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Polityka Ochrony Danych Osobowych
w
Powiatowym Urzedzie Pracy

w Grudziadzu



§ 1 Cel i przedmiot dokumentu

1) Niniejszy dokument stanowi Polityke Ochrony Danych Osobowych Powiatowego Urzedu
Pracy w Grudzigdzu, zwanego dalej Urzgdem. Celem dokumentu jest okreslenie zasad
bezpiecznego i zgodnego z obowigzujacymi przepisami prawnymi przetwarzania danych.
Zasady zawarte w niniejszym dokumencie obejmujg zaréwno przetwarzanie danych
w systemach informatycznych, jak i poza tymi systemami, w szczegélnosci za§ w postaci
papierowej. O ile nie wskazano inaczej, zasady zawarte w niniejszej Polityce dotyczg
wszystkich informacji przetwarzanych w Urzedzie. ‘

2) -Niniejsza Polityka jest polityka ochrony danych osobowych w rozumieniu RODO —
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
W sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE. L 19, s. 1).

§ 2 Odpowiedzialno$¢ za wdrozenie, utrzymanie, monitorowanie i stosowanie

systemu ochrony danych osobowych

1) Odpowiedzialny za wdrozenie i utrzymanie systemu ochrony danych osobowych w celu
zapewnienia przetwarzania przez Urzad danych zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawnymi oraz praktykami w zakresie ochrony danych jest Dyrektor Urzedu.

2) Za wdrozenie i utrzymanie systemu ochrony danych osobowych do zapewnienia zgodnosci
precedur i systeméw informatycznych stosowanych w Urzedzie, a zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych jest Administrator Systemu Informatycznego.

3) Za nadzér i monitorowanie przestrzegania systemu ochrony danych osobowych
odpowiedzialny jest Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

4) Za stosowanie systemu ochrony danych osobowych odpowiedzialni sg wszyscy

pracownicy.
§ 3 Definicje

W niniejszym dokumencie zastosowano zdefiniowane ponizej terminy:
Dane oznaczaja dane osobowe, o ile co innego nie wynika wyraznie z kontekstu.
Dane wrazliwe oznaczaja dane specjalne i dane karne.
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ljyrektor Powiatowego Urzedu Pracy lub Dyrektor Urz¢du oznacza administratora
danych osobowych przetwarzanych przez Powiatowy Urzad Pracy w Grudziadzu.

IODO lub Inspektor oznacza Inspektora Ochrony Danych Osobowych

Naruszenie ochrony danych osobowych oznacza naruszenie bezpieczefistwa prowadzace
do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania,
nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostgpu do danych osobowych
przesyltanych, przechowywanych lub w inny sposéb przetwarzanych.

Osoba oznacza osobg, ktérej dane dotycza, o ile co innego nie wynika wyraznie
z kontekstu.

Podmiot przetwarzajacy oznacza osobe fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke
lub inny podmiot, ktérym Urzad powierzyt przetwarzanie danych osobowych. '
Polityka oznacza niniejszg Polityke Ochrony Danych Osobowych.

Pracownik oznacza osobg realizujgcg zadania na rzecz Urzedu na podstawie umowy o prace
lub innej umowy o zblizonym charakterze. W rozumieniu niniejszej Polityki stazysta rowniez
jest Pracownikiem.

Przetwarzanie oznacza operacj¢ lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych
lub zestawach danych osobowych w sposéb 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 1gczenie,
ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

PUODO oznacza Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

RCPD lub Rejestr oznacza Rejestr Czynnosci Przetwarzania Danych Osobowych.

RODO oznacza Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 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 (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1).
Rozliczalnos¢ oznacza mozliwos¢ zidentyfikowania uzytkownika odpowiedzialnego
za informacje, jej przetwarzanie.

Ryzyko oznacza funkcj¢ prawdopodobienstwa naruszenia bezpieczenstwa informacji i strat
wynikajgcych z wystapienia naruszenia.

Urzad oznacza Powiatowy Urzad Pracy w Grudzigdzu.

Zagrozenie oznacza czynnik mogacy spowodowaé naruszenie bezpieczenstwa informacji.



§ 4 Filary ochrony danych osobowych w Urzedzie:

1) Legalno$¢ — Urzad dba o ochrong prywatnosci i przetwarza dane zgodnie z prawem.

2) Bezpieczenstwo — Urzad zapewnia odpowiedni poziom bezpieczeistwa danych
podejmujac stale dziatania w tym zakresie.

3) Prawa oséb, ktérych dane dotycza — Urzad umozliwia osobom ktérych dane przetwarza,
wykonywanie swoich praw i prawa te realizuje.

4) Rozliczalno$é — Urzad dokumentuje to w jaki sposéb spetia obowigzki, aby w kazde;j

chwili méc wykazac zgodnosé.
§ 5 Zasady ochrony danych:

Urzad dziata w oparciu o podstawe prawna i zgodnie z prawem (legalizm);
1) rzetelnie i uczciwie (rzetelnosc) '

2) w sposob przejrzysty dla osoby, ktorej dane dotyczg (transparentnosé)
3) w konkretnych celach i nie ,,na zapas” (minimalizacja)

4) nie wigcej niz potrzeba (adekwatnos¢)

5) z dbatoscig o prawidlowos¢ danych (prawidtowosé)

6) nie dtuzej niz potrzeba (czasowos¢)

7) zapewniajgc odpowiednie bezpieczenstwo danych (bezpieczefistwo).
§ 6 System ochrony danych:

System ochrony danych osobowych w Urzgdzie sklada sie z nastepujacych elementdw:
1)  Ocena skutkéw dla ochrony danych. Urzad kazdorazowo w trakcie roku
kalendarzowego — jak dodawane (odejmowane) sa kolejne kategorie przetwarzanych danych)
dokonuje identyfikacji zasobéw przetwarzanych danych osobowych, kategorii danych,
zaleznosci migdzy zasobami danych, identyfikacji sposobéw wykorzystania danych
(inwentaryzacja), w tym:

a) przypadkéw przetwarzania danych wrazliwych

b) przypadkéw przetwarzania danych os6b, ktérych Urzad nie identyfikuje (dane

niezidentyfikowane)

¢) wspotadministrowania danymi



2) Rejestr. Urzad opracowuje, prowadzi i utrzymuje Rejestr Czynno$ci Przetwarzania
Danych Osobowych w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Grudzigdzu. Rejestr jest narzedziem

rozliczania zgodnosci z ochrong danych w Urzedzie.

3) Umowy powierzenia przetwarzania danych. Urzad zawiera z podmiotami lub osobami,
ktérym powierza przetwarzanie danych osobowych odpowiednie umowy stosownie do art. 28
RODO.
4) Podstawy prawne. Urzad zapewnia, identyfikuje, weryfikuje podstawy prawne
przetwarzania danych i rejestruje je w Rejestrze. '
5) Obsluga praw jednostki. Urzad spelnia obowiazki informacyjne wzgledem osdb, ktorych
dane przetwarza oraz zapewnia obstuge ich praw, realizujgc otrzymane w tym zakresie
Zédania, w tym:
a) Obowigzki informacyjne. Urzad przekazuje osobom prawem wymagane informacje
przy zbieraniu danych i w innych sytuacjach oraz organizuje i zapewnia
udokumentowanie realizacji tych obowigzkow.
b) Mozliwos¢ wykonania zadan. Urzad weryfikuje i zapewnia mozliwosé
efektywnego wykonania kazdego typu zadania przez siebie 1 swoich
przetwarzajacych.
c) Obstuga zadan. Urzad zapewnia odpowiednie naktady i procedury, aby Zzgdania
0s6b byly realizowane w terminach i w spos6b wymagany w RODO oraz
dokumentowane.
d) Zawiadamiane o naruszeniach. Urzad stosuje procedury pozwalajgce na ustalenie
konieczno$ci zawiadomienia 0s6b dotknic;fych zidentyfikowanym naruszeniem
ochrony danych osobowych.
63 Minimalizacja. Urzad posiada zasady i metody zarzagdzania minimalizacjg, a w tym:
a) zasady zarzadzania adekwatnoscig danych
b) zasady reglamentacji i zarzadzania dostepem do danych
c) zasady zarzadzania okresem przechowywania danych i weryfikacji dalszej
przydatnosci.
7) Bezpieczenstwo. Urzad zapewnia odpowiedni poziom bezpieczenstwa danych, w tym:
a) przeprowadza analizy ryzyka dla czynnosci przetwarzania danych lub ich kategorii
b) przeprowadza oceny skutkéw dla ochrony danych, tam gdzie ryzyko naruszenia
praw i wolnosci 0séb jest wysokie
c) dostosowuje srodki ochrony danych do ustalonego ryzyka
d) posiada polityke bezpieczenstwem informacji
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e) posiada instrukcje zarzadzania systemem informatycznym
f) stosuje procedury pozwalajace na identyfikacje, oceng¢ i zgloszenie
zidentyfikowanego naruszenia ochrony danych Prezesowi Urzedu Ochrony Danych
Osobowych — zarzadza incydentami.
8)  Privacy by design. Urzad zarzadza zmianami majacymi wplyw na prywatnosé.
W tym celu procedury uruchamiania nowych projektéw lub zadan Urzedu uwzgledniaja
koniecznos$é oceny wpltywu zmiany na ochrong danych osobowych, zapewnienie prywatnosci
(a w tym zgodno$ci celdw przetwarzania, bezpieczenstwa danych i minimalizacji) juz w fazie

projektowania, zmiany, inwestycji czy na poczatku nowego projektu.
§ 7 Rejestr CzynnoSci Przetwarzania Danych (RCPD)

1) RCPD stanowi form¢ dokumentowania czynno$ci przetwarzania danych osobowych
w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Grudzigdzu. RCPD peni rol¢ mapy przetwarzania danych
i jest jednym z kluczowych elementéw umozliwiajgcych realizacje fundamentalnej zasady,
na ktdrej opiera sig caly system ochrony danych osobowych, czyli zasady rozliczalnosci.

2) Urzad prowadzi RCPD, w ktérym inwentaryzuje i monitoruje sposéb w jaki wykorzystuje
dane osobowe.

3) RCPD jest jednym z podstawowych narz¢dzi umozliwiajacych Urzedowi rozliczanie

wiekszosci obowigzkéw ochrony danych.

§ 8 Podstawy przetwarzania

1) Urzad dokumentuje w RCPD podstawy przétwarzania danych dla poszczegdlnych
czynnosci przetwarzania

2) Wskazujgc ogdlng podstawe prawng (zgoda, umowa, obowiazek prawny, zywotne interesy,
zadania publiczne/wladza publiczna, uzasadniony cel Urzedu) Urzad dookresla podstawe
w czytelny sposéb, gdy jest to potrzebne.

3) Kierownik komoérki organizacyjnej Urzedu ma obowiazek znaé podstawy prawne,
na jakich komoérka przez niego kierowana dokonuje konkretnych czynnosci przetwarzania
danych osobowych. Jezeli podstawa jest uzasadniony interes Urzedu, kierownik komorki

ma obowigzek zna¢ konkretny realizowany przetwarzaniem interes Urzedu.



§ 9 Zglaszanie naruszenia ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu

1) W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych, Dyrektor Urzedu bez zbednej zwioki
— w miar¢ mozliwosci nie pdézniej niz w terminie 72 godzin po stwierdzeniu naruszenia
zglasza je organowi nadzorczemu, chyba ze jest malo prawdopodobne, by naruszenie
to skutkowalo ryzykiem naruszenia praw lub wolnosci o0séb fizycznych. Do zgloszenia
przekazanego organowi nadzorczemu po uptywie 72 godzin dotgcza si¢ wyjasnienie przyczyn
opdznienia.
2) Zgloszenie naruszenia w Urzgdzie ochrony danych osobowych musi co najmniej:
a) opisywaé charakter naruszenia ochrony danych osobowych, w tym w miarg
mozliwo$ci wskazywad kategorie‘i przyblizong liczbe oséb, ktérych dane dotycza,
oraz kategorie 1 przyblizong liczbe wpiséw danych osobowych, ktérych dotyczy
naruszenie
b) zawieraé imie i nazwisko oraz dane kontaktowe inspektora danych osobowych
c)opisywa¢ mozliwe konsekwencje naruszenia ochrony danych osobowych
d) opisywa¢ srodki zastosowane lub proponowane przez Urzad w celu zaradzenia
naruszeniu ochrony danych osobowych, w tym w stosownych przypadkach srodki w
celu zminimalizowania jego ewentualnych negatywnych skutkéw.
3) Dyrektor Urzedu dokumentuje wszelkie naruszenia ochrony danych osobowych, w tym
okolicznosci naruszenia ochrony danych osobowych w Urzedzie, jego skutki oraz podjete

dziatania zaradcze.

§ 10 Wyznaczenie Inspektora Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie

1) Status praw}ly i zadania Inspektora ochrony danych regulujg przepisy Rozdzialu IV Sek;:ji
4 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r.
w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i W sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.
2) Inspektor ochrony danych w wykonywaniu swoich zadan podlega bezposrednio
Dyrektorowi Urzedu. -
3) Do zadan Inspektora ochrony danych nalezy w szczeg6lnosci:
a) informowanie Dyrektora oraz pracownikéw Urzedu, ktérzy przetwarzaja dane
osobowe o obowigzkach wynikajagcych z RODO oraz innych przepiséw prawa

aktualnie obowigzujacych w zakresie ochrony danych i doradzanie im w tych

sprawach.



b) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia RODO, innych przepiséw
dotyczacych ochrony danych osobowych oraz powadzenie szkolen wewnetrznych
zwigkszajacych Swiadomos¢ personelu Urzedu w zakresie zasad dotyczacych ochrony
danych

c) pehienie funkcji punktu—kontaktowego dla wlasciwych organéw i podmiotéw
zewnetrznych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem przez Urzad danych

osobowych.




