Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 39/18

Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie
w Toruniu z dnia 25 maja 2018 r. w sprawie
wprowadzenia w MOPR w Toruniu Polityki
Bezpieczenstwa Danych Osobowych.

Instrukcja
w sprawie zabezpieczenia dokumentéw zawierajacych dane osobowe
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Toruniu

§1
1. W Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Toruniu istniejg zbiory danych osobowych
w postaci dokumentéw zawierajacych dane osobowe o0so6b korzystajacych z pomocy
spotecznej, a takze pracownikow Os$rodka. Dokumenty zawierajace dane osobowe
przetwarzane sg w systemach informatycznych oraz w pojedynczych komputerach,
w kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych.

2. W Migjskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Toruniu obszarem, w ktorym przetwarzane sa
dane osobowe, 0 ktorych mowa w ust.1 sg pomieszczenia Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Toruniu.

3. Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie zobowigzany jest do podejmowania
wszelkich czynno$ci niezbednych dla zapewnienia prawidtowej ochrony danych
osobowych, a w szczegolnosci do:

1) wprowadzenia w zycie zasad ochrony danych osobowych,

2) kontroli stanu ochrony danych osobowych,

3) sprawowania nadzoru nad pracownikami upowaznionymi do dost¢gpu do danych
osobowych.

§2
1. Dostep do dokumentdéw zawierajacych dane osobowe moga mie¢ wylacznie pracownicy
Zleceniobiorcy (w przypadku uméw zlecenia) oraz Stazysci posiadajgcy pisemne
upowaznienie Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Toruniu.
2. Ewidencje (rejestry) osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych prowadzi
inspektor ochrony danych osobowych (10DO).

§3
1. Kazdorazowo przed udzieleniem pracownikowi/ Zleceniobiorcy/ StazyScie upowaznienia
do dostepu, przetwarzania danych osobowych, inspektor ochrony danych osobowych
(IODO) zapoznaje go z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami. Os$wiadczenie
0 zapoznaniu z przepisami stanowi zatacznik do niniejszej instrukcji.
Raz na dwa lata przeprowadza si¢ obowigzkowe okresowe szkolenie wszystkich
pracownikow w zakresie ochrony danych osobowych.
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§ 4

Pracownicy upowaznieni do dostepu do danych osobowych zobowigzani sg do:

1) przekazywania danych osobowych wylacznie na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — RODO (Dz.
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Urz. UE L 119/56 z 27.04.2016) i ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000),

2) Scistego przestrzegania zasad i sposobu post¢powania z dokumentami zawierajacymi dane
osobowe,

3) zglaszania Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie oraz I0DO o wszystkich
dostrzezonych przypadkach naruszenia zasad ochrony danych osobowych.

§5

1. Dokumenty zawierajace dane osobowe moga by¢é przechowywane wylacznie
W przeznaczonym do tego pomieszczeniu.

2. Wyznaczone pomieszczenie musi gwarantowaé prawidtowa ich ochrone i zabezpieczenie
przed wgladem oséb nieupowaznionych.

3. W Miegjskim Osrodku Pomocy Rodzinie dokumenty zawierajace dane osobowe
przechowywane s3 w pomieszczeniach biurowych oraz pomieszczeniu Archiwum.
Pomieszczenia te zabezpieczone s drzwiami zaopatrzonymi w zamki patentowe.

4. Po zakonczeniu pracy, pomieszczenie w ktorym przechowywane sa dokumenty
zawierajagce dane osobowe powinny by¢ przez ostatniego pracownika opuszczajgcego
pomieszczenie skontrolowane, w celu stwierdzenia czy nie pozostaly w nim
niezabezpieczone dokumenty zawierajace dane osobowe.

5. Przebywanie po godzinach pracy w pomieszczeniu, w ktorym przechowywane sa dane
osobowe jest dopuszczalne jedynie za zgoda Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie.

6. Osoby nieupowaznione moga przebywaé w wyznaczonym pomieszczeniu wylacznie
w obecnosci 0s6b uprawnionych do dostepu do danych osobowych.

§ 6
. W przypadku rozwigzania stosunku pracy, pracownik upowazniony do dostgpu do danych
osobowych zobowigzany jest do rozliczenia si¢ z dokumentoéw zawierajacych dane osobowe.
2. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wygasa z chwilg rozwigzania umowy
o pracg, umowy zlecenia lub ukonczenia stazu.

[EN

§ 7
Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
moze wyrazi¢ zgode na:
1) przechowywanie dokumentow zawierajacych dane osobowe poza pomieszczeniem do
tego wyznaczonym,
2) korzystanie z dokumentow zawierajacych dane osobowe poza pomieszczeniem do tego
wyznaczonym,
pod warunkiem zagwarantowania ich wtasciwego zabezpieczenia.

§ 8
Przesytki zawierajgce dane osobowe powinny by¢ zakopertowane przez pracownika
merytorycznego danego dziatu, zabezpieczone w sposdb uniemozliwiajacy zapoznanie si¢
z ich trescig przez osoby nieupowaznione.

§9
Dokumenty zawierajace dane osobowe niezbedne w pracy w terenie nalezy przechowywac¢ w
warunkach gwarantujacych ich nalezyta ochrong.



Zakacznik do instrukeji

Wzor oswiadczenia o zapoznaniu z przepisami

1. Oswiadczam, iz przed przystgpieniem do przetwarzania danych osobowych
zostalam/zostalem* zapoznana/zapoznany* z przepisami dotyczacych ochrony danych
osobowych, w szczegolnosci:
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE —
RODO (Dz. Urz. UE L 119/56 z 27.04.2016)
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000)
oraz aktow wykonawczych.

2.  Zapoznatam/em si¢ i rozumiem zasady dotyczace ochrony danych osobowych zawarte
w dokumentach regulujacych zasady przetwarzania danych osobowych obowigzujacych
w Miejskim Os$rodku Pomocy Rodzinie w Toruniu oraz zobowiazuj¢ si¢ do ich
przestrzegania.

3. Zobowiazuje si¢ do:

a) zachowania w tajemnicy danych osobowych i innych informacji, do ktérych mam lub
bede mial/a dostep w zwigzku z wykonywaniem zadan stuzbowych lub czynno$ci
ZIeCONYCN PrZEZ ...ocvviviiiiiieeeee e , TOwniez w sytuacji, gdy ustanie
moje zatrudnienie/staz/praktyKa/UMOWA Z ..........cccocvviiiniieienenenese e, ;

b) niewykorzystywania danych osobowych w celach pozastuzbowych / niezgodnych
z umowga / zleceniem o ile nie sg one jawne;

C) zachowania w tajemnicy sposobow zabezpieczenia danych osobowych o ile nie sa one
jawne, rowniez w sytuacji, gdy ustanie moje zatrudnienie/staz/praktyka/umowa z ...... ;

d) Kkorzystania z wyposazenia informatycznego oraz oprogramowania wylacznie W zwigzku
z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych lub czynnos$ci zleconych przez .............. ;

e) wykorzystywania jedynie legalnego oprogramowania dostarczonego przez Miejski
Osrodek Pomocy Rodzinie w Toruniu,

f) nalezytej dbatosci o wyposazenie informatyczne i oprogramowanie.

Przyjmuje do wiadomosci, iz postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami, moze
by¢ uznane za naruszenie obowigzkéw pracowniczych lub za naruszenie przepisoOw karnych
ww. Rozporzadzenia o ochronie danych UE z dnia 27 kwietnia 2016 r.
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