Warszawa, dnia 11 wrzesnia 2017 r.

Poz. 71

ZARZADZENIE NR 24
MINISTRA SPORTU I TURYSTYKIV

z dnia 11 wrzes$nia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Polityki ochrony danych osobowych w Ministerstwie Sportu i Turystyki

Na podstawie art. 36 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 1.
poz. 922) oraz § 3 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia
2004 r. wsprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych
1 organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania
danych osobowych (Dz. U. poz. 1024) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Ministerstwie Sportu i Turystyki wprowadza si¢ Polityk¢ ochrony danych osobowych
w Ministerstwie Sportu i Turystyki, stanowigca zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 20 Ministra Sportu i Turystyki z dnia 9 lipca 2013 r. w sprawie ustalenia
zasad bezpieczenstwa informacji w Ministerstwie Sportu i Turystyki (Dz. Urz. Min. Spor. poz. 21).

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 wrzesnia 2017 r.

Minister Sportu i Turystyki

Witold Banka

D Minister Sportu i Turystyki kieruje dzialami administracji rzadowej — kultura fizyczna oraz turystyka, na podstawie §
1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 17 listopada 2015 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania
Ministra Sportu i Turystyki (Dz. U. poz. 1911).
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr ....................
Ministra Sportu i Turystyki

POLITYKA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

W MINISTERSTWIE SPORTU I TURYSTYKI

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Polityka ochrony danych osobowych, zwana dalej ,,Polityka”, stanowi zestaw praw iregul
okreslajacych sposob zarzadzania, ochrony i przetwarzania tych danych w Ministerstwie.

2. Polityka jest dokumentem okre$lajacym zasady itryb postepowania przy przetwarzaniu danych
osobowych w zbiorach danych:

1) w systemach informatycznych;
2) w kartotekach, ksiggach, wykazach, skorowidzach i innych zbiorach ewidencyjnych.

3. Ochrona danych osobowych obowigzuje wszystkie osoby, ktore majg dostgp do informacji
przetwarzanych w Ministerstwie.

4. Osoby majace dostep do danych osobowych sa zobligowane do stosowania niezbednych srodkow
zapobiegajacych ujawnieniu tych danych osobom nieupowaznionym.

5. Administrator Danych jest odpowiedzialny za wdrozenie i interpretacj¢ Polityki oraz opracowanie
procedur w zakresie przetwarzania danych osobowych w Ministerstwie.

6. Polecenia o0so6b delegowanych w zakresie ochrony danych osobowych, wyznaczonych przez
Administratora Danych, do dzialan w zakresie ochrony danych osobowych w Ministerstwie musza byc¢
bezwzglednie wykonywane.

7. Gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych w Ministerstwie jest dopuszczalne wylacznie
w zakresie niezb¢dnym do wykonywania zadan Ministra Sportu i Turystyki.

8. Wszyscy pracownicy Ministerstwa, pod grozba sankcji dyscyplinarnych, maja obowiazek zachowania
tajemnicy o przetwarzanych w Ministerstwie danych osobowych oraz o stosowanych sposobach zabezpieczen
danych osobowych. Zachowanie tajemnicy obowigzuje zarowno podczas trwania stosunku pracy, jak i po jego
ustaniu.

§ 2. Uzyte w Polityce okreslenia oznaczaja:
1) Ministerstwo - Ministerstwo Sportu i Turystyki;

2) Komdrka organizacyjna - wlasciwy rzeczowo departament lub biuro, ktérego zadania okre$lone zostaty
w Regulaminie organizacyjnym Ministerstwa Sportu i Turystyki, stanowiacym zalacznik do zarzadzenia
nr 6 Ministra Sportu i Turystyki z dnia 31 marca 2016 r. w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Sportu i Turystyki (Dz. Urz. Min. Spor. poz. 6 i 18 oraz z 2017 r. poz. 51);

3) Ustawa - ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922);

4) Rozporzadzenie - rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i1 Administracji z dnia 29 kwietnia
2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow technicznych
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia isystemy informatyczne stuzace do
przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r. poz. 1024);

5) Administrator Danych - Minister Sportu i Turystyki;
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6) Administrator Bezpieczenstwa Informacji - pracownik Ministerstwa wyznaczony przez Administratora
Danych, nadzorujacy i kontrolujacy przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych w Ministerstwie;

7) Administrator Systemu Informatycznego - pracownik Ministerstwa wyznaczony przez Administratora
Danych, nadzorujacy i kontrolujacy funkcjonowanie calosci systemu informatycznego Ministerstwa,
w szczegolnosci czgsei systemu, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe;

8) Lokalny Administrator Systemu Informatycznego - specjalista informatyk, realizujgcy zadania
techniczne w celu zapewnienia bezpiecznej eksploatacji wybranych urzadzen i aplikacji wykorzystywanych
do przetwarzania danych;

9) Koordynator Zbioréw Danych - pracownik Ministerstwa wyznaczony przez dyrektora komorki
organizacyjnej w Ministerstwiec do prowadzenia ogoétu spraw z zakresu ochrony danych osobowych
w komorce organizacyjnej;

10) System informatyczny - zestaw urzadzen (w tym komputerdw), programoéw inarzedzi programowych
oraz metod postepowania i procedur, stosowanych w celu przetwarzania danych;

11) Dane osobowe - wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osoby fizycznej; osoba mozliwg do zidentyfikowania jest osoba, ktorej tozsamo$¢ mozna okresli¢
bezposrednio lub posrednio, w szczegdlnosci poprzez powolanie si¢ na numer identyfikacyjny albo jeden
lub kilka specyficznych czynnikéw okreslajacych jej cechy fizyczne, fizjologiczne, umystowe,
ekonomiczne, kulturowe lub spoteczne;

12) Naruszenie bezpieczenstwa - jakiekolwiek naruszenie zabezpieczenia niezawodno$ci, integralnosci lub
poufnosci informacji;

13) Nosnik - dyskietki, plyty CD lub DVD, pamig¢ flash, dyski twarde, taSmy magnetyczne lub inne
urzadzenia lub materiaty shuzace do przechowywania plikow z danymi;

14) Generalny Inspektor Ochrony Danych Osobowych - organ do spraw ochrony danych osobowych
dzialajacy na podstawie ustawy;

15) Uzytkownik - pracownik przetwarzajacy dane, w tym dane osobowe, w systemie informatycznym,
w ramach wykonywanych zadan, lub osoba przetwarzajaca takie dane w ramach wykonywania czynno$ci
na podstawie umowy cywilnoprawnej, praktykant, wolontariusz lub stazysta.

Rozdzial 2.
CEL I ZAKRES STOSOWANIA

§ 3. 1. Celem Polityki jest okreSlenie postgpowania gwarantujacego bezpieczenstwo przetwarzanych
danych osobowych w Ministerstwie, poprzez podejmowanie dzialan zapewniajacych ich poufno$¢,
integralnos¢, dostepnos¢ i rozliczalnose.

2. Zakres przedmiotowy stosowania niniejszej Polityki obejmuje wszystkie zbiory danych osobowych,
przetwarzanych w Ministerstwie, zarowno w formie elektronicznej jak i papierowe;j.

§ 4. 1. Obszar, w ramach ktorego przetwarzane sg informacje, w tym dane osobowe, obejmuje budynki
Ministerstwa.

2. Obszar, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje rowniez budynki i pomieszczenia podmiotéw zewngtrznych,
ktorym na podstawie zawartych umow powierzono przetwarzanie danych osobowych, w zakresie niezbednym
do wykonywania zadan Ministra Sportu i Turystyki.

Rozdzial 3.
SYSTEM OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

§ 5. Polityke stosuje si¢ do zbiorow danych przetwarzanych w Ministerstwie.

§ 6. 1. Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI) prowadzi Wykaz zbioré6w danych osobowych
przetwarzanych w Ministerstwie, zawierajacy wykaz budynkow, tworzacych obszar, w ktorym przetwarzane sa
dane osobowe wraz z programami zastosowanymi do ich przetwarzania, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik
nr 6 do Polityki.
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2. Opis struktury zbioréw danych, wskazujacy na zawarto$¢ poszczegdlnych pol informacyjnych
1 powigzania migedzy nimi, jest udostepniany przez Administratora Systemu Informatycznego (ASI).

§ 7. O celach i srodkach przetwarzania danych osobowych w Ministerstwie decyduje Administrator Danych
(AD).

§ 8. 1. Wcelu nadzoru nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych w Ministerstwie,
Administrator Danych wyznacza Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

2. W celu nadzoru nad systemem informatycznym Ministerstwa, Administrator Danych wyznacza
Administratora Systemu Informatycznego.

§ 9. Nadzor nad zbiorami danych osobowych w komoérkach organizacyjnych sprawuja dyrektorzy tych
komorek.

Rozdzial 4.
PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

§ 10. Dane osobowe przetwarzane w Ministerstwie podlegajg ochronie zgodnie z przepisami ustawy.

§ 11. Przetwarzanie danych osobowych w Ministerstwie jest dopuszczalne wylacznie w zakresie
okreslonym w upowaznieniu do przetwarzania danych osobowych.

§ 12. Przetwarzanie danych osobowych nie moze narusza¢ praw i wolno$ci osob, ktorych dane osobowe
dotycza. W szczegdlnosci zabrania si¢ przetwarzania danych osobowych ujawniajacych pochodzenie rasowe
lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub filozoficzne, przynaleznos¢ wyznaniows, partyjna
lub zwigzkowa, jak réowniez danych o stanie zdrowia, kodzie genetycznym, natogach lub zyciu seksualnym
oraz danych dotyczacych skazan, orzeczen o ukaraniu i mandatow karnych, a takze innych orzeczen wydanych
w postepowaniu sgdowym lub administracyjnym.

§ 13. W przypadku zbierania jakichkolwiek danych osobowych na potrzeby Ministerstwa bezposrednio od
osoby, ktérej dane dotyczg, pracownik zbierajacy dane osobowe jest zobowigzany do przekazania tej osobie
informacji o przystugujacych jej prawach, w szczegdlnosci o:

1) peinej nazwie i adresie siedziby Administratora Danych;
2) celu zbierania danych osobowych;
3) prawie dostgpu do tresci swoich danych osobowych oraz ich poprawiania;

4) dobrowolnosci podania danych osobowych lub obowiazku podania danych, a jesli taki obowigzek istnieje,
0 jego podstawie prawne;.

§ 14. Kazdej osobie, ktorej dane osobowe sa przetwarzane w Ministerstwie przystuguje prawo do kontroli
przetwarzania jej danych osobowych, a w szczego6lnosci prawo do:

1) uzyskania wyczerpujacej informacji, czy jej dane osobowe sa przetwarzane oraz do otrzymania informacji
o pelnej nazwie i adresie siedziby Administratora Danych;

2) uzyskania informacji o celu, zakresie i sposobie przetwarzania danych osobowych;

3) uzyskania informacji, od kiedy sg przetwarzane jej dane osobowe, oraz podania w powszechnie zrozumiatej
formie tresci tych danych;

4) uzyskania informacji o zrodle, z ktérego pochodza dane osobowe jej dotyczace;

5) uzyskania informacji o sposobie udostgpniania danych osobowych, aw szczegolnosci informacji
o odbiorcach lub kategoriach odbiorcow, ktérym te dane osobowe sa udostepniane;

6) zadania uzupeltnienia, uaktualnienia, sprostowania danych osobowych, czasowego lub stalego wstrzymania
ich przetwarzania lub ich usunigcia, jezeli sa one niekompletne, nieaktualne, nieprawdziwe lub zostaty
zebrane z naruszeniem ustawy albo sg juz zbedne do realizacji celu, dla ktdrego zostaty zebrane.

§ 15. Na wniosek osoby, ktérej dane osobowe dotycza, Administrator Bezpieczenstwa Informacji jest
zobowigzany, w terminie do 30 dni od dnia wptynigcia wniosku, wskaza¢ w powszechnie zrozumialej formie:
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1) zakres przetwarzanych danych osobowych wnioskodawcy;
2) sposob pozyskania danych;

3) cel przetwarzania danych;

4) termin rozpoczecia przetwarzania danych;

5) odbiorcow oraz zakres udostepnienia danych.

§ 16. W razie wykazania przez osobe, ktorej dane dotycza, ze jej dane osobowe, przetwarzane
w Ministerstwie sg niekompletne, nieaktualne, nieprawdziwe lub zostaly zebrane z naruszeniem ustawy,
Administrator Bezpieczenstwa Informacji jest zobowigzany do uzupeienia, uaktualnienia, sprostowania
danych osobowych lub ich usunigcia, zgodnie z zadaniem osoby, ktorej dane osobowe dotycza.

§ 17. 1. Do przetwarzania danych osobowych w Ministerstwie moga by¢ dopuszczeni jedynie pracownicy
posiadajacy pisemne upowaznienie wydane przez Administratora Danych.

2. Pracownik Ministerstwa, przed dopuszczeniem go do przetwarzania danych osobowych, jest obowigzany
do zapoznania si¢ z przepisami i procedurami dotyczacymi ochrony danych osobowych.

§ 18. Dostep do danych osobowych, przetwarzanych w Ministerstwie, osoby niebedacej pracownikiem
Ministerstwa, jest mozliwy po uzyskaniu pozytywnej opinii Administratora Bezpieczenstwa Informacji, na
podstawie pisemnego upowaznienia wydanego przez Administratora Danych oraz podpisaniu przez taka osobg
o$wiadczenia o poufnosci. Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik nr 4 do Polityki.

Rozdzial 5.
DOSTEP PODMIOTOW ZEWNETRZNYCH

§ 19. Celem procedury jest zapewnienie ochrony informacji, w szczegdlnosci danych osobowych,
udostgpnionych lub powierzonych do przetwarzania przez Ministerstwo podmiotom zewnetrznym.

§ 20. 1. Przetwarzanie danych osobowych zgromadzonych w Ministerstwie moze zostaé powierzone
podmiotowi zewnetrznemu, wytgcznie w zakresie okreslonym w § 1 ust. 7, pod warunkiem zawarcia z tym
podmiotem pisemnej umowy, w pelni uwzgledniajgcej przepisy ustawy, rozporzadzenia oraz wewngtrzne
procedury Ministerstwa.

2. Zawarcie umowy, o ktorej mowa wust. 1, wymaga uzyskania pozytywnej opinii Administratora
Bezpieczenstwa Informacji oraz zgody Administratora Danych.

3. Postanowienia umowy, o ktorej mowa w ust. 1, zobowigzuja podmiot zewngtrzny, ktéremu powierzono
przetwarzanie danych osobowych m.in. do:

1) przetwarzania danych zgodnie z celem i zakresem okreslonym w umowie;
2) zastosowania, przed rozpoczeciem przetwarzania danych, zabezpieczen okreslonych w rozporzadzeniu.

§ 21. 1. Udostgpnianie podmiotom zewnetrznym danych osobowych przetwarzanych w Ministerstwie moze
si¢ odbywa¢ wytacznie w trybie okreslonym w ustawie i procedurach wewnetrznych.

2. Kazdorazowe udostgpnienie podmiotowi zewnetrznemu danych osobowych przetwarzanych
w Ministerstwie wymaga pozytywnej opinii Administratora Bezpieczenstwa Informacji oraz zgody
Administratora Danych.

3. Dane osobowe przetwarzane w Ministerstwie udostgpnia si¢ na pisemny umotywowany wniosek, chyba
ze przepisy odrgbne stanowig inaczej.

§ 22. Dane udostepniane Ministerstwu przez podmiot zewnetrzny wykorzystywane sa zgodnie
z przeznaczeniem, dla ktorego zostaly udostepnione.
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Rozdzial 6.
OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA W SYSTEMIE OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

§ 23. 1. ADMINISTRATOR DANYCH jest obowigzany zastosowac s$rodki techniczne i organizacyjne
zapewniajace odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych ochrone przetwarzanych danych osobowych, a w
szczegdlnosci powinien zabezpieczy¢ dane przed ich udostgpnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem
przez osob¢ nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zmiang, utratg, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

2. Do zadan Administratora Danych nalezy:
1) zatwierdzanie Polityki ochrony danych osobowych w Ministerstwie;
2) udzielanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w zakresie, o ktorym mowa w § 1 ust. 7;
3) wyznaczenie Administratora Bezpieczenstwa Informacji;
4) wyznaczenie Administratora Systemu Informatycznego;

5) wspotpraca z Generalnym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych, w tym zglaszanie Generalnemu
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych zbiorow danych osobowych Ministerstwa podlegajacych
rejestracji;

6) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia zabezpieczenia
danych osobowych.

§ 24. 1. ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACJI wdraza i nadzoruje przestrzeganie zasad
ochrony danych osobowych w Ministerstwie.

2. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:

1) wspoétdziatanie z Administratorem Danych w zakresie zapewniajacym wypelnianie obowigzkow
wynikajacych z ustawy i rozporzadzenia oraz przepiséw wewnetrznych Ministerstwa;

2) sprawowanie nadzoru nad wdrozeniem stosownych $rodkéw organizacyjno-technicznych w celu
zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w Ministerstwie;

3) aktualizacja i dostosowanie Polityki do wymogdéw wynikajacych z przepisow prawa;

4) prowadzenie 1 aktualizacja ewidencji o0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
w Ministerstwie;

5) przygotowywanie projektow upowaznien do przetwarzania danych osobowych w Ministerstwie
i przedktadanie ich Administratorowi Danych do zatwierdzenia;

6) prowadzenie i aktualizacja Wykazu zbiorow danych osobowych przetwarzanych w Ministerstwie,
zawierajacego wykaz budynkow tworzacych obszar w ktorym przetwarzane sa dane osobowe wraz
z programami zastosowanymi do ich przetwarzania.

7) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez Administratora Danych, z wyjatkiem zbiorow,
o ktorych mowa w art. 43 ust. 1 ustawy, zawierajgcego nazwe¢ zbioru oraz informacje, o ktorych mowa
w art. 41 ust. 1 pkt 2-4a i 7 ustawy;

8) sprawdzania zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych oraz
opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla Administratora Danych;

9) zapewnienie zapoznania o0sO6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych;

10) wykrywanie naruszen i wlasciwe reagowanie w sytuacji naruszenia lub podejrzenia naruszenia zasad
ochrony danych osobowych;

11) wspotpraca z Koordynatorami Zbioréw Danych (KZD);

12) informowanie 0s6b uprawnionych o przystugujacych im prawach oraz udzielanie informacji w zakresie
ochrony danych osobowych.
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§ 25. 1. ADMINISTRATOR SYSTEMU INFORMATYCZNEGO nadzoruje ikontroluje systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych oraz peini nadzér nad ich zabezpieczeniem
w oparciu o akty prawa powszechnie obowigzujace oraz procedury wewngtrzne Ministerstwa.

2. Do zadan Administratora Systemu Informatycznego nalezy:

1) prowadzenie biezacej kontroli oraz dokonywanie oceny stanu bezpieczenstwa systemu informatycznego
Ministerstwa oraz podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczen;

2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej naruszen zabezpieczen systemu informatycznego Ministerstwa;
3) nadzér nad wykorzystywanym w Ministerstwie oprogramowaniem pod wzgledem jego legalnosci;
4) aktualizacja wykorzystywanego w Ministerstwie oprogramowania;

5)nadzor nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych zawierajagcych dane
osobowe;

6) wykonywanie kopii zapasowych, ich przechowywanie oraz ich okresowe sprawdzanie pod katem dalszej
przydatnosci;
7) koordynowanie pracy Lokalnych Administratorow Systemu Informatycznego;

8) inicjowanie 1 podejmowanie przedsigwzig¢ w zakresie poprawy bezpieczenstwa ochrony danych
osobowych w systemie informatycznym;

9) prowadzenie nastgpujacych rejestrow, zwigzanych z funkcjonowaniem systemu informatycznego
Ministerstwa:

a) rejestru kontroli stanowisk uzytkownikow,
b) rejestru kopii zapasowych systemow informatycznych.

§ 26. 1. DYREKTOR komorki organizacyjnej nadzoruje przestrzeganie zasad bezpieczenstwa przy
przetwarzaniu danych osobowych w zbiorach danych w podlegtej sobie komdrce organizacyjne;.

2. Dyrektor komoérki organizacyjnej, na podstawie pisemnego upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych w zakresie zarzadzania danymi w podleglej mu komoérce organizacyjnej, jest obowigzany do:

1) okreslania obowiazkoéw i uprawnien pracownikow w zakresie przetwarzania danych osobowych;

2) wnioskowania do Administratora Bezpieczenstwa Informacji o udzielenie, zmian¢ lub odwotanie
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych podleglym pracownikom. Wzoér wniosku o udzielenie
upowaznienia stanowi zatacznik nr 1 do Polityki;

3) wnioskowania do Administratora Systemu Informatycznego, (po uzyskaniu pozytywnej opinii ABI
i akceptacji Dyrektora Biura Dyrektora Generalnego), o przydzielenie nowemu pracownikowi komorki
organizacyjnej dostgpu do obszarow roboczych isystemu informatycznego Ministerstwa, zgodnie
z wzorem formularza Wniosku o nadanie/zmiang¢/odebranie uprawnien, stanowigcego zatgcznik nr 5 do
Polityki;

4) informowania Administratora Systemu Informatycznego o wszelkich zmianach w zakresie danych
personalnych, danych o zatrudnieniu oraz danych o dostepie do obszarow roboczych i systemu
informatycznego Ministerstwa. Aktualizacji dokonuje si¢ za pomoca formularza Wniosku
o nadanie/zmiang¢/odebranie uprawnien, o ktorym mowa w pkt 3;

5) stosowania $rodkow organizacyjnych zalecanych przez Administratora Danych w celu zapewnienia
ochrony przetwarzanych danych osobowych;

6) wykonywania zalecenn Administratora Bezpieczenstwa Informacji w zakresie ochrony danych osobowych;

7) wyznaczenia spo$rod podleglych pracownikow Koordynatora Zbiorow Danych oraz nadzorowanie
wykonywania przez niego zadan;

8) realizacji zadan Koordynatora Zbiorow Danych, w przypadku jego niewyznaczenia;
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9) informowania Administratora Bezpieczenstwa Informacji o wyznaczeniu lub zmianie Koordynatora
Zbioréw Danych w komorce;

10) sprawowania nadzoru nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw i no$nikow, zawierajacych dane
osobowe;

11) zgtaszania Administratorowi Bezpieczenstwa Informacji zbioréw danych osobowych przetwarzanych
w komorce organizacyjnej wcelu ich rejestracji przez Generalnego Inspektora Ochrony Danych
Osobowych;

12) zgtaszania Administratorowi Bezpieczenstwa Informacji potrzeb szkoleniowych dla pracownikow
z przepiséw obowiazujacych w zakresie ochrony danych osobowych;

13) zgtaszania ~ Administratorowi  Bezpieczenstwa Informacji  wszelkich zmian dokonywanych
w przetwarzanych w komorce organizacyjnej zbiorach danych osobowych, w szczegdlnosci obejmujacych
rozszerzenie zakresu przetwarzanych danych;

14) zglaszania Administratorowi Bezpieczenstwa Informacji wszelkich przypadkéw $§wiadczacych
o naruszeniu lub mozliwosci naruszenia postanowien Polityki.

§ 27. KOORDYNATORZY ZBIOROW DANYCH s3 obowigzani do:

1) biezacej wspodlpracy z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji oraz zglaszania potencjalnych zagrozen
w zakresie ochrony przetwarzania danych osobowych w komorce organizacyjne;j;

2) prowadzenia wykazu 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w komorce organizacyjnej
Ministerstwa;

3) monitorowania aktualnos$ci i zakresu wydanych pracownikom Ministerstwa upowaznien do przetwarzania
danych osobowych;

4) przygotowywania do podpisu dyrektora komoérki organizacyjnej wnioskéw o wydanie lub zmiang
upowaznien dla pracownikow komorki do przetwarzania danych osobowych oraz przekazywania
podpisanych wnioskéw do Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

5) prowadzenia i aktualizacji wykazu zbioréw danych osobowych przetwarzanych w komoérce organizacyjnej;

6) informowania dyrektora komorki organizacyjnej o konieczno$ci zgloszenia badz aktualizacji zbiorow
danych osobowych przetwarzanych w komorce organizacyjnej Generalnemu Inspektorowi Ochrony
Danych Osobowych oraz wstgpnego przygotowania formularza zgloszenia.

§ 28. PRACOWNICY Ministerstwa, upowaznieni do przetwarzania danych osobowych, sa obowigzani do
zachowania w tajemnicy tych danych oraz sposobow ich zabezpieczenia, a takze do:

1) zapoznania si¢ oraz stosowania procedur obowigzujacych w Ministerstwie w zakresie ochrony danych
osobowych, w tym Polityki;

2) przetwarzania danych osobowych wylacznie w zakresie wskazanym w upowaznieniu do przetwarzania
danych osobowych i w wyznaczonych do tego celu pomieszczeniach stuzbowych;

3) zabezpieczania danych osobowych przed ich udost¢pnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez
osoby nieuprawnione, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zmiang, utrata, uszkodzeniem Ilub
zniszczeniem;

4) udzielania informacji zwigzanych z przetwarzaniem oraz ochrong danych osobowych Administratorowi
Bezpieczenstwa Informacji;

5) bezzwlocznego zawiadamiania Administratora Bezpieczenstwa Informacji oraz dyrektora komorki
organizacyjnej o wszelkich przypadkach naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych w Ministerstwie.

§ 29. W celu uzyskania dostgpu do danych osobowych przetwarzanych w Ministerstwie pracownik jest
obowigzany do ztozenia pisemnego o§wiadczenia o poufnosci, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 3 do Polityki.
Oswiadczenie dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.
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Rozdzial 7.
UPOWAZNIENIA DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

§ 30. 1. Przed otrzymaniem dostepu do danych osobowych oraz rozpoczgciem ich przetwarzania nalezy
uzyska¢ upowaznienie udzielone przez Administratora Danych. Wzoér upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych stanowi zatgcznik nr 2 do Polityki.

2. W upowaznieniu zawarty jest okres jego obowigzywania oraz zakres uprawnien dostgpowych.

§ 31. 1. Administrator Danych, w drodze pisemnego upowaznienia, ustanawia dyrektorow komorek
organizacyjnych odpowiedzialnymi za nadzor nad prawidlowym przetwarzaniem danych osobowych
w zakresie wlasciwych rzeczowo zbioréw danych.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej sktada do Administratora Bezpieczenstwa Informacji wniosek
o udzielenie, zmiang lub odwotanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

3. Na podstawie wniosku, o ktorym mowa w ust. 2, Administrator Danych udziela osobie wskazanej we
wniosku upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

§ 32. 1. Administrator Bezpieczenstwa Informacji prowadzi ewidencj¢ upowaznien do przetwarzania
danych osobowych w Ministerstwie.

2. Ewidencja upowaznien, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera w szczegolnosci:
1) imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej;
2) stanowisko;
3) identyfikator uzytkownika w systemie informatycznym,;
4) date¢ nadania uprawnien;
5) date ustania uprawnien;
6) zakres przydzielonych uprawnien.

3. Upowaznienia, o ktorych mowa w ust. 1, sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych po jednym
egzemplarzu otrzymuja:

1) Administrator Bezpieczenstwa Informacji;
2) osoba upowazniona.

Rozdzial 8.
TECHNICZNE I ORGANIZACYJNE SRODKI OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

§ 33. Administrator Danych jest obowigzany do zastosowania $rodkoéw organizacyjnych i technicznych,
zapewniajacych bezpieczenstwo iochrong przetwarzanych danych osobowych, bez wzgledu na formg¢ ich
przetwarzania.

§ 34. W Ministerstwie stosuje si¢ nast¢pujace systemy zabezpieczen przed nieuprawnionym dostgpem do
danych osobowych:

1) zabezpieczenia pomieszczen, sktadajacych si¢ na obszar przetwarzania danych osobowych:

a) w przypadku opuszczenia pomieszczenia, w ktorym przetwarza si¢ dane osobowe, przez ostatnig osobe,
pomieszczenie zamykane jest na klucz, takze w godzinach pracy,

b) po godzinach pracy klucze do pomieszczen, w ktdrych przetwarzane sg dane osobowe, przechowywane
sa w recepcji danego budynku,

c¢) dane osobowe przechowywane w formie papierowej lub elektronicznej na no$nikach po zakonczeniu
pracy przechowywane sa w zamykanych na klucz szafach biurowych, a tam gdzie jest to mozliwe -
w szafach metalowych Iub pancernych. Klucze od szaf sg zabezpieczane przed nieuprawnionym
dostepem,

d) nieaktualne lub btedne wydruki zawierajace dane osobowe niszczone sa niezwlocznie w niszczarkach,
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e) budynki Ministerstwa sa nadzorowane przez pracownikow ochrony przez calg dobg oraz wyposazone
w system alarmowy przeciwwlamaniowy,

f) uzyskanie dostepu do obszaréw roboczych Ministerstwa mozliwe jest jedynie za pomocg indywidualne;j
identyfikacyjnej karty magnetycznej,

g) dostep do wyznaczonych pomieszczen kontrolowany jest przez system monitoringu z zastosowaniem
kamer przemystowych;

2) zabezpieczenia zbioréw danych osobowych w formie elektronicznej przed nicautoryzowanym dostepem:
a) identyfikacja uzytkownika w systemie informatycznym wymaga zastosowania uwierzytelnienia,
b) niepowtarzalne indywidualne identyfikatory dla uzytkownikow systemu informatycznego,

¢) udostgpnianie uzytkownikowi programow ibaz danych, zawierajacych dane osobowe nastgpuje na
podstawie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, wydanego przez Administratora Danych,

d) podiaczenie urzadzenia koncowego do sieci komputerowej Ministerstwa dokonywane jest przez
Administratora Systemu Informatycznego lub Lokalnego Administratora Systemu Informatycznego,

e) odseparowanie wewnetrznej sieci komputerowej Ministerstwa od sieci publicznej za pomoca urzadzen
typu Firewall,

f) wyposazenie wszystkich stanowisk komputerowych w indywidualng ochrong¢ antywirusowa,

g) zabezpieczenie hastami kont na komputerach oraz uzywanie kont z ograniczonymi uprawnieniami do
ciagglej pracy,
h) automatyczne wygaszanie ekranu i blokowanie nieuzywanego komputera po uplywie okreslonego czasu,

1) wymuszanie okresowej zmiany hasta uzytkownika co 30 dni,

j) ustawienie monitoréow stanowisk komputerowych uzywanych do przetwarzania danych osobowych
W sposob uniemozliwiajacy wglad w dane osobom nieupowaznionym,

k) udostepnianie kluczy i kart dostepu do serwerowni wytacznie osobom do tego upowaznionym;
3) zabezpieczenia danych osobowych przed utrata w wyniku awarii:

a) zastosowanie zasilaczy zapasowych UPS w celu ochrony stanowisk komputerowych oraz serwerow
przed skutkami zaniku zasilania,

b) cykliczne wykonywanie kopii zapasowych zgromadzonych danych, zktéorych w przypadku awarii,
odtwarzane sg dane i system operacyjny,

c) zastosowanie klimatyzatorow w celu zapewnienia wlasciwej temperatury i wilgotnosci powietrza
W serwerowniach,

d) rozmieszczenie gasnic w serwerowniach;
4) staty nadzor nad systemem stosowanych zabezpieczen:

a) pracownicy Ministerstwa sa obowigzani do zwracania uwagi na prawidlowo$¢ pracy systemow
informatycznych, przestrzegania wewnetrznych procedur bezpieczenstwa, informowania Administratora
Bezpieczenstwa Informacji oraz przelozonych o zauwazonych lub potencjalnych nieprawidtowosciach,

b) przetwarzanie danych osobowych dopuszczalne jest wytacznie na zarejestrowanych:
- stacjach roboczych,
- komputerach przenosnych,
- no$nikach.

§ 35. 1. Uszkodzone lub wycofywane elektroniczne nosniki zawierajgce dane osobowe podlegaja
fizycznemu zniszczeniu. Kazdorazowo sporzadzany jest protokot zniszczenia.
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2. Komputery podlegajace naprawie przekazywane sg do punktow serwisowych po wymontowaniu dyskow
twardych. Kazdorazowo sporzadzany jest protokot naprawy.

Rozdzial 9.
KONTROLA NAD PRZESTRZEGANIEM OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

§ 36. Schemat organizacyjny w zakresie ochrony danych osobowych w Ministerstwie stanowi zalacznik nr
7 do Polityki.

§ 37. Ogolny nadzoér nad przetwarzaniem danych osobowych w Ministerstwie sprawuje Administrator
Danych.

§ 38. Administrator Bezpieczenstwa Informacji wykonuje biezaca kontrole nad przestrzeganiem
wdrozonych w Ministerstwie srodkow bezpieczenstwa oraz postanowien wewngtrznych procedur w zakresie
zasad przetwarzania danych osobowych.

§ 39. Administrator Systemu Informatycznego wykonuje biezaca kontrole w celu zapewnienia sprawnego
dziatania i bezpieczenstwa systemow informatycznych Ministerstwa.

§ 40. Przy realizacji kontroli, o ktérych mowa w § 38 i 39, Administratorowi Bezpieczenstwa Informacji
oraz Administratorowi Systemu Informatycznego przystuguja uprawnienia do przeprowadzania czynnosci
kontrolnych, w szczego6lnosci do:

1) wstepu do pomieszczen, w ktorych zlokalizowane sg zbiory danych lub przetwarzane sg dane osobowe
poza zbiorem danych;

2) prawo do przeprowadzenia inspekcji, ogledzin urzadzen, no$nikow i systeméw informatycznych;

3) prawo wgladu do dokumentéw majacych bezposredni zwigzek z przedmiotem kontroli i sporzgdzania ich
kopii;

4) prawo do zadania wyjasnien.

§ 41. 1. Administrator Bezpieczenstwa Informacji dokonuje sprawdzen zgodnos$ci przetwarzania danych
osobowych oraz opracowuje w tym zakresie sprawozdanie dla Administratora Danych.

2. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera rowniez:
1) wnioski biezacych kontroli, o ktorych mowa w § 38 1 39;
2) analize zagrozen i ryzyka w odniesieniu do procesu przetwarzania danych osobowych w Ministerstwie;
3) wnioski i zalecenia dotyczace funkcjonowania systemu ochrony danych osobowych w Ministerstwie.

Rozdzial 10.
NARUSZENIA ZASAD OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

§ 42. Poprzez naruszenie bezpieczenstwa danych osobowych nalezy rozumie¢ kazdy stwierdzony
przypadek nieuprawnionego dostepu lub ujawnienia danych osobowych nieupowaznionym do tego osobom.

§ 43. Okresla si¢ nastepujacy sposob postepowania w przypadku naruszenia zasad ochrony danych
osobowych:

1) w momencie stwierdzenia naruszenia lub proby naruszenia zasad ochrony danych osobowych, nalezy
niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie Administratora Bezpieczenstwa Informacji oraz Dyrektora komorki
organizacyjnej;

2) jesli taka mozliwo$¢ istnieje, nalezy podjac czynnos$ci zmierzajace do zmniejszenia skutkow zaistniatego
naruszenia zasad ochrony danych osobowych;

3) jesli mogloby to przyczyni¢ si¢ do utrudnienia wyjasnienia okolicznosci zdarzenia, nalezy powstrzymac si¢
od biezacej pracy, w celu zabezpieczenia miejsca zdarzenia;

4)nie opuszczaé, bez uzasadnionej potrzeby, miejsca zdarzenia do czasu przybycia Administratora
Bezpieczenstwa Informacji;
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5) w przypadku braku mozliwosci zawiadomienia Administratora Bezpieczenstwa Informacji lub Dyrektora
komorki organizacyjnej, nalezy wstgpnie udokumentowac zaistniate naruszenie zasad ochrony danych
osobowych;

6) jesli naruszeniu lub probie naruszenia ulegly dane w systemie informatycznym, dodatkowo powiadamiany
jest Administrator Systemu Informatycznego;

7) Administrator Bezpieczenstwa Informacji oraz, w przypadku naruszenia danych osobowych w systemie
informatycznym, Administrator Systemu Informatycznego, po przyjeciu zawiadomienia dokumentuja
zaistnialy przypadek naruszenia zasad ochrony danych osobowych oraz podejmujg dzialania w celu
wyjasnienia sytuacji oraz usunigcia naruszenia, w szczeg6lnosci:

a) dokonujg szczegotowej analizy zaistnialej sytuacji, w celu potwierdzenia lub wykluczenia faktu
naruszenia zasad ochrony danych osobowych,

b) podejmuja odpowiednie kroki w celu powstrzymania lub ograniczenia dostepu osoby nieupowaznione;j,
zminimalizowania szkdd i zabezpieczenia przed usuni¢ciem §ladow naruszenia zasad ochrony danych,

¢) podejmuja decyzje o celowosci ipotrzebie powiadomienia o naruszeniu zasad ochrony danych
osobowych Administratora Danych,

d) w przypadku potwierdzenia naruszenia zasad ochrony danych osobowych, dokonuja identyfikacji
rodzaju zaistniatego zdarzenia,

e) podejmuja dziatania w celu przywrdcenia prawidtowego stanu, przy czym, jezeli nastapito uszkodzenie
bazy danych, odtworzenia jej z ostatniej kopii awaryjnej z zachowaniem wszelkich srodkéw ostroznosci
majacych na celu uniknigcie ponownego uzyskania dostgpu przez osobg nieupowazniona;

8) przy wyjasnianiu okoliczno$ci naruszania zasad ochrony danych osobowych Administrator Bezpieczenstwa
Informacji oraz Administrator Systemu Informatycznego majg prawo do:

a) zadania wyjasnien,
b) nakazania przerwy w pracy w zakresie przetwarzania danych osobowych,
c) czasowego zablokowania uprawnien wskazanym uzytkownikom lub wszystkim uzytkownikom;

9) odmowa wyjasnien lub wspotpracy z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji oraz z Administratorem
Systemu Informatycznego, przy wyjasnianiu okoliczno$ci naruszenia zasad ochrony danych osobowych,
bedzie traktowana jako naruszenie obowigzkoéw pracowniczych.

§ 44. 1. Z przeprowadzonego postepowania Administrator Bezpieczenstwa Informacji, przy udziale
Administratora Systemu Informatycznego w przypadku naruszenia zabezpieczenia danych osobowych
w systemie informatycznym, sporzadza raport dla Administratora Danych.

2. Raport powinien zawiera¢ w szczegolnosci: wskazanie osoby lub os6b powiadamiajacych o naruszeniu
lub mozliwosci naruszenia bezpieczenstwa oraz innych osdb zwigzanych ze zdarzeniem, okolicznosci
zdarzenia, rodzaj naruszenia, opis podjetych dziatan oraz ocene przyczyn wystgpienia naruszenia, a takze
propozycje przedsigwzie¢ majacych na celu naprawe powstatych szkod i zapobiegnigcie podobnym zdarzeniom
w przysztosci.

3. Wobec pracownikow, ktorzy dopuscili si¢ naruszenia zasad ochrony danych osobowych Iub

zabezpieczen systemu informatycznego stosuje si¢ odpowiednie przepisy ustawy oraz Regulaminu pracy
Ministerstwa, w zakresie odpowiedzialnosci dyscyplinarnej i porzadkowej pracownikow.

Rozdzial 11. ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 45. Do spraw nieuregulowanych w Polityce, w zakresie ochrony danych osobowych stosuje si¢ przepisy
ustawy, rozporzadzen oraz innych regulacji wewngtrznych.

§ 46. Wszystkie rejestry, ewidencje, wykazy, o ktérych mowa w Polityce objete sa nakazem zachowania
w tajemnicy.
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Zalacznik nr 1
do Polityki Ochrony Danych Osobowych
w Ministerstwie Sportu i Turystyki

Warszawa, dnia .........cccovvvviiinnnenn... r.

(pieczatka/nagtowek komorki organizacyjnej)

WNIOSEK

0 udzielenie/zmian¢/odwolanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz.
922) oraz § 31 ust. 2 Polityki Ochrony Danych Osobowych w Ministerstwie Sportu i Turystyki stanowigcej
zalacznik do zarzadzenia nr ... Ministra Sportu i Turystyki z dnia ................. w sprawie wprowadzenia
Polityki ochrony danych osobowych w Ministerstwie Sportu i Turystyki, prosze o:

[ ] - udzielenie ] - zmiane L] - odwotanie
upowaznienia

dla Pani/Pana

(stanowisko, komorka organizacyjna)

do wykonywania czynno$ci zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych W nastepujacy sposéb:

L] - w kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych (wymienié):

na okres:

[J-oddnia.......c..ooveveeeiinn... dodnia.......coovvveeeeiiin... |- bezterminowo

(podpis i pieczatka Dyrektora komorki organizacyjnej)
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Zalacznik nr 2
do Polityki Ochrony Danych Osobowych
w Ministerstwie Sportu i Turystyki

Warszawa, dnia r.

MINISTER
SPORTU | TURYSTYKI

UPOWAZNIENIE NR...

Na podstawie art. 37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz.
922), upowazniam

Pania/Pana ...
(imig i nazwisko)

(stanowisko, komorka organizacyjna)

do przetwarzania danych osobowych w nastepujacych zbiorach danych*:

DM OIS .ot eeeee ettt e e e e ettt e e ettt e e et e e e et e e e et et e e et eee e et eeeeae e eeeaareeenaeaaeaas

Upowaznienie niniejsze nie upowaznia do udzielania dalszych upowaznien i wygasa z dniem ustania Pani/Pana
stosunku pracy, a ponadto moze by¢ w kazdym czasie zmienione lub odwotane.

(podpis i piecze¢ Administratora Danych)

Zgodnie z art. 39 ust. 2 ustawy 0 ochronie danych osobowych zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy
tresci przetwarzanych danych osobowych oraz sposobow ich zabezpieczania w okresie trwania stosunku pracy,
jak i po jego ustaniu.

Przyjmuj¢ do realizacji
powierzone mi obowigzki i uprawnienia

(data i podpis upowaznionego)
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*podaé sposob przetwarzania danych np. w systemie informatycznym lub/takze w kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach
i innych zbiorach ewidencyjnych (wymieni¢)
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Zalacznik nr 3
do Polityki Ochrony Danych Osobowych
w Ministerstwie Sportu i Turystyki

Nazwa komorki organizacyjnej

Oswiadczenie o poufnosci

Ja, nizej podpisanaly, o$wiadczam, ze zobowiazuje si¢ do:

1. zachowania w tajemnicy danych osobowych, w tym wiedzy w zakresie sposobow ich
zabezpieczenia w Ministerstwie Sportu i Turystyki, w okresie trwania stosunku pracy, jak i po
jego ustaniu,

2. przestrzegania zasad zabezpieczania i ochrony danych osobowych przetwarzanych przeze
mnie w Ministerstwie Sportu i Turystyki, w tym do ochrony danych osobowych przed
dostepem 0s6b nieupowaznionych, zabraniem, uszkodzeniem oraz nieuzasadniong
modyfikacja lub zniszczeniem,

3. przetwarzania danych osobowych w Ministerstwie Sportu i Turystyki wylacznie
w zakresie wskazanym w udzielonym mi upowaznieniu do przetwarzania danych,

4. zglaszania dyrektorowi komorki organizacyjnej i Administratorowi Bezpieczenstwa Informacji
w Ministerstwie Sportu i Turystyki wszelkich podejrzen lub faktycznych préb naruszenia
bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych lub kazde;j
innej formie.

Jednocze$nie oswiadczam, Ze zapoznalam/em si¢ z trescig obowiazujacych przepisow prawa
w zakresie przetwarzania oraz ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci z postanowieniami
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922)
I zasadami ochrony danych osobowych okreslonych w zarzadzeniu nr ... Ministra Sportu i Turystyki
Z dnia ........... w sprawie wprowadzenia Polityki ochrony danych osobowych w Ministerstwie
Sportu i Turystyki i zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

Oswiadczam, Ze znana jest mi odpowiedzialno$§¢ za naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych w zakresie wskazanym powyzej oraz mam $wiadomo$¢, iz postepowanie sprzeczne
Z powyzszymi zobowigzaniami, moze by¢ uznane za naruszenie przepisoOw okreslonych w ustawie
0 ochronie danych osobowych oraz stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

podpis pracownika

miejscowosc i data



Dziennik Urzgdowy Ministra Sportu i Turystyki -17- Poz. 71

Zalacznik nr 4
do Polityki Ochrony Danych Osobowych
w Ministerstwie Sportu i Turystyki

Imi¢ i Nazwisko

UmowaNr.....ooovvvvvnnnnn. zdnia..................

Oswiadczenie o poufnosci

Ja, nizej podpisana/y, oswiadczam, ze zobowiazuje si¢ do:

1. zachowania w tajemnicy danych osobowych, w tym wiedzy w zakresie sposobow ich
zabezpieczenia w Ministerstwie Sportu i Turystyki, w trakcie wspolpracy z Ministerstwem
Sportu i Turystyki, jak i po jej ustaniu,

2. przestrzegania zasad zabezpieczania i ochrony danych osobowych przetwarzanych przeze
mnie w trakcie wspotpracy z Ministerstwem Sportu i Turystyki, w tym do ochrony danych
osobowych przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych, zabraniem, uszkodzeniem oraz
nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem,

3. przetwarzania danych osobowych w trakcie wspotpracy z Ministerstwem Sportu i Turystyki
wylgcznie w zakresie wskazanym w udzielonym mi upowaznieniu do przetwarzania danych,

4. zglaszania osobie nadzorujacej wykonanie umowy i Administratorowi Bezpieczenstwa
Informacji w Ministerstwie Sportu i Turystyki wszelkich podejrzen lub faktycznych prob
naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych
lub kazdej innej formie.

Jednoczesnie oSwiadczam, ze zapoznatam/em sie z treScig obowigzujacych przepisow prawa
w zakresie przetwarzania oraz ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci z postanowieniami
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922)
i zasadami ochrony danych osobowych okreslonych w zarzadzeniu nr ... Ministra Sportu i Turystyki
z dnia ........... w sprawie wprowadzenia Polityki ochrony danych osobowych w Ministerstwie
Sportu i Turystyki i zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

Oswiadczam, Ze znana jest mi odpowiedzialno$¢ za naruszenie obowigzkow w zakresie wskazanym
powyzej oraz mam $wiadomos¢, 1Z postegpowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami, moze
by¢ uznane za naruszenie przepisOw okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych oraz
stanowi naruszenie wewngtrznych regulacji Administratora Danych.

podpis skfadajacego o§wiadczenie

miejscowosc i data
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Zatacznik nr 5

do Polityki Ochrony Danych Osobowych
w Ministerstwie Sportu i Turystyki

Warszawa, dnia ........cccoceeevveeenenen r.

Whniosek o nadanie/zmiane/odebranie uprawnien

[J nadanie uprawnien J modyfikacja uprawnien [J odebranie uprawnien
(wypetnié¢ czesci A,B,C,D) (wypetic¢ czesci A,B,E)

CzESC A: DANE PERSONALNE

Jezeli zmianie ulegto nazwisko osoby, nalezy wpisa¢ dotychczasowe (pole 2a) i nowe (pole 2b)

1 Imie

2 Nazwisko a

CzeS¢ B: DANE O ZATRUDNIENIU (innej podstawie wykonywania zadan)

1 Stanowisko

2 Budynek/Pokdj/nr tel.
3 Departament/Biuro Wydzial/Zespot:

O dane o zatrudnieniu bez zmian (w przypadku zaznaczenia, nie nalezy uzupetniaé¢ danych ponizej)

O praktyka/staz/wolontariat

4. Podstawa O stosunek pracy [0 umowa cywilnoprawna

wykonywania zadan:
5. Rodzaj umowy:

O na czas okreslony [0 na czas nieokreslony

6. Okres zatrudnienia/czas trwania umowy cywilnoprawnej, praktyki, stazu, wolontariatu:
Do:

CzeSC C: DANE O SYSTEMACH KONTROLI DOSTEPU

[J dane o zatrudnieniu bez zmian (w przypadku zaznaczenia, nie nalezy uzupetnia¢ danych ponizej)
O ul. Senatorska 14

QOd:

1. Lokalizacja: O ul. Senatorska 12

2. Zakres dostepu: O petny O z wyt. sekretariatu ministra O niestandardowy

O pn-pt: 7.00-19.00 [0 pn-nd: 7.00-19.00 O pn-nd: 24 godziny

3. Czas dostepu:

4. Opis/uzasadnienie nadania dostepu:
CzeSC D: DANE O DOSTEPIE DO SYSTEMU INFORMATYCZNEGO

[J dane o zatrudnieniu bez zmian (w przypadku zaznaczenia, nie nalezy uzupetnia¢ danych ponizej)

1. komputer: [0 konto osobiste ID EIK
2. ESOD: O konto osobiste
O zastepstwo pomiedzy komérkami — za: ......cccccccevevvericiennes NA OKIeS: ..o
3. Poczta O osobista O przypisanie do grupy: ...cccceveeinenienenenene e
e-mail:

4. Dostep do aplikacji (wypisaé niezbedne aplikacje): .................................................................................

Czes$¢ E: Odebranie Uprawnien

W przypadku odebrania uprawnien wniosek podpisuje tylko osoba w pkt. 1i 4
odebrania uprawnien O wszystkie

1. Wnioskuje 2. Oswiadczam, iz ww. osoba posiada upowaznienie
do przetwarzania danych osobowych w zakresie

wnioskowanych uprawnien dostepowych

Podpis Administratora Bezpieczeristwa Informacji

Podpis Dyrektora komdrki wnioskujgcej
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3. Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody 4. Potwierdzam

Akceptacja Dyrektora Biura Dyrektora Generalnego Podpis ASI/LASI
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Wzor

Wykaz zbiorow danych osobowych przetwarzanych w MSIT,

Zatacznik nr 6

do Polityki Ochrony Danych Osobowych
w Ministerstwie Sportu i Turystyki

Warszawa, dnia .................

zawierajacy wykaz budynkow, tworzacych obszar w ktorym przetwarzane sq dane osobowe

wraz z programami zastosowanymi do ich przetwarzania
prowadzony na podstawie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922)
zgodnie z § 4 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac urzadzenia i systemy informatyczne stuzace

do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. poz. 1024)

Opis
kategorii Miejsce
Na}zwa Podstawa Cel . 0s0b, Zelctes . Forma zbioru przetwarzania Adresy budynkow
Lp. zbioru/ Przestanka przetwarzania , przetwarzania | Przeptyw danych ,
. prawna ktorych System/program | danych (komorka
podzbioru danych q danych . .
ane organizacyjna)

dotycza
1) @ (©) (4) ®) (6) @) (8) 9) (10) 11)
1.
2.
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Zakgcznik nrpl,

SCHEMAT ORGANIZACYJINY W ZAKRESIE OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH W MSIT

Administrator Danych
(AD)

Minister
Sportu i Turystyki

Administrator
Bezpieczenstwa
Informacji
(ABI)

dao-PRalit/
O T UT

la-OchbranPNanvehbh-Ocabavase
Uty R oUmony DAy o SUDOVW YTt

w Ministerstwie Sportu i Turystyki

Koordynator Zbioru
Danych
(KZD)

Koordynator Zbioru
Danych
(KZD)

Administrator Systemu
Informatycznego
(ASI)

Koordynator Zbioru Lokalny Administrator

Danych - Systemu
(KZD) nformatycznego

(LASI)

Lokalny Administrator
Systemu
Informatycznego
(LASI)

Lokalny Administrator
Systemu

Informatycznego
(LASI)





