Procedura przetwarzania danych osobowych (RODO) w Stowarzyszenia Czas Przestrzen Tozsamos$é

Administrator danych: Stowarzyszenia Czas Przestrzen Tozsamosé

email: sekretariat@cpt.org.pl www.cpt.org.pl

1. Cel i zakres

Procedura okresla zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych przez [nazwa organizacjil.
Dotyczy pracownikéw, wspoétpracownikéw, wolontariuszy oraz innych osdéb, ktdre przetwarzajg dane
w imieniu organizacji.

Obejmuje dane m.in. cztonkdéw, darczyncéw, uczestnikow dziatan, beneficjentéw, wolontariuszy,
pracownikéw i kontrahentéw.

2. Zasady przetwarzania
Organizacja przetwarza dane:

e zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposéb przejrzysty;

e wytgcznie w konkretnych, okreslonych celach;

e w zakresie niezbednym do realizacji tych celéw;

e przez okres nie dtuzszy, niz jest to potrzebne lub wymagane przepisami;

e 7z zastosowaniem zabezpieczen chronigcych przed utratg, nieuprawnionym dostepem lub
ujawnieniem.

Danych nie wykorzystuje sie do innych celdw bez ustalenia wtasciwej podstawy prawnej i, gdy jest to
wymagane, poinformowania osoby.

3. Podstawy i cele przetwarzania

Przed rozpoczeciem przetwarzania organizacja ustala jego cel i podstawe prawng. Zaleznie od
sytuacji moze to by¢ m.in.:

e -zgoda osoby;

e - wykonanie umowy lub podjecie dziatan przed jej zawarciem;

e - obowigzek prawny organizacji;

e - prawnie uzasadniony interes organizacji lub innej strony, po uprzednim rozwazeniu praw i
wolnosci osoby.

Podstawa prawna oraz cel s3 odnotowywane w ewidencji czynnosci przetwarzania lub innej
dokumentacji organizacji.

4. Obowigzek informacyjny



Przy zbieraniu danych organizacja przekazuje osobie informacje wymagane przez RODO, w
szczegoblnosci:

e - kto jest administratorem i jak sie z nim skontaktowag;

e - w jakim celu i na jakiej podstawie dane sg przetwarzane;

e - komu dane mogg by¢ ujawniane;

e - jak dtugo dane beda przechowywane;

e - jakie prawa przystugujg osobie i jak z nich skorzysta¢;

e - czy podanie danych jest wymagane oraz jakie sg skutki ich niepodania.

Informacje przekazuje sie w zrozumiatej formie, np. w formularzu, umowie, wiadomosci e-mail lub na
stronie internetowej.

5. Dostep i poufnosé

1. Dostep do danych otrzymujg wytacznie osoby, ktdrym jest on potrzebny do wykonywania

zadan.

2. Kazda osoba upowazniona do przetwarzania danych zobowigzuje sie do zachowania
poufnosci.

3. Organizacja prowadzi wykaz oséb upowaznionych i odbiera dostep, gdy przestaje by¢
potrzebny.

4. Dane nie mogg by¢ przekazywane osobom nieuprawnionym ani omawiane w miejscach,
gdzie mogg zostac ustyszane przez osoby postronne.

6. Zabezpieczenia
Organizacja stosuje zabezpieczenia odpowiednie do rodzaju danych i ryzyka, w szczegdlnosci:

e -silne, indywidualne hasta i — gdy dostepne — uwierzytelnianie wielosktadnikowe;
- blokowanie urzadzen i ekranédw podczas odejécia od stanowiska;

- aktualizacje oprogramowania i ochrone urzadzen;

e - przechowywanie dokumentéw papierowych w zamykanych szafach;

e - ograniczenie dostepu do poczty, dyskdéw i systemdw do oséb upowaznionych;
e - bezpieczne niszczenie niepotrzebnych dokumentdow i nosnikéw.

Dane stuzbowe przechowuje sie w zatwierdzonych przez organizacje lokalizacjach, a nie na
prywatnych kontach lub urzadzeniach, chyba Ze organizacja wyraznie na to zezwoli i okresli
zabezpieczenia.

7. Udostepnianie danych

1. Dane przekazuje sie odbiorcom tylko wtedy, gdy jest to niezbedne i istnieje ku temu
podstawa prawna.

2. Przed skorzystaniem z ustugodawcy, ktory bedzie przetwarzat dane w imieniu organizacji,
sprawdza sie jego wiarygodnos$¢ i zawiera umowe powierzenia, jesli jest wymagana.

3. Dane nie sg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy bez uprzedniego
sprawdzenia wymogoéw prawnych dotyczacych takiego transferu.

8. Przechowywanie i usuwanie danych



1. Organizacja okresla okresy przechowywania danych dla poszczegdlnych celéw, uwzgledniajac
przepisy, umowy i potrzeby dokumentacyjne.

2. Po uptywie wtasciwego okresu dane usuwa sie, niszczy lub anonimizuje, chyba ze dalsze
przechowywanie jest wymagane prawem albo ma inng podstawe.

3. Usuwanie obejmuje rdwniez kopie i miejsca przechowywania, nad ktérymi organizacja
sprawuje kontrole, z uwzglednieniem zasad tworzenia i nadpisywania kopii zapasowych.

9. Prawa 0s08b

Osoba moze ztozyé wniosek dotyczgcy swoich danych, w tym o dostep, sprostowanie, usuniecie,
ograniczenie przetwarzania, przenoszenie danych lub sprzeciw — jesli dane prawo ma zastosowanie
w danej sytuacji. Moze takze wycofaé zgode, gdy przetwarzanie odbywa sie na jej podstawie.

Whioski nalezy kierowa¢ na adres: [e-mail lub adres korespondencyjny]. Organizacja weryfikuje
tozsamos$é wnioskodawcy w zakresie niezbednym do bezpiecznego rozpatrzenia wniosku i
odpowiada w terminach przewidzianych przepisami.

10. Naruszenia ochrony danych

Kazda osoba, ktéra zauwazy utrate danych, wystanie ich niewtasciwemu odbiorcy, nieuprawniony
dostep lub inne mozliwe naruszenie, niezwtocznie zgtasza je do [osoba/funkcja i dane kontaktowe].

Osoba odpowiedzialna:

e zabezpiecza dostepne informacje i ogranicza skutki zdarzenia;

e ustala, jakie dane i osoby mogg by¢ objete zdarzeniem;

e dokumentuje naruszenie oraz podjete dziatania;

e ocenia ryzyko dla praw i wolnosci oséb;

e w razie potrzeby dokonuje zgtoszenia do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w
wymaganym terminie oraz informuje osoby, ktérych dane dotyczg, gdy wymagaja tego
przepisy.

11. Szkolenia i odpowiedzialnos¢

Osoby majace dostep do danych zapoznaja sie z procedurg przed rozpoczeciem pracy z danymi.
Organizacja przypomina zasady ochrony danych oraz aktualizuje procedure, gdy zmieniajg sie
procesy, systemy lub przepisy.

Za wdrozenie i aktualizacje procedury odpowiada [funkcja/osoba]. Kazdy pracownik, wspétpracownik
i wolontariusz jest zobowigzany przestrzegad zasad oraz zgtasza¢ zauwazone problemy.



12. Postanowienia koncowe

Procedura obowigzuje od [data]. Jest udostepniana osobom, ktdrych dotyczy. Organizacja prowadzi
dokumentacje potrzebng do wykazania zgodnosci z RODO, w tym — stosownie do skali i rodzaju
dziatalnosci — ewidencje czynnosci przetwarzania, upowaznienia, umowy powierzenia i rejestr
naruszen.

1. Dokument nalezy dostosowac do rzeczywistych dziatan organizacji, rodzajow przetwarzanych
danych i stosowanych systemow.



