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POLITYKA BEZPIECZENSTWA

w Zaktadzie Wodociggdw i Kanalizacji Trzebiatéw Sp. 7 o.0.

Cze$¢ I — Wstep

§1

Zgodnie z art. 39a ustawy z dnia 29 sietpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz.U. 22002r. Nr 101, poz. 926 pdin.zm.), zZwanej dalej ,,ustawy” oraz z § 3 ust, 1
rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004z,
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warankéw technicznych
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy informatyczne stuzace
do przetwarzania danych osobowych (DzU. z 2004 r. Nr 100, poz. 1024 z péin. zm,),
zwanego dalej ,,rozporzgdzeniem”, ustanawia si¢ ,Polityke BezpieczeAstwa?,

§2

llekroé w niniejszym dokumencie Jest mowa o jednostce organizacyjnej, nalezy przez to
rozumie¢ Zaktad Wodociggéw i Kanalizacji Trzebiatéw Sp. z 0.0,

Cze$¢ I — Zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych

§1

Kazda osoba, majgca dostgp do danych osobowych przetwarzanych w  jednostce
organizacyjnej jest zobowigzana do zapoznania si¢ z niniejszym dokumentem.

§2

Wymagany przez rozporzadzenie wykaz budynkéw, pomieszezen lub czgscl pomieszezert
tworzqcych obszar, w ktdrym przetwarzane sg dane osobowe (zwany dalej ,,obszarem
przetwarzania”) stanowi zatacznik or 1 do niniejszego dokumentu.

§3

Wymagany przez rozporzadzenie wykaz zbioréw danych osobowych wraz ze wskazaniem
programéw zastosowanych do przetwarzania tych danych, opis struktury zbiordw danych
wskazujacy zawartoéé poszezegblnych pdl informacyjnych i powigzania miedzy nimi oraz
sposob przeplywu danych pomigdzy poszezegbluymi systemami, stanowi zalgeznik nr 2 do
ninigjszego dokumentu,

§4

Osoby, ktdére przetwarzajg w jednostce organizacyjnej dane osobowe, muszg posiadaé
pisemne upowaznienie do przetwarzania danych nadane przez Administratora Danych
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Osobowych (zalgcznik nr 3 do ninigjszego  dokumentu) oraz podpisaé o$wiadczenie
0 zachowaniu poufnosei tych danych (zakgeznik nr 4 do niniejszego dokumentu).

§5

Kazda osoba posiadajaca upowaznienie do przetwarzania danych osobowych posiada swoj
identyfikator oraz hasto, pozwalajace na zalogowanic si¢ do systemu informatycznego,
w ktorym przetwarzane sa dane osobowe. Techniczne wymagania, jakie musi spefniaé hasto,
okreslone zostaty w czesei 11 § 2 Instrukeji Zarzgdzania Systemem Informatycznym.

§ 6

W przypadku koniecznosci dostepu do obszaru przetwarzania os6b, nieposiadajacych
upowaznienia, o jakim mowa w § 4 (zatacznik nr 3 do niniejszego dokumentu), kiére muszg
dokona¢ doraznych prac o charakterze serwisowym lub innym, podpisujg oni oéwiadczenie
o zachowaniu poufhodci (zatacznik nr 4 do niniejszego dokumentu).

§7

Zlecenic podmiotowi zewnelrznemu przetwarzania danych osobowych moze nastapié
wylgeznie w ramach umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, zgodnie z art, 31
ustawy.

§8

Udostgpnienie danych osobowych podmiotowi zewngtrznemu moze nastgpi¢ wylgeznie po
pozytywnym zweryfikowaniu ustawowych przestanck dopuszezalnosei takiego udostepnienia,
przez co rozumie si¢ w szcezeg6lnodei pisemny wniosek podmiotu uprawnionego.

§9

Dokumenty zawierajace dane osobowe przechowywane w formie papierowej, upowaznione
osoby przechowuja w obszarze przetwarzania danych w szafach zamykanych na klucz.

W przypadku koniecznosci zniszezenia papierowych dokumentdw zawierajgcych dane
osobowe, ich zniszczenie dokonuje sig poprzez pociecie w niszczarce.

§10

Zasady przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym okrelone sg
w Instrukeji zarzadzania systemem informatycznym shuzgcym do przetwarzania danych
osobowych w Zakladzie Wodociagéw i Kanalizacji Trzebiatéw Sp. 2 0.0.”,

§11

Nadzdér nad przetwarzaniem danych osobowych w Jednostce organizacyjnej sprawuje
Administrator Bezpieczenstwa Informacji  (zwany dalej ,, ABI) wyznaczony przez
Administratora Danych Osobowych. Upowaznienie wyznaczajace ABI stanowi zatgeznik nr 5
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do ninicjszego dokumentu. ABI jest réwniez zobowigzany do podpisania o$wiadczenia,
stanowigcego zatgeznik nr 4 do niniejszego dokumentu.

§12

ABI prowadzi wykaz zbioréw danych osobowych przetwarzanych w jednostce organizacyjnej
(zatacznik nr 2 do niniejszego dokumentu) oraz, kiedy jest to wymagane przez przepisy,
zglasza zbiory do rejestracji do GIODO. W ramach nadzoru nad przetwarzaniem danych, ABI
sprawdza w szczegdlnodci cele, zakres przetwarzania, czas przetwarzania oraz sposoby
zabezpieczenia danych osobowych. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
(zatgeznik nr 3 do niniejszego dokumenty) nadaje Administrator Danych Osobowych,

§13

ABL jest zobowigzany do przeprowadzania analizy 1yzyk zwigzanych z zagrozeniami
zwigzanymi z przetwarzaniem danych osobowych w jednostce organizacyinej.

§14

ABI prowadzi réwniez nastepujace wykazy:

a) ewidencjg o0s6b, ktérym nadano upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych (zatgcznik nr 6 do ninigjszego dokumentu),

b} wykaz pomieszezen, w ktérych przetwarzane sq dane osobowe, stanowigcych
obszar przetwarzania (zatgcznik nr [ do niniejszego dokumentu),

c) wykaz podmiotéw i 0s6b, ktérym udostepniono dane (zalgezniki nr 7 i nr 9 do
ninigjszego dokumentu),

d) wykaz podmiotéw, ktérym powierzono dane osobowe do przetwarzania
(zatgeznik nr 8 do niniejszego dokumentu).

§ 15

Osoby upowaznione do przetwarzania danych maja obowigzek:

a) przetwarzaé je zgodnie z obowigzujgeymi przepisami, w szczegdlnosci
z ustawg i rozporzgdzeniem,

b) nie udostgpniaé ich oraz uniemozliwiaé dostepu do nich osobom
nieupowaznionym,
c) zabezpieczad je przed zniszezeniem,
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§ 16

W przypadku otizymania wniosku o udostepnienie danych osobowych od osoby, ktérej one
dotycza, wyznaczona przez Administratora Danych Osobowych osoba przygotowuje
odpowied? w ciggu 30 dni.

§ 17

W przypadku zbierania danych osobowych od osoby, ktérej one dotycza, Administrator
Danych Osobowych (lub osoba przez niego wyznaczona) jest obowigzany poinformowaé te
osobe o:

ay adresie swojej siedziby i petnej nazwie, a w przypadku, gdy Administratorem
Danych Osobowych jest osoba fizyezna — o miejscu swojego zamieszkania
oraz imieniu i nazwisku,

b) celu zbierania danych, a w szczegdlnosei o znanych mu w czasie udzielania
informacji lub przewidywanych odbiorcach Tub kategoriach odbiorcéw danych,

¢} prawie dostgpu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,

d) dobrowolnosci albo obowigzku podania danych, a jezeli taki obowigzek
istnieje, o jego podstawie prawne;j.

Cze§¢ ITI - Postanowienia koncowe

§1

Nieprzesirzeganie zasad ochrony danych osobowych grozi odpowiedzialnoscia karng
wynikajgeq z art. 49-54a ustawy o ochronic danych osobowych.

§2

W sprawach nieurcgulowanych niniejszym dokumentem, znajduja zastosowanie przepisy
ustawy o ochronie danych osobowych oraz rozporzgdzenia Minisira Spraw Wewngtrznych
i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 . w sprawie dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé
wrzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych.

§3

Niniejszy dokument wehodzi w zycie z dniem 21 lipca 2015

. {
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podpis Administratora Danych Osobowych
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