla Uzytkownikow w zakresie ochrony danych osobowych

Uzytkownicy sg zobowigzani do ochrony danych osobowych oraz sposobdéw przetwarzania danych
osobowych przed nieuprawnionym dostepem, ujawnieniem, modyfikacjg, zniszczeniem lub utratg
poprzez stosowanie ponizszych wytycznych:

e. przetwarzanie danych osobowych zaréwno w formie elektronicznej, jak i w formie
papierowych dokumentdw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz przyjetymi w
OHD wytycznymi ochrony danych osobowych i wewnetrznymi instrukcjami postepowania;

f. zabezpieczenie komputera i innych urzadzen przenosnych (np. pendrive), w tym telefonu
komdrkowego poprzez stosowanie na urzadzeniu minimum hasta dostepu (PIN lub odcisk
palca), korzystanie z aktualnego i legalnego oprogramowania oraz stosowania programu
antywirusowego regularnie aktualizowanego (dopuszczalne s darmowe programy
antywirusowe);

g. zapisywanie plikéw i dokumentow zawierajgcych dane osobowe w miejscach wyznaczonych
przez OHD. Zabrania sie zapisywania plikdw zawierajgcych dane osobowe w prywatnych
folderach na prywatnych komputerach Uzytkownikow;

h. zabezpieczanie hastem dostepu do aplikacji oraz hastowanie plikéw zawierajgcych dane
osobowe (w szczegdlnosci plikéw wysytanych mailem) poprzez stosowanie haset zgodnie z
wytycznymi okreslonymi w pkt. 5.1. ust. 5 powyzej;

i. zabronione jest udostepnianie wtasnego indywidualnego hasta osobom trzecim;

j.  przy przetwarzaniu danych osobowych w systemie komputerowym, na komputerze lub innym
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urzadzeniu przenosnym Uzytkownik zobowigzany jest stosowaé zasade ,czystego ekranu”, tj.
blokowa¢ ekran przy kazdorazowym odejsciu od urzgdzenia i nie pozostawiania urzadzenia bez
nadzoru;

k. w przypadku podrdzy czy wyjazdéw organizowanych przez OHD nalezy zachowa¢ nalezytg
starannos¢ przy przetwarzaniu danych, w szczegdlnosci zabrania sie pracy na laptopie w
miejscach publicznych (kawiarnia, komunikacja itp.), korzystania z otwartych, ogdlnie
dostepnych i niezabezpieczonych sieci wi-fi;

|.  przewozenie dokumentacji zawierajgcej dane osobowe w odpowiednio zabezpieczonych
teczkach, kopertach i nie pozostawianie dokumentéw bez nadzoru;

m. niszczenie dokumentacji zawierajacej dane osobowe w niszczarce, zabrania sie wyrzucania do
pojemnikéw na papier dokumentéw zawierajgcych dane osobowe przed ich wczesniejszym
zniszczeniem w niszczarce;

n. niezwtoczne informowanie (telefonicznie lub mailowo) Cztonka Zarzadu, o ktérym mowa w
punkcie 4.1.1., o wszelkich podejrzeniach naruszenia lub zauwazonych naruszeniach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz wspoétpraca z OHD w zakresie
prowadzonego postepowania wyjasniajacego.

7. Za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowigzkdw wynikajacych z niniejszej Polityki i nie
stosowanie sie do wytycznych okreslonych w ust. 1 powyzej Uzytkownicy podlegajg odpowiedzialnosci
porzadkowej przewidzianej w Statucie OHD.

5.3. Zasady przetwarzania danych osobowych w serwisach internetowych i mediach
spotecznosciowych

1. OHD moze prowadzi¢ wtasny serwis internetowy (strone internetowg) oraz profil mediach
spotecznosciowych w aplikacji Facebook z uwzglednieniem nastepujgcych wytycznych:

a. w serwisie internetowym i profilu FB, w tatwo dostepnym miejscu, nalezy udostepnic link do
polityki prywatnosci oraz polityki cookies;
b. zakres publikacji umieszczanych na stronie internetowej oraz w profilu FB, zawierajgcych dane

osobowe, wymaga kazdorazowo autoryzacji Zarzagdu OHD;

c. publikacja wizerunku oséb na stronie internetowej i/lub profilu FB odbywa sie na podstawie
dobrowolnie udzielonej zgody na wykorzystanie i rozpowszechnianie wizerunku;

d. kazdorazowo przed publikacja materiatéw nalezy upewnic¢ sie co do wifasciwej podstawy
prawnej upubliczniania danych osobowych, w tym rozpowszechniania wizerunku oséb na nich
utrwalonych oraz prawa do wykorzystywania cudzych utwordéw.

2. Zabrania sie prowadzenia profilu OHD w serwisie TikTok i publikowania tam jakichkolwiek tresci
zwigzanych z dziatalnosciag OHD, w tym w szczegdlnosci publikacji wizerunku oséb zwigzanych z OHD.

6. Szkolenia z ochrony danych osobowych

1. Kazdy Uzytkownik przed dopuszczeniem do przetwarzania danych osobowych podlega szkoleniu w
zakresie obowigzujacych przepisdw oraz wewnetrznych wytycznych i obowigzkéw zwigzanych z
bezpieczenstwem i ochrong danych osobowych. Szkolenia sg organizowane przez Zarzad OHD.

2. Uzytkownik zobowigzany jest do zapoznania sie z przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych,
w tym z niniejszg Polityka. Fakt zapoznania sie potwierdza wtasnorecznym podpisem na oswiadczeniu,
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stanowigcym Zatgcznik nr 6 do niniejszej Polityki.

3. Raz w roku, kazdy z uzytkownikéw jest obowigzany uczestniczyé w organizowanym przez OHD
szkoleniu okresowym.

7. Postanowienia koncowe

1. Niniejszy Dokument wchodzi w zycie z dniem przyjecia go Uchwatg Zarzadu OHD.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Polityce bezpieczenstwa majg zastosowanie przepisy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z dnia 24 maja 2018
r. poz. 1000).

3. Integralng czes¢ niniejszej Polityki stanowig nastepujace Zatgczniki:
a. Zafacznik nr 1. Rejestr czynnosci przetwarzania
b. Zatgcznik nr 2. Wzér Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
c. Zafacznik nr 3. Deklaracje przystapienia i Klauzule informacyjne
d. Zatacznik nr 4. Wzér Zgtoszenia naruszenia
e. Zatacznik nr 5. Wzér Rejestru incydentow

f.  Zatacznik nr 6. Wzér Oswiadczenia Uzytkownika
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