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Wstep

Szanowni Panstwo
sinformacja o politykach ochrony danych przyjetych w Dolnoslgskim Zakfadzie
Doskonalenia Zawodowego Oddziat | we Wroctawiu” jest dokumentem majacym na celu
dostarczenie Panstwu rzetelnych wiadomosci na temat sposobdéw przetwarzania danych
osobowych przez Stowarzyszenie w swojej siedzibie we Wroctawiu, przy ul. Biskupiej 10a oraz
w jego jednostkach terenowych:
a. Osrodek Ksztatcenia Zawodowego w Jaworze,59-400 Jawor, ul. Poniatowskiego 25;
b. Osrodek Ksztatcenia Zawodowego w Jeleniej Gérze ,58-500 Jelenia Gora ul.1-go Maja 27;
c. Osrodek Ksztatcenia Zawodowego w Ktodzku, 57-300 Ktodzko ul. Warty 6;
d. Osrodek Ksztatcenia Zawodowego w Legnicy, 59-220 Legnica ul. Muzealna 2;
e. Osrodek Ksztatcenia Zawodowego w Lubinie, 59-300 Lubin ul. M. C. Sktodowskiej 14 c;
f. Osrodek Ksztatcenia Zawodowego w Olesnicy, 56-400 Olesnica ul. Mtynarska 3;
g. Osrodek Ksztatcenia Zawodowego w Otawie, 55-200 Otawa, ul.1 —go Maja 44;
h. Osrodek Ksztatcenia Zawodowego nr w Swidnicy, 58-100, Swidnica ul. Letnia 13;
i. Osrodek Ksztatcenia Zawodowego w Watbrzychu, 58-304 Watbrzych ul. Wankowicza 7;
j.  Osrodek Ksztatcenia Zawodowego we Wroctawiu, 50-148 Wroctaw ul. Biskupia 10a;
k. Osrodek Ksztatcenia Zawodowego w Ztotoryi, 59-500 Ztotoryja ul. Kolejowa 4;
|.  O$rodek Ksztatcenia Zawodowego w Zabkowicach Slaskich, 57-200 Zgbkowice Slaskie

ul. Wroctawska 27a.

Wszystkie wymienione jednostki dziataja w ramach jednego administratora danych osobowych.



I Informacje podstawowe.

1. Dolnoslaski Zaktad Doskonalenia Zawodowego (DZDZ) Oddziat | we Wroctawiu wdrozyt i
stosuje sie do wszystkich obowigzkéw wynikajacych z Ogélnego 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 (Dz. U. UE. L.
2016.119.1, dalej jako RODO). W tym celu DZDZ wdrozyt odpowiednie Srodki organizacyjne
i techniczne by zapewni¢ odpowiedni do ryzyka stopien ochrony dla danych osobowych.

2. Przedmiotem dziatalnosci DZDZ jest dziatalnos¢ edukacyjna i naukowo-techniczna.

3. DZDZ prowadzi rejestr czynnosci przetwarzania, rejestr kategorii przetwarzania, rejestr
0s0b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych oraz rejestr incydentdow.

4, DZDZ uznaje za proporcjonalne wdrozenie polityk ochrony danych osobowych na
podstawie art. 24 ust. 2 RODO a to z uwagi na ilos¢ i charakterystyke przetwarzanych
danych osobowych.

5. W szczegdlnosci w ramach polityk DZDZ wdrozyt:

a) Polityke ochrony danych osobowych;
b) Polityke ciggtosci dziatania wspdlnie z instrukcjg postepowania w sytuacji naruszenia
danych osobowych;

c) Instrukcje zarzadzania systemem informatycznym.
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Il Polityka ochrony danych osobowych

Celem Polityki Ochrony Danych Osobowych jest stworzenie podstawy dla metod
zarzadzania, procedur i wymagan niezbednych dla zapewnienia w DZDZ wiasciwej
ochrony informacji. Polityka Ochrony Danych okresla w sposdb szczegétowy zasady
ochrony informacji w organizacji, niezaleznie od systemdw i sposobu ich przetwarzania
(zautomatyzowany, inny niz zautomatyzowany). Obejmuje bezpieczenstwo fizyczne,
informatyczne oraz komunikacyjne przetwarzanych informacji. Swoim zasiegiem
obejmuje zaréwno sprzet i oprogramowanie, za pomocg ktérych informacje s3
przetwarzane, jak i osoby ktore te informacje przetwarzaja

Polityka ma zastosowanie w stosunku do wszystkich Uzytkownikdow (pracownikow,
0s0b zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych, konsultantéw, stazystow
i innych wspodtpracownikdéw).

Polityka Ochrony Danych Osobowych ma zastosowanie do wszelkich danych
osobowych we wszystkich postaciach przetwarzanych w systemach informatycznych
i komunikacyjnych wykorzystywanych przez DZDZ.

Polityka Ochrony Danych w sposdéb szczegétowy opisuje wdrozone przez DZDZ
techniczne i organizacyjne Srodki bezpieczenstwa danych osobowych, o ktérych mowa
w art. 32 ust. 1 RODO.

Polityka ustanawia zasade, ze tylko pracownik upowazniony — to jest przeszkolony
z zakresu ochrony danych osobowych, zaznajomiony z obowigzujgcymi procedurami
i ktéry zobowigzat sie przestrzegaé ochrony danych osobowych — moze mie¢ dostep do
danych osobowych przetwarzanych w DZDZ.

Wdrozone sg zasady petnej rozliczalnosci DZDZ z zakresu ochrony danych osobowych,
w tym Srodki i zasady dazgce do petnej ochrony integracji
i poufnosci danych osobowych.

W DZDZ w petni sg wdrozone: polityka kluczy (kontrola dostepu do pomieszczen),
polityka czystego biurka i ekranu.

Polityka ochrony danych okresla ponadto:

a) podziat informacji — dane osobowe;

b) obowigzki uzytkownikow;

¢) kwestie dostepu do danych osobowych;
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zasady przetwarzania danych osobowych;

zasady udzielania upowaznien uzytkownikom;

opis systemu przetwarzania danych osobowych;

zasady sprawdzania systemu ochrony danych;

szkolenia uzytkownikow;

procedury szczegdétowe — weryfikacji telefonicznej, udzielania informacji,
udostepniania danych osobowych;

zasady kontroli przestrzegania zasad zabezpieczenia systemu ochrony danych
osobowych;

opis postepowan w przypadku naruszenia i podejrzenia naruszenia zabezpieczenia
systemu ochrony;

opis postepowania w przypadku uszkodzenia zbioru danych.
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Il Polityka ciggtosci dziatania

Celem Polityki ciggtosci dziatania jest okreslenie wymagan w zakresie wdrazania
i realizacji dziatan, zapewniajgcych  ciggtos¢  przetwarzania  informacji,
w szczegolnosci danych osobowych, przetwarzanych przez DZDZ i to niezaleznie od tego,
czy Stowarzyszenie jest administratorem tych danych, czy podmiotem przetwarzajgcym.
Dziatania okre$lone w Polityce sg adekwatne do konsekwencji przerwania ciggtosci
przetwarzania informacji, w tym danych osobowych oraz kosztéw wdrozenia
i utrzymania wtasciwych mechanizméw zabezpieczajacych, z uwzglednieniem
mechanizmow o charakterze organizacyjnym i technicznym.

Stad tez DZDZ podijat dziatania umozliwiajgce zapewnienie dostepnosci informacji
w zakresie niezbednym do efektywnej realizacji zadan.

DZDZ podejmuje dziatania majgce za zadanie:

- minimalizowanie ryzyka wystgpienia sytuacji, w ktérej nastgpi utrata dostepnosci
informacji;

- umozliwienie realizacji zadan w przypadku utraty dostepnosci infrastruktury
niezbednej do przetwarzania informacji, w szczegdlnosci infrastruktury
teleinformatycznej.

Podstawg do podjecia dziatan zapewniajgcych ciggto$¢ przetwarzania informacji
w DZDZ jest proces szacowania ryzyka utraty poufnosci, dostepnosci i integralnosci
przetwarzanych informacji.

DZDZ podejmuje miedzy innymi zadania z zakresu testowania posiadanych systemow
i proceséw przetwarzania danych osobowych a takie procedure przegladania
iaktualizowania dokumentacji RODO. DZDZ zapewnia takie zabezpieczenia
srodowiskowe dla swojej infrastruktury, wykonywania kopii bezpieczenstwa oraz
zapewnienia zapasowych komponentdw technicznych, ciggtosci ustug i obsadzenia

stanowisk zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.
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IV Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym

Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym zostafa wprowadzona
w celu zapewnienia bezpieczenstwa informacji (danych osobowych) przetwarzanych

w systemie informatycznym DZDZ.

Polityka ma zastosowanie w stosunku do wszystkich pracownikéw, oséb zatrudnionych na

podstawie prawa cywilnego, konsultantdw, stazystow i innych wspdtpracownikéw DZDZ.

Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym (dalej jako Instrukcja) stanowi
szczegdtowy dokument z zakresu ochrony danych osobowych, ktéry uzupetnia

i rozszerza postanowienia Polityki Ochrony Danych Osobowych.
Instrukcja okresla sposdb nadawania i odbierania uprawnien uzytkownikom.

Okresla rowniez zasady korzystania z infrastruktury komputerowej, miedzy innymi
zabraniajgc instalowania i modyfikowania oprogramowania przez uzytkownikéw,

modyfikowania komputerow, uzywania sprzetu Grupy do spraw prywatnych;

Procedura precyzuje réwniez procedury tworzenia kopii zapasowych, programoéw

i narzedzi programowych.

Procedura okresla stosowane zabezpieczenia w systemie informatycznym a takze zasady

konserwacji i przeglagdu systemow.
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V Dostep do informacji o politykach

Niniejszg informacje umieszcza sie do wglagdu w siedzibie DZDZ dla oséb zainteresowanych.
Niniejszg informacje umieszcza sie do wgladu na stronie internetowej DZDZ.

Informacje przedstawia sie organom publicznym w kazdym przypadku zapytania

o zasady ochrony danych osobowych w DZDZ.



