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1. CEL WPROWADZENIA | ZAKRES

Celem niniejszego dokumentu jest okreslenie zasad ochrony danych osobowych
w Fundacji Wspierania Inicjatyw Niekonwencjonalnych ,,Sub ventum”, (zwanej dalej ,,Fundacja”)
z uwzglednieniem ryzyk 1 zidentyfikowanych  zagrozen, w celu  uzyskania
1 utrzymania zgodno$ci operacji przetwarzania z przepisami w zakresie ochrony danych osobowych,
w szczegoOlnosci  Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwiazku
Z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej ,,RODO”) oraz realizacji praw lub wolno$ci oséb, ktorych
dane dotycza.

2. DEFINICJE, TERMINOLOGIA
Dane osobowe: wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie
fizycznej; mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktdéra mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowaé, w szczego6lnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imi¢ i nazwisko,
numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka szczegdlnych
czynnikow okreslajacych fizyczna, fizjologiczna, genetyczna, psychiczng, ekonomiczng, kulturowg lub
spoteczng tozsamos¢ osoby fizycznej
Podmiot danych: osoba, ktorej dane dotycza.
Podmiot przetwarzajacy: osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub inny podmiot,
ktory przetwarza dane osobowe w imieniu Fundacji.
Przetwarzanie danych osobowych: oznacza operacje lub zestaw operacji wykonywanych na danych
osobowych lub zestawach danych osobowych w sposob zautomatyzowany lub niezautomatyzowany,
taka jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostgpnianie, dopasowywanie lub taczenie, ograniczanie,
usuwanie lub niszczenie.
Administrator danych osobowych: oznacza osobe fizyczng lub prawnag, organ publiczny, jednostke
lub inny podmiot, ktory samodzielnie lub wspoélnie z innymi ustala cele 1 sposoby przetwarzania danych
osobowych; jezeli cele 1 sposoby takiego przetwarzania sa okreslone w prawie Unii lub
W prawie panstwa cztonkowskiego, to rowniez w prawie Unii lub w prawie.

3. ZADANIA | ODPOWIEDZIALNOSCI
3.1 Zarzad Fundacji realizuje zadania w zakresie ochrony danych osobowych:

a) wyznacza standardy bezpieczenstwa danych osobowych,

b) wyznacza osobe dedykowang do nadzorowania i koordynowania obszaru ochrony danych
osobowych - Koordynatora ds. ochrony danych osobowych (Koordynator ds. RODO);

€) nadzoruje wdrazanie mechanizméw ochrony danych osobowych Fundacji,

d) koordynuje proces zarzadzania naruszeniami ochrony danychosobowych.

e) podejmuje decyzje o celach i $rodkach przetwarzania danych osobowych
zuwzglednieniem zmian w obowigzujacym prawie, organizacji administratora danych oraz
technik zabezpieczania danych osobowych;

f) zapewnia, aby przetwarzanie danych osobowych odbywalo si¢ wylacznie przez osoby
do tego upowaznione;

g) podejmuje odpowiednie dziatania w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia
ochrony danych osobowych,

h) wspolpracuje z organem nadzorczym na kazde jego zadanie.

3.2 Koordynator ds. ochrony danych osobowych petni funkcje doradczg i nadzorujgcg dziatania
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w zakresie ochrony danych osobowych dla Fundacji:

3.2.1

3.2.2

3.2.3

3.24

Koordynator ds. ochrony danych osobowych witasciwie 1 niezwlocznie wiaczany

we wszystkie sprawy dotyczace ochrony danych osobowych w Fundacji, np. w nowe

projekty (ustugi/aplikacje/procesy), a takze modyfikowane, dotychczas funkcjonujace,

w ramach ktorych bedzie mialo miejsce przetwarzanie danych osobowych, w celu

zapewnienia wymagan ochrony danych osobowych w fazie projektowania.

Osoby, ktorych dane dotyczg, moga kontaktowac si¢ z Koordynatorem ds. ochrony

danych osobowych we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych

osobowych oraz z wykonywaniem praw im przystugujacych.

Koordynator ds. ochrony danych osobowych ma nast¢pujgce zadania:

a) informowanie Fundacji, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
RODO oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i
doradzanie im w tejsprawie;

b) monitorowanie przestrzegania wymagan RODO, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz niniejszych zasad,

C) podejmowanie dziatan zwigkszajacych $wiadomo$é, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych osobowych oraz realizacja
powiazanych z tym audytow;

d) przeprowadzanie oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania;

e) wspodlpraca z organem nadzorczym, petienie funkcji punktu kontaktowego dla
organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym
z uprzednimi konsultacjami, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach;

f) prowadzenie dla Fundacji rejestru czynnosci przetwarzania Administratora danych
i rejestru  wszystkich  kategorii czynno$ci  przetwarzania Podmiotu
Przetwarzajacego zgodnie z zatwierdzonym wzorem;

g) prowadzenie rejestru obowigzujacych wzoréw zgdd na przetwarzanie danych
osobowych i obowigzkow informacyjnych w Fundacji;

h) nadzor nad realizacja praw osob, ktorych dane sg przetwarzane;

1) zarzadzanie naruszeniami ochrony danych osobowych w Fundaciji;

J) prowadzenie rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych w Fundacji;

k) prowadzenie rejestru umoéw powierzenia.

Koordynator ds. ochrony danych osobowych wypelnia swoje zadania z nalezytym

uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze

charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

4. GROMADZENIE ORAZ PRZEPLYW DANYCH OSOBOWYCH

41 Gromadzone dane osobowe s3a udostepniane w zakresie minimalnym, niezbednym

do wykonywania zadan na danych stanowiskach Iub zwigzanych z charakterem

podejmowanych obowigzkéw na danym stanowisku lub w zwigzku z innymi zleconymi

zadaniami i zawsze w oparciu 0 posiadane upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych nadawane jest przez Fundacje przed

rozpoczeciem przetwarzania danych. Wzor upowaznienia stanowi zatacznik nr 1.

4.3 Przeptyw danych osobowych poza Fundacj¢ mozliwy jest w zwigzku z:

- potrzeba udostepnienia danych osobowych na mocy przepisow prawa, w zwigzku
z prawnie uzasadnionym interesem Fundacji lub za zgodg Podmiotu danych,

4.2
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- powierzeniem przetwarzania danych osobowych.

Kazde przekazanie danych osobowych poza Fundacje musi by¢ realizowane z zachowaniem

zasad bezpieczenstwa i W sposob gwarantujacy zachowanie poufnosci i integralnosci

przedmiotowych danych.

Jezeli przetwarzanie ma by¢ dokonywane w imieniu Fundacji nalezy korzysta¢ wylacznie

z ushug takich Podmiotow przetwarzajacych, ktore zapewniajg wystarczajace gwarancje

wdrozenia odpowiednich srodkow technicznych i1 organizacyjnych, by przetwarzanie spetniato

wymogi RODO oraz realizowato niniejsze zasady, a takze chronito prawa osob, ktorych dane

dotycza. W tym celu wlasciciel biznesowy umowy, w ramach ktorej bedzie miato miejsce

powierzenie przetwarzania danych osobowych, okresla kryteria wyboru podmiotu, ktore z

uwzglednieniem specyfiki danego procesu przetwarzania, zapewnig przedmiotowe gwarancje.

Powierzenie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie:

- umowy powierzenia zgodnej z zatwierdzonym w Fundacji wzorem, lub

- klauzuli w umowie gléwnej, z zastrzezeniem uwzglednienia wszystkich wymagan
zawartych we wzorze umowy powierzenia.

W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest podpisanie umowy powierzenia na wzorze

kontrahenta, z zastrzezeniem, ze musi on gwarantowaé zabezpieczenie interesu Fundacji,

a takze realizacje praw osob, ktorych dane dotycza.

Obowigzek zawarcia umowy powierzenia (lub odpowiedniej klauzuli) jest niezalezny

od trybu podejmowania wspolpracy z Podmiotem Przetwarzajacym. Na wilascicielu

merytorycznym (biznesowym) procesu, ktorego dotyczy przedmiot zamoéwienia, Spoczywa

obowigzek podpisania przedmiotowej umowy zarowno w przypadku realizacji zamowienia

zgodnie z obowigzujacym procesem zakupowym, jak i poza nim.

Wrhasciciel biznesowy umowy zobowigzany jest wskaza¢ w umowie powierzenia $rodki

bezpieczenstwa, ktore podmiot przetwarzajacy wdraza w celu zapewnienia poufnosci,

integralnosci i dostgpnosci danych osobowych Fundacji.

Umowy powierzenia podlegaja ewidencjonowaniu w rejestrze prowadzonym przez Koordynator

ds. RODO.

Przekazanie jakichkolwiek danych osobowych podmiotowi zewng¢trznemu, w ramach

powierzenia przetwarzania danych, mozliwe jest dopiero w momencie zawarcia Umowy

powierzenia.

Wspoélpraca z Podmiotem przetwarzajgcym realizowana jest zgodnie z zawartg umowa

powierzenia oraz standardami bezpieczenstwa ustanowionymi w Fundacji.

Fundacja 1 Podmiot przetwarzajacy wspdlpracujg ze sobg w celu realizacji praw oséb, ktorych

dane sg przetwarzane.

Zabronione jest przekazywanie danych do panstwa trzeciego (poza Europejski Obszar

Gospodarczy) lub organizacji miedzynarodowej. Odstepstwo od tej zasady mozliwe jest tylko

1 wylacznie po uzyskaniu zgody Koordynatora ds. ochrony danych osobowych, ktéry dokonuje

weryfikacji spetnienia przestanek, o ktorych mowa w Rozdziale V RODO.

SRODKI OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Fundacja wdraza odpowiednie techniczne i1 organizacyjne srodki ochrony danych osobowych
uwzgledniajace stan wiedzy technicznej, koszt wdrazania oraz charakter, zakres, kontekst
i cele przetwarzania oraz ryzyko naruszenia praw lub wolno$ci osob fizycznych o réznym
prawdopodobienstwie wystapienia i wadze. Przedmiotowe mechanizmy wyznaczane
sg z wykorzystaniem stosowanego w Fundacji procesu analizy ryzyka.

Srodki ochrony zostaly opisane w regulacjach wewnetrznych Fundacji, okreslajacych obszar
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bezpieczenstwa fizycznego, technicznego i organizacyjnego.

Kazda osoba przed otrzymaniem dostepu do przetwarzania danych osobowych zostaje
zapoznana z zasadami zarzadzania danymi osobowymi w Fundacji. Kazdy pracownik sktada
oswiadczenie o przestrzeganiu zasad ochrony danych osobowych, zobowigzuje si¢
do zachowania poufnosci oraz otrzymuje upowaznienie na przetwarzanie danych osobowych
w Fundacji. Pracownicy zobowigzani sg dotozy¢ najwyzszej starannosci w zakresie ochrony
przetwarzanych danych osobowych.
W celu ewidencjonowania operacji przetwarzania danych osobowych Koordynator
ds. ochrony danych osobowych prowadzi rejestry:

- Rejestr czynnosci przetwarzania Administratora danych

- Rejestr wszystkich kategorii czynnoS$ci przetwarzania Podmiotu przetwarzajacego, ktorych
wzory stanowig zalgczniki nr 2 i 3 do niniejszych zasad.

W celu sprawowania nadzoru nad systemem ochrony danych osobowych w Fundacji powotano
Koordynatora ds. ochrony danych osobowych.

Z Podmiotami przetwarzajacymi, ktorym zlecono przetwarzanie danych osobowych,
podpisywane sg stosowne umowy powierzenia.

6. REALIZACJA PRAW OSOB, KTORYCH DANE DOTYCZA

6.1
6.2

7.
7.1

Jednym z priorytetow Fundacji jest ochrona praw osob, ktorych dane sg przetwarzane.
Kazda osoba, ktorej dane sg przetwarzane, ma prawo do:

- dostepu do danych,

- sprostowania danych,

- usunigcia danych (,,prawo do bycia zapomnianym”),

- ograniczenia przetwarzania,

- przenoszenia danych,

- sprzeciwu.

INFORMOWANIE PODMIOTU DANYCH
W przypadku zbierania danych od osob, ktorych dane dotycza, najpdzniej w momencie ich
pozyskiwania, Podmiot danych jest informowany o:
a) nazwie Administratora danych, jakim jest Fundacja i jej danych kontaktowych,

b) celach przetwarzania danych osobowych i podstawie prawnej przetwarzania,

C) prawnie uzasadnionym interesie realizowanym przez Fundacj¢ (jezeli przetwarzanie
odbywa si¢ na podstawie przestanki prawnie uzasadnionego interesu),

d) odbiorcach danych osobowych lub o kategoriach odbiorcow, jezeli istnieja,

e) zamiarze przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowej oraz o stwierdzeniu lub braku stwierdzenia przez Komisj¢ Europejska
odpowiedniego stopnia ochrony lub o odpowiednich lub wlasciwych zabezpieczeniach
oraz informacje 0 sposobach uzyskania kopii tych zabezpieczen lub miejscu ich
udostepnienia (jesli dotyczy),

f) okresie, przez ktory dane osobowe beda przechowywane, a gdy nie jest to mozliwe,
kryteriach ustalania tego okresu,

g) prawie do zadania od Fundacji dostepu do danych osobowych dotyczacych osoby, ktorej
dane dotycza, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania lub o prawie do
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whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia danych,
prawie do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem (jezeli
przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody 0soby),

prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego,

tym, czy podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub umownym lub
warunkiem zawarcia umowy oraz czy osoba, ktorej dane dotycza, jest zobowigzana
do ich podania i jakie sa ewentualne konsekwencje niepodania danych,
zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu oraz — przynajmniej w
tych przypadkach — istotne informacje o zasadach ich podejmowania, a takze o znaczeniu
1 przewidywanych konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby, ktorej dane dotycza
(jezeli dotyczy).

7.2 W przypadku zbierania danych z innych Zrédet niz od osob, ktorych te dane dotycza, Podmiot
danych jest niezwtocznie (najpdzniej w ciggu 30 dni) informowany 0:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)

h)

i)
)

nazwie Administratora danych, jakim jest Fundacja i jej danych kontaktowych,

celach przetwarzania danych osobowych i podstawie prawnej przetwarzania,

prawnie uzasadnionym interesie realizowanym przez Fundacje (jezeli przetwarzanie
odbywa si¢ na podstawie przestanki prawnie uzasadnionego interesu),

odbiorcach danych osobowych lub o kategoriach odbiorcow, jezeli istnieja,

zamiarze przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowej oraz o stwierdzeniu lub braku stwierdzenia przez Komisj¢ Europejska
odpowiedniego stopnia ochrony lub o odpowiednich lub witasciwych zabezpieczeniach
oraz informacje o sposobach uzyskania kopii tych zabezpieczen lub miejscu ich
udostepnienia (jesli dotyczy),

okresie, przez ktéry dane osobowe beda przechowywane, a gdy nie jest to mozliwe,
kryteriach ustalania tego okresu,

prawie do zadania od Fundacji dostepu do danych osobowych dotyczacych osoby, ktorej
dane dotycza, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania lub o prawie do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia danych,
prawie do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem (jezeli
przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody 0soby),

prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego,

zrodle pochodzenia danych osobowych;

zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu oraz — przynajmniej w
tych przypadkach — istotne informacje o zasadach ich podejmowania, a takze o znaczeniu
1 przewidywanych konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby, ktorej dane dotycza
(jezeli dotyczy).

7.3  Zalecane jest wykorzystywanie tresci informacyjnych zawartych w rejestrze obowiazujacych
wzorow zgod na przetwarzanie danych osobowych i obowigzkow informacyjnych,
prowadzonym przez Koordynator ds. RODO.

8. SPIS ZALACZNIKOW
Zakacznik nr 1 — Wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

osobowych

Zatacznik nr 1 — Wzdr upowaznienia do przetwarzania danych
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Miejscowos¢, data

Upowazniajacy: Fundacja ,,Sub ventum”
ul. Gdynska 22
76-200 Stupsk

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH

Na podstawie art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej
,RODO”) upowazniam Pana/Pania:

Imie Nazwisko, PESEL ...........c.ccccoveneee. ,- stanowisko

do wykonywania czynno$ci zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych zgodnie z zakresem
realizowanych czynnosci stuzbowych od dnia do odwotania lub zakonczenia wspolpracy.
Dodatkowy zakres upowaznienia (wykraczajacy poza czynnosci stuzbowe):
Upowaznienie wygasa z dniem zmiany stanowiska potaczonej ze zmiang powierzonego zakresu
zadan, rozwigzania taczacej strony umowy lub z dniem odwotania upowaznienia.

Osoba upowazniona obowigzana jest przetwarza¢ dane osobowe w zakresie i w spos6b wymagany
do wypeienia obowigzkoéw stuzbowych lub innych zleconych zadan.

Niniejsze upowaznienie nie uprawnia do udzielania dalszych upowaznien.

Jednoczes$nie zobowigzuj¢ Panig/Pana do zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych
osobowych oraz sposobu ich zabezpieczenia.

Niniejsze upowaznienie odwotuje uprzednio wydane upowaznienia.

podpis Upowazniajacego

Oswiadczam, iz przyjetam/przyjalem upowaznienie do wiadomo$ci oraz zobowigzuj¢ sie
wykonywac powierzone mi czynno$ci zgodnie z przepisami RODO, innymi przepisami prawa w
zakresie ochrony danych osobowych oraz zachowaé w tajemnicy wszystkie informacje przetwarzane
w ramach obowigzkéow stluzbowych, w tym dane osobowe, z ktorymi si¢ zapoznam podczas
wykonywania czynnos$ci zwigzanych z ich przetwarzaniem. Jednocze$nie os§wiadczam, iz w zwigzku
z wykonywaniem przeze mnie czynnosci zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych
zapoznatam/tem si¢ z regulacjami wewngtrznymi obowigzujagcymi w Fundacji ,,Sub ventum” oraz
przepisami regulujgcymi ochrong¢ danych osobowych.

czytelny podpis Upowaznionego



