Warszawa, dnia 4 pazdziernika 2019 r.
Poz. 5

ZARZADZENIE
MINISTRA FINANSOW, INWESTYCJI I ROZWOJU"
z dnia 3 pazdziernika 2019 r.

w sprawie Polityki ochrony danych osobowych w Ministerstwie Inwestycji i Rozwoju

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2019 r.

poz. 1171) zarzadza sig, co nastepuje.

§ 1. W Ministerstwie Inwestycji 1 Rozwoju wprowadza si¢ Polityke ochrony danych osobowych

stanowigcg zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 30 dni od dnia ogloszenia.
MINISTER FINANS()W, INWESTYCJI
I ROZWOJU

Y Minister Finansow, Inwestycji i Rozwoju kieruje dziatami administracji rzadowej - budownictwo, planowanie

i zagospodarowanie przestrzenne oraz mieszkalnictwo i rozwdj regionalny na podstawie § 1 ust. 2 pkt 1 i 5
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 26 wrzesnia 2019 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania
Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju (Dz. U. poz. 1841).
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Zalacznik do zarzadzenia
Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju

z dnia 3 pazdziernika 2019 r.

Rozdziatl 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Polityka Ochrony Danych Osobowych, zwana dalej ,,Polityka”, okresla zasady
przetwarzania danych osobowych, dla ktorych Minister Finansow, Inwestycji i Rozwoju, zwany dalej
,»Ministrem”, jest administratorem, zar6wno w Ministerstwie Inwestycji 1 Rozwoju, zwanym dalej
,Ministerstwem”, jak i poza jego siedziba.

2.Polityke stosuje si¢ do danych osobowych przetwarzanych:

1) w sposob catkowicie lub cze$ciowo zautomatyzowany, w szczegdlnoSci w systemie
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, innych systemach teleinformatycznych, poczcie
elektronicznej, dyskach komputeréw, dyskach sieciowych, pendrivach, telefonach oraz
drukarkach;

2) w Kkartotekach, skorowidzach, ksiggach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych
Ministerstwa, stanowigcych zbiory danych w rozumieniu rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.), zwanego dalej ,,RODO".
3.Polityke stosuje si¢ takze do przetwarzanych w Ministerstwie danych osobowych, ktorych

administratorem nie jest Minister, chyba ze zawarte przez Ministra porozumienia z administratorami

danych stanowia inaczej.

4.Polityki nie stosuje si¢ do danych osobowych zawartych w dokumentach papierowych, jezeli
nie stanowig one czesci zbioru danych osobowych lub nie maja wejs¢ w sktad takiego zbioru. Do
ochrony takich dokumentéw stosuje si¢ ogdlne zasady bezpieczenstwa informacji.

5.Ze wzgledu na specyfike przetwarzania danych osobowych w Programach Operacyjnych
oraz w Centralnym Systemie Teleinformatycznym wspierajacym realizacj¢ Programow Operacyjnych
dopuszcza si¢ uregulowanie zasad przetwarzania danych osobowych w powyzszych obszarach w
odrebnych regulacjach wewnetrznych.

6.Regulacje, o ktérych mowa w ust. 5, majg charakter przepiséw szczegolnych wobec Polityki
oraz wydanych na jej podstawie wytycznych, zalecen, wzoréw dokumentéw oraz standardowych

srodkow organizacyjnych i technicznych przetwarzania danych osobowych.
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7.Zasady oraz zakres obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci uzytkownikow  systemow
teleinformatycznych w zakresie ochrony danych osobowych okreslaja odrebne przepisy.

8.Kierujacy BPB moze dopusci¢ stosowanie w Ministerstwie szczegotowych instrukeji
zarzadzania systemami informatycznymi przetwarzajagcymi dane osobowe dla wyodrebnionych
systemow informatycznych, o ile b¢eda one zgodne z Polityka. Uzytkownicy tych systeméw maja

obowigzek zapoznania si¢ z taka instrukcja.

§ 2. Celem Polityki jest zapewnienie szczegolnej ochrony intereséw osob, ktorych dane osobowe
przetwarzane s3 w Ministerstwie lub dla ktorych Minister jest administratorem, a w szczegolnosci
zapewnienie, aby dane te byly:

1) przetwarzane zgodnie z prawem,;
2) zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celow i niepoddawane przetwarzaniu niezgodnie

z tymi celami;

3) merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celéw, w jakich sg przetwarzane;
4) przechowywane w postaci umozliwiajacej identyfikacje 0sob, ktorych dotycza, nie dtuzej niz jest

to niezbedne do osiagniecia celu przetwarzania.

§ 3. 1. Przetwarzanie danych osobowych w Ministerstwie odbywa si¢ zgodnie z:
1) RODO;
2) ustawg o ochronie danych osobowych, z dnia 10 maja 2018 (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781), zwang
dalej ,,UODO”.
2.Przetwarzajac dane osobowe w Ministerstwie uwzglednia si¢ rekomendacje, stanowiska 1
wytyczne:
1) Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (takze organu poprzedzajacego);
2)  Europejskiej Rady Ochrony Danych;
3)  Grupy Roboczej ds. Ochrony Danych Osobowych w Ministerstwie Cyfryzacji.

§ 4. 1. Uzyte w Polityce okre$lenia i skroty oznaczaja:

1) analiza DPIA — oceng skutkdw planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych
osobowych, ktorej dokonuje administrator, jezeli dany rodzaj przetwarzania, w szczegdlnosci z
uzyciem nowych technologii, ze wzgledu na swoj charakter, zakres, kontekst i cele z duzym
prawdopodobienstwem moze powodowaé wysokie ryzyko naruszenia praw lub wolnosci 0sob
fizycznych; przeprowadzenie takiej analizy wymagane jest w przypadkach okre§lonych w art. 35
ust. 3 RODO oraz danych rodzajow przetwarzania, ktore zostalty wskazane w wykazie podanym

do publicznej wiadomosci przez krajowy organ nadzorczy, zgodnie z art. 35 ust. 4 RODO;
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2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

10)
11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)

analiza ryzyka naruszenia praw lub wolnosci o0so6b fizycznych — analiz¢ mozliwosci
nieosiagnigcia celow ochrony danych osobowych (lub braku mozliwosci zapewnienia ochrony
danych osobowych na akceptowalnym poziomie);

BA — komorke whasciwa do spraw ochrony fizycznej;

BPB — komoérke whasciwa do spraw koordynacji ochrony danych osobowych;

BZL — komorke wlasciwa do spraw szkolen;

Cztonek Kierownictwa Ministerstwa — Ministra, Sekretarzy 1 Podsekretarzy Stanu
w Ministerstwie oraz Dyrektora Generalnego Ministerstwa;

DI — komoérke wtasciwg do spraw informatyki;

kierujacy komorka organizacyjng — dyrektora departamentu, biura, a takze szefa Gabinetu
Politycznego Ministra lub osoby ich zastepujace;

Koordynator ds. Ochrony Danych Osobowych — osoba wyznaczona przez kierujacego komorka
organizacyjng w celu wsparcia realizacji zadan z zakresu ochrony danych osobowych w tej
komorce;

komorka organizacyjna — departament, biuro lub Gabinet Polityczny Ministra;

komunikat PUODO - wykaz rodzajow operacji przetwarzania podlegajacych wymogowi
dokonania oceny skutkow dla ochrony danych wydany przez Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych na podstawie art. 35 ust. 4 RODO;

I0OD — Inspektor Ochrony Danych;

Pelnomocnik ds. Ochrony Danych Osobowych — osoba wyznaczona przez administratora do
wykonywania okreslonych w Polityce zadan z zakresu ochrony danych osobowych w obszarze
wskazanym przez administratora;

pracownik — osobe zatrudniong w Ministerstwie na podstawie stosunku pracy;

privacy by default (zasada prywatnos$ci w ustawieniach domyslnych) — uwzglgdnienie ochrony
danych w ustawieniach domys$lnych; zaklada ochron¢ prywatnosci, jako domys$lne ustawienie
kazdego programu (systemu), a zmiana takiego ustawienia powinna nastgpowac jedynie na
wyrazne zadanie gestora programu;

privacy by design (zasada prywatno$ci w fazie projektowania) — uwzglednienie ochrony danych
w fazie projektowania; ,,wbudowanie” zasad ochrony prywatno$ci w kazdy projekt zaktadajacy
przetwarzanie danych osobowych w taki sposdb, aby od samego poczatku jego istnienia ochrona
prywatnosci stanowita jego czgs¢ sktadowa;

Regulaminy — dokumenty okreslajace zasady oraz zakresy obowiazkéw i odpowiedzialno$ci
uzytkownikow systemow teleinformatycznych w zakresie ochrony danych osobowych przyjete

do stosowania na podstawie wewnetrznych regulacji lub uméw zawartych przez Ministerstwo;



Dziennik Urzedowy Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju ~ —5 — Poz. 5

18)

19)

20)

21)

22)

ryzyko akceptowalne (naruszenia praw i wolnos$ci oséb fizycznych) — poziom ryzyka, ktory jest
akceptowany w procesie formalnego szacowania ryzyka - bezwarunkowo lub warunkowo, przy
czym w tym drugim przypadku nalezy podejmowac proby dalszego ograniczenia ryzyka; poziom
ryzyka akceptowalnego okresla szczegdtowo odrgbna metodyka;

ryzyko nieakceptowalne (naruszenia praw i wolnosci osoéb fizycznych) - poziom ryzyka, ktory
nie moze zosta¢ zaakceptowany bez podjecia skutecznych dziatan ograniczajacych ryzyko do
poziomu akceptowalnego, a w przypadku braku mozliwos$ci ograniczenia tego ryzyka nalezy
zrezygnowa¢ z tych operacji przetwarzania, ktore sg gldwnym zrodlem wysokiego ryzyka;
proces szczegdtowo okresla odrgbna metodyka;

uzytkownik — pracownika, stazyste, wolontariusza, praktykanta lub inng osob¢ wykonujaca prace
badz $wiadczaca uslugi na rzecz Ministra lub Ministerstwa, albo powotang przez Czlonka
Kierownictwa Ministerstwa do wykonywania okre§lonych czynnos$ci (np. cztonkowie zespotow,
komisji);

wysoki poziom ryzyka [naruszenia praw i1 wolno$ci 0sob fizycznych] — poziom ryzyka
wymagajacy formalnie przeprowadzenia oceny DPIA 1 ograniczenia ryzyka do poziomu
akceptowalnego, a w przypadku braku takiej mozliwosci — konsultacji z UODO; jakosciowa
miara poziomu ryzyka obejmuje nastgpujace wartosci: brak ryzyka (ryzyko niskie), ryzyko
(Srednie), powazne (wyzsze) ryzyko oraz wysokie ryzyko; skale ryzyka okresla szczegotowo
odrebna metodyka;

wyzszy poziom ryzyka (powazne ryzyko) — poziom ryzyka powaznego, w ktorym nastepuje
warunkowa akceptacja ryzyka z jednoczesnym podjeciem dziatan w celu ograniczenia ryzyka.

2.Pojecia niezdefiniowane w Polityce maja znaczenie nadane im w Polityce Bezpieczenstwa

Informacji w Ministerstwie oraz RODO.

Rozdziat 2
Zasady przetwarzania danych osobowych

§ 5. 1. Przed rozpoczeciem przetwarzania danych osobowych kierujacy komorka organizacyjng

wykonuje analize planowanej czynno$ci przetwarzania obejmujacg okreslenie:

)]
2)
3)
4)

S)

celu 1 podstawy prawnej przetwarzania danych osobowych;

rodzajow przetwarzanych danych osobowych oraz kategorii osob, ktorych dane dotycza;

okresu przetwarzania danych osobowych;

sposobu pozyskania 1 przechowywania danych osobowych oraz rodzajow podmiotow, ktorym
dane te beda udostepnianie;

sposobu realizacji obowigzku informacyjnego, o ktérym mowa w art. 13 1 14 RODO,
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- z uwzglednieniem zasad privacy by design i privacy by default oraz zasad okreslonych w art. 5
RODO, a nastgpnie we wspolpracy z kierujacymi BPB, DI oraz BA dokonuje analizy ryzyka
naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych, zgodnie z metodyka sporzadzania analizy ryzyka
naruszenia praw lub wolnosci osob fizycznych i analizy DPIA.

2.W przypadku, gdy w wyniku dokonania analizy ryzyka nie zostanie zidentyfikowany wysoki
lub wyzszy poziom ryzyka, kierujacy wihasciwg komorka organizacyjng wdraza standardowe srodki
organizacyjne i1 techniczne przetwarzania danych osobowych, z zastrzezeniem § 1 ust. 51 6, a
nastepnie rozpoczyna przetwarzanie danych osobowych, poczawszy od ich zebrania lub innej
czynnosci rozpoczynajacej przetwarzanie.

3.W przypadku, gdy w wyniku przeprowadzenia analizy ryzyka zidentyfikowany zostanie
wysoki lub wyzszy poziom ryzyka, kierujacy komorka organizacyjng, we wspolpracy z kierujacym
BPB, DI i BA oraz IOD:

1) okresla i wdraza dodatkowe $rodki organizacyjne i techniczne;

2) wykonuje inne czynnosci zmierzajace do obnizenia poziomu ryzyka lub

3) przedstawia wiasciwemu Cztonkowi Kierownictwa Ministerstwa wniosek o akceptacje poziomu
ryzyka wraz z uzasadnieniem.

4.W przypadku, gdy w wyniku przeprowadzenia analizy ryzyka zidentyfikowany zostanie
wysoki lub wyzszy poziom ryzyka, a takze w przypadkach, o ktéorych mowa w art. 35 RODO
1 Komunikacie PUODO, kierujacy komorka organizacyjna, we wspotpracy z kierujacym BPB, DI 1
BA oraz 10D, dokonuje analizy DPIA.

5.Analize ryzyka naruszenia praw lub wolnosci osob fizycznych oraz analize¢ DPIA ponawia si¢
nie rzadzie] niz raz w roku oraz w przypadku wprowadzenia istotnych zmian w czynnosci
przetwarzania danych osobowych, w szczegdlnosci dotyczacych:

1) rozszerzenia zakresu przetwarzanych danych;
2) zmiany celu przetwarzania;
3) zmiany podstawy prawnej przetwarzania danych;
4) zmiany Srodkow organizacyjno-technicznych;
5) zmiany otoczenia prawnego.
Przepisy ust. 3 i 4 stosuje si¢ odpowiednio.
6.Kierujacy komorka organizacyjng dokumentuje wykonanie czynnos$ci, o ktorych mowa w ust.

1-5.

§ 6. 1. Dane osobowe przetwarzane w Ministerstwie mogg by¢ przekazywane innym podmiotom

w formie upublicznienia (udostgpnienia) albo w formie powierzenia przetwarzania, zaleznie od
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stosunku prawnego taczacego administratora z tym podmiotem. W niektorych przypadkach stosunek
prawny taczacy Ministra i inny podmiot moze by¢ rowniez stosunkiem wspdtadministrowania.

2.Powierzenie przetwarzania danych osobowych, okreslenie zadan 1 obowiazkow
wspotadministratoréw, a takze przekazanie danych osobowych do panstw trzecich (poza Europejski
Obszar Gospodarczy) wymaga zawarcia umowy Ww formie pisemnej, elektronicznej lub
dokumentowej. Projekty uméw powierzenia przetwarzania danych osobowych sporzadza si¢
z uwzglednieniem wzorow okreslonych przez kierujagcego BPB lub zaopiniowanych przez BPB.

3.Projekty umow powierzenia przetwarzania danych osobowych kierujagcy komorka
organizacyjng moze przekaza¢ do zaopiniowania przez BPB. W przypadku, w ktérym wprowadzono
istotne modyfikacje wzglgdem wzoru okreslonego przez kierujacego BPB, w szczegdlnosci dokonano
zmiany elementow umowy, ktére we wzorze nie zostaly przewidziane do modyfikacji, uzyskanie
opinii BPB jest obowiazkowe.

4.Projekt umowy w sprawie wspotadministrowania danymi osobowymi oraz projekt umowy na
podstawie ktorych nastapi przekazanie danych osobowych do panstw trzecich podlega zaopiniowaniu
przez BPB.

5.0ryginaly umdéw powierzenia przetwarzania danych osobowych, uméw w sprawie
wspotadministrowania oraz umow na podstawie ktorych nastagpi przekazanie danych osobowych do
panstw trzecich przechowuje komoérka organizacyjna zawierajagca umowe.

6.Komorki organizacyjne prowadza rejestry zawartych umow powierzenia przetwarzania danych
oraz porozumien w sprawie wspotadministrowania. Wzor rejestru stanowi zatacznik nr 1 do Polityki.

7.Komorki organizacyjne udostepniajg BPB oraz 10D aktualny rejestr umow powierzenia
przetwarzania oraz porozumien w sprawie wspoOtadministrowania — w sposob wskazany przez
kierujacego BPB.

8. W przypadku, gdy w ramach zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych
zawierane sg dalsze umowy powierzenia, kierujacy komorka organizacyjng dokonuje oceny zgodnosci

dalszych umow powierzenia przetwarzania z umowg powierzenia przetwarzania oraz RODO.

§ 7. 1. BPB prowadzi rejestr czynno$ci przetwarzania oraz rejestr kategorii czynnosci
przetwarzania, oraz odpowiada za kompletno$¢ i spdjnos¢ zawartych w nich informacji. Wzory
rejestrow stanowig odpowiednio zalacznik nr 2 i zatacznik nr 3 do Polityki. Rejestry udostgpniane sa
W intranecie.

2.Zmiany w rejestrach zatwierdza kierujacy BPB, po uzyskaniu opinii IOD, oraz kierujacych

wlasciwymi komorkami organizacyjnymi Ministerstwa.
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3.Kierujacy BPB we wspotpracy z kierujagcymi komoérkami organizacyjnymi dokonuje przegladu
rejestrow wymienionych w ust. 1, nie rzadziej niz raz w roku oraz w przypadku wprowadzenia

istotnych zmian organizacyjnych w Ministerstwie.

§ 8. 1. Pracownicy, stazy$ci, wolontariusze 1 praktykanci ujeci w ewidencji uprawnien do
systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja upowaznieni sg do przetwarzania danych
osobowych przetwarzanych w Ministerstwie w zakresie, w jakim jest to niezb¢dne do wykonywania
przez nich obowigzkow wynikajacych z:

1) przepisdbw prawa powszechnie obowigzujacego;

2) regulacji wewnetrznych obowigzujacych w Ministerstwie;

3) wiazacych Ministra i Ministerstwo umow;

4)  umow zawartych z uzytkownikami, w szczegdlno$ci umow o prace 1 opisow stanowisk pracy;

5) polecen wydawanych uzytkownikom przez kierujacych komoérkami organizacyjnymi.

2. W przypadku uzytkownikéw innych, niz wskazani w ust. 1 oraz jezeli przepisy prawa
powszechnie obowiazujacego dopuszczajg mozliwosé przetwarzania danych osobowych wylacznie
przez osoby posiadajace imienne upowaznienie, upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w
ramach okre§lonych czynnosci przetwarzania wydaja:

1) kierujacy BPB, pelnomocnik ds. ochrony danych osobowych w BPB lub jego zastepca —
w odniesieniu do czynnosci przetwarzania, dla ktorych nie zostat ustanowiony petnomocnik ds.
ochrony danych osobowych w komorce organizacyjnej;

2) pelnomocnik ds. ochrony danych osobowych w komdrce organizacyjnej lub jego zastepca — w
odniesieniu do czynnosci przetwarzania, dla ktorych zostat ustanowiony.

3.W przypadku, gdy analiza ryzyka wykaze powazne ryzyko naruszenia praw i wolnosci osob
fizycznych, w celu ograniczenia tego ryzyka, kierujacy komoérka organizacyjna w uzgodnieniu z
kierujacym BPB moze ograniczy¢ krag uzytkownikow posiadajacych dostgp do danych osobowych
do uzytkownikow posiadajacych imienne upowaznienie do przetwarzania danych. Kierujacy BPB
opracowuje 1 udostepnia w intranecie wykaz danych osobowych, ktérych przetwarzanie wymaga
posiadania imiennego upowaznienia.

4.Wydanie imiennego upowaznienia nast¢puje poprzez:

1) podpisanie dokumentu upowazniajacego do przetwarzania danych osobowych, sporzadzonego
zgodnie ze wzorem stanowigcym odpowiednio zalgczniki nr 4a - 4e do Polityki lub

2) zatwierdzenie, w tym za pomocg podpisu elektronicznego, wniosku o wydanie upowaznienia,
stanowigcego zatacznik nr 5 do Polityki.
5.Kierujacy BPB oraz pelnomocnicy ds. ochrony danych osobowych prowadza rejestry

wydanych imiennych upowaznien, ktérych wzér stanowi zalacznik nr 6 do Polityki. Jezeli
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dedykowany system informatyczny, w tym Centralny System Teleinformatyczny wspierajacy
realizacje Programéw Operacyjnych, umozliwia rejestrowanie wydanych upowaznien imiennych,
prowadzenie rejestru upowaznien wedlug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 6 do Polityki nie jest
obligatoryjne.

6.Imienne upowaznienia do przetwarzania danych osobowych traca moc z dniem ustania
stosunku prawnego, na podstawie ktorego uzytkownik wykonuje czynno$ci w komorce organizacyjne;j
Ministerstwa lub zmiany zakresu obowigzkoéw powodujacej zaprzestanie przetwarzania danych
osobowych w ramach wskazanej w upowaznieniu kategorii czynno$ci przetwarzania.

7.Kierujacy komodrka organizacyjng niezwlocznie informuje BPB o okolicznos$ciach, o ktérych

mowa w ust. 6.
Rozdziat 3
Zakres i zasady ochrony danych osobowych

§ 9. Dokumentacja opisujaca sposob przetwarzania danych osobowych oraz sposoby ich
zabezpieczenia, w tym w systemach informatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych

przez Ministerstwo, stanowig informacje wrazliwe.

§ 10. W doborze i stosowaniu §rodkdw ochrony przetwarzanych danych osobowych szczegdlna
uwage nalezy zwraca¢ na nalezyte ich zabezpieczenie przed udostgpnieniem osobom

nieuprawnionym, kradzieza, uszkodzeniem, nieuprawniong modyfikacja, utratg lub zniszczeniem.

§ 11. Uzytkownicy sg w szczegdlno$ci zobowigzani do:

1) przetwarzania danych osobowych zgodnie z RODO 1 UODO, regulacjami wewngtrznymi, w tym
Polityka, wytycznymi kierujagcego BPB oraz zgodnie z celem, dla ktorego te dane zostaly
zebrane;

2) zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobdw ich zabezpieczania, réwniez po
ustaniu zatrudnienia lub innego zobowiazania wynikajacego z zawartych umow;

3) przetwarzania danych osobowych w odpowiednio zabezpieczonych pomieszczeniach
stuzbowych lub wyznaczonych ich czesciach;

4) bezwzglednego przestrzegania zasad bezpieczenstwa przetwarzania informacji w systemie
teleinformatycznym, okreslonych w regulaminach;

5) zabezpieczania zbioré6w danych osobowych oraz dokumentéw zawierajagcych dane osobowe
przed dostepem o0sob nieupowaznionych;

6) niszczenia wszystkich, niepodlegajacych  archiwizacji, niepotrzebnych dokumentow

zawierajacych dane osobowe, w sposdb uniemozliwiajacy ich odczytanie lub odtworzenie;
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7) nieudzielania innym podmiotom informacji o przetwarzanych danych osobowych, chyba ze
obowigzek taki wynika wprost z przepiséw prawa i tylko w sytuacji, gdy przestanki okreslone w
tych przepisach zostaty spetnione;

8) udzialu w szkoleniach obowigzkowych, okreslonych przez kierujagcego BZL;

9) wspdtpracy z 10D przy realizacji jego zadan.

§ 12. 1. Za naruszenie obowiazkéw w zakresie ochrony danych osobowych, pracownicy
podlegaja odpowiedzialno$ci na podstawie przepisow okreslonych w UODO, odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej wynikajgcej z przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1559 oraz z 2019 r. poz. 730) lub porzadkowej wynikajacej z przepisdéw prawa pracy.

2.Uzytkownicy niebgdacy pracownikami, za naruszenie obowiazkow, o ktérych mowa w ust. 1,

podlegaja odpowiedzialnosci przewidzianej w UODO oraz umowach lub aktach powotania.

§ 13. Zasady zglaszania naruszen ochrony danych osobowych i1 postepowania z nimi, w tym

oceny spelnienia przestanek, o ktorych mowa w art. 33 i 34 RODO, reguluja odrgbne przepisy.
Rozdziat 4
Realizacja zadan zwigzanych z ochrona danych osobowych

§ 14. 1. Cztonkowie Kierownictwa Ministerstwa sprawuja, zgodnie z ustalonym podzialem
pracy w kierownictwie, nadzér nad przetwarzaniem danych osobowych w podlegtych komoérkach
organizacyjnych.

2.Cztonek Kierownictwa Ministerstwa, z zastrzezeniem § 13 oraz ust. 4, jest uprawniony do
wykonywania wszystkich czynno$ci administratora, w zakresie w jakim jest to niezbgdne do
wykonywania jego zadan - zgodnie z ustalonym podziatem pracy w kierownictwie, w tym do
udzielenia upowaznien/pelnomocnictw petnomocnikom ds. ochrony danych osobowych, o ktoérych
mowa w § 191 20.

3.Czlonek Kierownictwa Ministerstwa moze, w uzasadnionym przypadku, wyznaczy¢
pracownika podlegtej mu komorki organizacyjnej do petnienia funkcji pelnomocnika ds. ochrony
danych osobowych lub jego zastepcy. Wyznaczenie pelnomocnika oraz jego zastgpcy nastepuje
zgodnie z zarzadzeniem w sprawie wydawania upowaznien 1 pelnomocnictw.

4.Dyrektor Generalny Ministerstwa, w imieniu Ministra wykonuje czynnos$ci administratora
wobec IOD, w szczegdlnosci:

1) wihasciwe 1 niezwloczne wilaczanie IOD we wszystkie sprawy dotyczace ochrony danych

osobowych w Ministerstwie , o ktorym mowa w art. 38 ust. 1 RODO;
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2)

3)

4)

wspieranie IOD w wypekianiu jego zadan, zapewnianie mu zasoboéw niezbednych do
wykonywania jego zadan oraz utrzymania wiedzy fachowej oraz zapewnienie dostgpu do danych
osobowych 1 operacji przetwarzania, o ktorym mowa w art. 38 ust. 2 RODO;

wyznaczanie 10D zadan i obowigzkow niewynikajacych z RODO w zakresie niepowodujagcym
konfliktu interesow, o ktorym mowa w art. 38 ust. 6 RODO;

wystepowanie do IOD o konsultacje oceny skutkéw planowanych operacji przetwarzania dla

ochrony danych osobowych, o ktérej mowa w art. 35 ust. 2 RODO.

§ 15. 1. Do zadan kierujagcych komorkami organizacyjnymi nalezy, w zakresie wihasciwosci

tych komoérek, wykonywanie czynno$ci administratora nie zastrzezonych do witasciwos$ci innych

podmiotdéw, w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

zbieranie, przechowywanie, udostepnianie i usuwanie danych osobowych;

zawieranie umow 1 porozumien dotyczacych przetwarzania danych osobowych, w tym umow
powierzenia przetwarzania danych osobowych oraz udzielanie dalszych pelnomocnictw do ich
zawierania;

prowadzenie rejestru umow powierzenia przetwarzania danych osobowych;

przeprowadzanie analizy projektowanych czynno$ci przetwarzania danych osobowych w
zakresie okre§lonym w § 5, w tym przeprowadzanie analizy ryzyka naruszenia praw lub
wolnosci 0sob fizycznych oraz DPIA;

realizacja obowigzku informacyjnego, o ktorym mowa w art. 13 i 14 RODO;

rozpatrywanie wnioskow, o ktérych mowa w art. 15 - 22 RODO w terminie okreslonym w art.
12 ust. 3 14 RODO oraz niezwloczna realizacja praw osob, ktorych dane dotycza;

zglaszanie konieczno$¢ wprowadzenia zmian w rejestrach prowadzonych przez BPB;

wspotpraca z BPB 1 IOD przy realizacji ich zadan;

informowanie IOD o pracach dotyczacych planowania/projektowania/przygotowania
przedsigwzig¢ zarowno o charakterze programowym, legislacyjnym jak i projektowym, jezeli ich
realizacja bedzie zwigzana z przetwarzaniem danych osobowych oraz umozliwienie 10D
wlaczenia si¢ w te prace;

zapewnienie prawidlowego przetwarzania danych osobowych, z zastrzezeniem zadan
przypisanych DI, BA i BPB.

2.Do zadan kierujacych komorkami organizacyjnymi pelnigcymi funkcje Instytucji

Zarzadzajacych Programami Operacyjnymi oraz kierujgcego komorkg organizacyjng odpowiedzialng

za koordynacje realizacji Programow Operacyjnych nalezy realizacja zadan administratora, o ktorych

mowa w § 15 ust. 1, a ponadto, opracowanie projektow wewngtrznych aktéw normatywnych,

wytycznych, zalecef, wzorow dokumentéw oraz standardowych §rodkow organizacyjnych i
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technicznych przetwarzania danych osobowych regulujacych zasady przetwarzania danych
osobowych w Programach Operacyjnych albo w Centralnym Systemie Teleinformatycznym
wspierajacym realizacje Programéw Operacyjnych - w zakresie wtasciwosci tych komorek, o ile jest
to uzasadnione specyfika przetwarzania danych osobowych w powyzszych obszarach.

3.Z zastrzezeniem ust. 4, kierujacy komodrkami organizacyjnymi moga wyznaczad
koordynatorow ds. ochrony danych osobowych 1iich zastepcéw w celu realizacji niektorych lub
wszystkich zadan, o ktorych mowa w Polityce. Zakres uprawnien i obowigzkéw koordynatoréw ds.
ochrony danych osobowych i ich zastgpcoéw okresla akt powotania. O wyznaczeniu koordynatora oraz
jego zastepcy oraz o zakresie ich dzialania kierujacy komorka organizacyjng informuje niezwtocznie
w EZD kierujacego BPB oraz I0D.

4. Udzielenie dalszego pelnomocnictwa do zawierania uméw 1 porozumien dotyczacych
przetwarzania danych osobowych, w tym umdéw powierzenia przetwarzania danych osobowych

nastepuje zgodnie z zarzadzeniem w sprawie wydawania upowaznien i petnomocnictw.

§ 16. 1. Do zadan kierujacego BPB nalezy realizacja czynnos$ci administratora, o ktorych mowa

w § 15 ust. 1, a ponadto:

1) wydawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

2) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien;

3) opiniowanie projektdw umow powierzenia przetwarzania danych osobowych;

4) koordynacja procesu przetwarzania danych osobowych w Ministerstwie, w szczegolnosci
opracowywanie 1 udostgpnianie w intranecie wzorow dokumentow, standardowych $rodkow
organizacyjnych 1 technicznych przetwarzania danych osobowych oraz metodyki sporzadzania
analizy ryzyka naruszenia praw lub wolnosci osob fizycznych 1 analizy DPIA, a takze
formulowanie zalecen i wytycznych - z wlasnej inicjatywy, na polecenie Dyrektora Generalnego
albo IOD;

5) koordynacja realizacji zadan przez pelnomocnikéw ds. ochrony danych osobowych;

6) wspolpraca z kierujacymi komorkami organizacyjnymi przy realizacji czynnosci, o ktorych
mowaw § Sust. 1,314,
2.Przed udostepnieniem wzorow, wytycznych, zalecen i metodyk kierujacy BPB wystepuje o

opinie kierujacych wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi oraz IOD.
3.Projekt standardowych s$rodkow organizacyjnych 1 technicznych przetwarzania danych

osobowych podlega uzgodnieniu z kierujacymi komorkami organizacyjnymi.
4.Stosowanie  wytycznych, metodyki oraz standardowych $rodkow organizacyjnych
1 technicznych przetwarzania danych osobowych jest obowigzkowe. Stosowanie wzorow i zalecen

kierujacego BPB jest fakultatywne.
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§ 17. Do zadan kierujacego BA nalezy realizacja czynnos$ci administratora o ktérych mowa w §

15 ust. 1, a ponadto:

1) zapewnienie w Ministerstwie warunkéw umozliwiajacych wdrozenie standardowych §rodkow
organizacyjnych i technicznych przetwarzania danych osobowych w formie papierowej;

2) wspodlpraca przy opracowywaniu i wdrazaniu dodatkowych $rodkéw organizacyjnych
i technicznych przetwarzania danych osobowych w formie papierowej, w przypadku o ktérym

mowaw § 5Sust. 314.

§ 18. Do zadan kierujgcego DI nalezy realizacja czynno$ci administratora o ktorych mowa w §15
ust. 1, a ponadto:

1) zapewnienie w Ministerstwie warunkéw umozliwiajacych wdrozenie standardowych $rodkow
organizacyjnych i technicznych przetwarzania danych osobowych w systemach
teleinformatycznych;

2) wspolpraca przy opracowywaniu i1 wdrazaniu dodatkowych $rodkéw organizacyjnych
i technicznych przetwarzania danych osobowych w systemach teleinformatycznych,
w przypadku o ktorym mowa w § 5 ust. 314;

3) opracowanie oraz opiniowanie projektow wewngtrznych aktow normatywnych Ministerstwa

w zakresie przetwarzania danych osobowych w systemach teleinformatycznych.

§ 19. Do zadan petnomocnika ds. ochrony danych osobowych w BPB oraz jego zastgpcow

nalezy:

1) wydawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz udzielanie dalszych
pelnomocnictw do wydawania upowaznien;

2) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien zgodnie z § 8 ust. 5;

3) opiniowanie projektow umow i porozumien dotyczacych przetwarzania danych osobowych, w
tym umdéw powierzenia przetwarzania danych osobowych;

4)  wspolpraca z IOD przy realizacji jego zadan;

- w odniesieniu do kategorii czynnos$ci przetwarzania wskazanych w upowaznieniu/pelnomocnictwie

wydanym przez wtasciwego cztonka Kierownictwa.

§ 20. Do zadan pelnomocnika ds. ochrony danych osobowych w komorce organizacyjnej oraz
jego zastepcow nalezy:
1) wydawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz udzielanie dalszych
pelnomocnictw do wydawania upowaznien;

2) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien zgodnie z § 8 ust. 5;
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3) wspolpraca z kierujacym BPB w zakresie koordynacji procesu przetwarzania danych
osobowych;

4)  wspdlpraca z IOD przy realizacji jego zadan;

5) przeprowadzanie, jezeli zaistnieje taka konieczno$¢, czynno$ci kontrolnych przestrzegania zasad
przetwarzania danych osobowych we wtasciwych komoérkach organizacyjnych oraz czynnosci
kontrolnych w podmiotach, ktéorym zostato powierzone przetwarzanie danych osobowych;

- w odniesieniu do kategorii czynnos$ci przetwarzania wskazanych w upowaznieniu/pelnomocnictwie

wydanym przez wiasciwego czlonka Kierownictwa.

§21.1. W celu =zapewnienia przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych
w Ministerstwie funkcjonuje IOD powotany przez administratora.
2.10D wykonuje zadania, o ktorych mowa w art. 39 RODO, tj. w szczeg6lnosci:
1) opiniyje projekty aktow normatywnych, aktow wewnetrznych, umoéw i1 innych dokumentéw
zwigzanych z ochrong danych osobowych;
2) prowadzi szkolenia, warsztaty oraz udziela porad i konsultacji pracownikom i cztonkom
kierownictwa Ministerstwa w zakresie ochrony danych osobowych;
3) monitoruje przestrzeganie przepisoOw z zakresu ochrony danych osobowych;

4)  zapewnia obstuge adresu email: JOD@miir.gov.pl, w tym koordynuje udzielanie odpowiedzi na

zapytania wysylane na ten adres;
5) koordynuje procedur¢ rozpatrywania wnioskdw, o ktoérych mowa w art. 15 - 22 RODO

skierowanych do Ministerstwa za posrednictwem adresu e-mail: iod@miir.gov.pl oraz

w przypadku, gdy wniosek dotyczy wigcej niz jednej komorki organizacyjne;.

3.W trakcie realizacji swoich zadan IOD posiada, w niezbednym zakresie, dostep do wszystkich
danych osobowych przetwarzanych w Ministerstwie.

4.10D nie podejmuje dziatan, ktore prowadzityby do przejgcia przez niego obowigzkow,
odpowiedzialnosci lub uprawnien administratora.

5.Administrator moze powota¢ zastgpce 1OD. Zastgpca 10D w czasie nieobecnosci 10D

wykonuje jego zadania.
Rozdziat 5
Monitoring przestrzegania przepisow z zakresu ochrony danych osobowych

§ 22. 1. Monitoring przestrzegania przepisow z zakresu ochrony danych osobowych

w Ministerstwie obejmuje:
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1)

2)
3)
4)
5)

sprawdzenia zgodno$ci przetwarzania danych osobowych =z prawem powszechnie
obowigzujacym  oraz aktami wewng¢trznymi obowigzujacymi w Ministerstwie (dalej:
»Sprawdzenia”);

audyty 1 kontrole realizowane na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach;

czynnos$ci kontrolne realizowane przez pelnomocnikéw ds. ochrony danych osobowych;
sprawowanie nadzoru nad czynno$ciami przetwarzania danych osobowych;

biezace zgtaszanie uzytkownikom i kierujgcym komorkami organizacyjnymi uwag 1 propozycji
dotyczacych ochrony danych osobowych.

2.Sprawdzenia przeprowadza IOD. W uzasadnionych przypadkach sprawdzenia moze dokonac

zespot pod kierownictwem IOD, ktérego sktad zatwierdza Dyrektor Generalny Ministerstwa.

3.Dokonujac sprawdzen 10D bierze pod uwage kryteria legalnosci, skutecznosci, efektywnosci

oraz ryzyka.

1)

2)

3)

4)

4.10D dokumentuje czynnosci przeprowadzone podczas sprawdzenia, w szczegdlnosci poprzez:
sporzadzanie notatki z czynno$ci, w szczegdlnosci z zebranych wyjasnien, przeprowadzonych
ogledzin oraz czynno$ci zwigzanych z dostgpem do urzadzen, nos$nikéw oraz systemoOw
informatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych;

sporzadzanie kopii otrzymanego dokumentu oraz obrazu wyswietlonego na ekranie urzadzenia
stanowigcego czes¢ systemu informatycznego shuzacego do przetwarzania lub zabezpieczania
danych osobowych;

utrwalanie danych z systemu informatycznego stuzacego do przetwarzania danych Iub
zabezpieczenia danych osobowych na informatycznym no$niku danych lub dokonaniu wydruku
tych danych;

sporzadzanie kopii zapisOw rejestrow systemu informatycznego stuzacego do przetwarzania
danych osobowych lub zapiséw konfiguracji technicznych $rodkow zabezpieczen tego systemu.

5.J0D zawiadamia kierujacego komorka organizacyjna objeta sprawdzeniem o zakresie

planowanych czynno$ci w terminie co najmniej 7 dni przed dniem przeprowadzenia czynnosci.

6.Z przeprowadzonych sprawdzen sporzadzane sg sprawozdania w postaci papierowej lub

elektronicznej. Sprawozdania, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim, przedkladane sa Dyrektorowi

Generalnemu Ministerstwa  do wiadomosci, akceptacji lub zatwierdzenia, niezwlocznie po

zakonczeniu sprawdzenia.
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Rozdziat 6
Szkolenia

§ 23. 1. Administrator zapewnia szkolenia dla uzytkownikéw w zakresie obowigzujacych
przepisow, procedur oraz podstawowych zagrozen zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.

2.Kierujacy BZL w uzgodnieniu z kierujacymi BPB, DI, BA oraz 10D okresla zakres szkolen
obowigzkowych i fakultatywnych oraz wdraza mechanizmy majace na celu egzekwowanie udzialu
uzytkownikéw w szkoleniach obowigzkowych.

3.Szkolenia prowadzi 10D, pracownik BPB lub inny podmiot posiadajacy wiedz¢ z zakresu

ochrony danych osobowych.
Rozdziat 7
Przepisy przejsciowe

§ 24. 1. Przepisy, o ktorych mowa w § 5, stosuje si¢ odpowiednio do juz realizowanych
czynnosci przetwarzania. Analizy, o ktérej mowa w § 5 ust. 1 dokonuje si¢ w terminie 6 miesigcy od
dnia wpisania czynno$ci do rejestru czynno$ci przetwarzania lub od dnia wejscia w zycie Polityki, w
zalezno$ci od tego, ktory z tych termindw jest pdzniejszy.

2.Wiasciwos¢ kierujacego komorka organizacyjng w odniesieniu do juz realizowanych
czynnosci przetwarzania ustala si¢ na podstawie rejestru czynno$ci przetwarzania. W przypadku braku
przyporzadkowania czynnos$ci przetwarzania danej komodrce organizacyjnej, wlasciwym do realizacji
zadan, o ktorych mowa w ust. 1, jest kierujacy BPB lub kierujacy komorka organizacyjnag wskazany

przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

§ 25. Do czasu opracowania metodyki, o ktérej mowa w § 5 ust. 1, wlasciwym do dokonania
analizy ryzyka praw lub wolnosci oséb fizycznych oraz wykonywania zadan, o ktorych mowa w § 5
ust. 3 1 4, jest kierujacy BPB we wspolpracy z kierujacymi DI i BA oraz kierujacymi wlasciwymi
komodrkami organizacyjnymi, albo, jezeli zglosza taka potrzebe, kierujacy komorka organizacyjng
pelniaca funkcje Instytucji Zarzadzajacej Programem Operacyjnym lub kierujacy komorka
organizacyjng odpowiedzialng za koordynacje realizacji programow operacyjnych - w zakresie
danych osobowych przetwarzanych w programach operacyjnych lub w Centralnym Systemie

Teleinformatycznym wspierajacym realizacj¢ Programéw Operacyjnych.

§ 26. 1. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ wydawanie upowaznien odnoszacych sie
do zbiorow danych osobowych. W takim przypadku kierujacy BPB prowadzi rejestr zbiorow danych
osobowych, zawierajacy co najmniej nazwe¢ zbioru danych, rodzaje danych osobowych

przetwarzanych w ramach zbioru oraz kategorie osob, ktorych dane te dotycza.
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2.Upowaznienia/pelnomocnictwa do wykonywania czynnosci w imieniu administratora
udzielone Czlonkom Kierownictwa Ministerstwa, kierujacym komoérkami organizacyjnymi oraz

pelnomocnikom do spraw ochrony danych osobowych tracg moc w dniu wejscia w zycie Polityki.

§ 27. 1. Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych udzielone pracownikom,
stazystom, wolontariuszom i praktykantom zachowuja wazno$¢ przez okres 3 miesigcy od dnia
wejscia w zycie Polityki, w zakresie danych osobowych, ktérych przetwarzanie wymaga imiennego
upowaznienia zgodnie z przepisami prawa. W pozostaltym zakresie upowaznienia traca moc w dniu
wejscia w zycie Polityki.

2.Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych wydane innym osobom, niz wymienione
w ust. 1, zachowuja waznos$¢ do czasu nastgpienia zdarzen, ktore zgodnie z trescig tych upowaznien

powoduja ich wygasnigcie.
Rozdzial 8
Postanowienia koncowe

§ 28.1. Kazdy uzytkownik, przed rozpoczeciem przetwarzania danych osobowych,
obowigzany jest zapoznaé si¢ z przepisami, procedurami i zasadami dotyczacymi ochrony danych
osobowych, w tym w szczegdlnosci z RODO 1 UODO, a takze z obowiazujaca w Ministerstwie
Polityka, i innymi regulacjami wewngetrznymi dotyczacymi ochrony danych osobowych. Wykaz tych
regulacji kierujacy BPB publikuje w Intranecie.

2.Uzytkownicy, w terminie 14 dni od dnia wejscia w zycie Polityki lub nawigzania stosunku
prawnego zobowigzujacego ich do stosowania Polityki, potwierdzaja zapoznanie si¢ z Polityka na
pi$mie lub w innej formie, ktéra w sposob jednoznaczny zapewni potwierdzenie tego faktu w zakresie
spelnienia zasady rozliczalnosci. Kierujacy BPB moze okresli¢ 1 doprecyzowaé formy zapoznania si¢

z Polityka.



Zatacznik nr 1 do Polityki

Rejestr umow powierzenia przetwarzania danych osobowych oraz porozumien w sprawie wspoétadministrowania w ... (nazwa KO).

Sekcja Data uzyskania
L . . Data Data -
Nazwa czynnosci Nazwa podmiotu, z ktérym zawarto . L opinii BPB/IOD
. L . . zawarcia wygasniecia . .
L.p. przetwarzania/zbior umowe/porozumienie, adres jego umowy;/ umowy;/ dot. projektu Uwagi
danych osobowych siedziby lub miejsce zamieszkania Y Y umowy/

porozumienia | porozumienia o
porozumienia

Powierzenie
przetwarzania

Wspdtadministrowanie

! Jezeli umowa byta opiniowana przez BPB/IOD



Wiodaca

Nazwa Jednostka

czynnosci
przetwarzania

(L2,

(departament przetwarzania os6b

Art. 30
A"'pagtlift‘ ust. 1 pkt
[

organizacyjna (el Kategorie

[HEUIERY
termin
o Nazwa
'f(z':g'%?:la wspétadministratora
dan?/ch i dane kontaktowe
(ezell jest (jesli dotyczy)
to mozliwe)

Nazwa podmiotu : da;?grig;

przetwarzajacego (innych niz

i dane kontakowe poﬁmwot
(jesli dotyczy) przetwarzajacy)

Art. 30 ust.

Art. 30 ust. 1 pkt Art. 30 ust. 1
1 pktf Art. 30 ust. 1 pkt a d

pkt d

= artykuty wskazane w tabeli odnoszg sie do Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 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 (ogdIne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.)

Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych®

Ogolny opis
technicznych i
organizacyjnych
srodkéw Ge[;ﬁ'gk
bezpieczenstwa lokalizac Ya\
zgodnie z art. 32 ac
G il raportu)
(jezeli jest to
mozliwe)

Nazwa systemu
lub
oprogramowania

Art. 30 ust. 1 pkt
9

Zatacznik nr 2 do Polityki

Transfer do kraju trzeciego lub org. miedzynarodowej

VI G Jesli transfer i art. 49
or an?zac’i ust. 1 akapit drugi -
miedzgynarodizwej dokumentacja
A odpowiednich
(nazwa krajuii zaEezpieczer’\
podmiotu)

Art. 30 ust. 1 pkt e Art. 30 ust. 1 pkt e



Zatacznik nr 3 do PolityKi

Rejestr kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych3

Administrator Podprzetwarzajacy (podwykonawca) - jesli dotyczy

Dokumentacja
Nazwy panstw trzecich lub odpowiednich
organizacji zabezpieczen danych
miedzynarodowych, do osobowych
- ktorych dane sa przekazywanych na . .

Inspel:g:;yi%hrony przekazywane podstawie art. 49 ust. Nazwa i dane kontaktowe Kategorie

administratora akapit drugi podprzetwarzajacego podpDW|erzonych

(jesli powotano) (podwykonawcy) przetwarzan

Ogolny opis
technicznych i
Kategorie organizacyjnych Czas trwania

przetwarzan Srodkéw Nazwa i dane przetwarzania

bezpieczenstwa (jezeli Nazwa i dane Nazwa i dane kontaktowe kontaktowe
jest to mozliwe) kontaktowe wspétadministratora przedstawiciela
administratora (jesli dotyczy) administratora (jesli
wyznaczono)

Art. 30 ust. 2 lit. d, art.

Art. 30 ust. 2 lit. b 32ust. 1

Art. 30 ust. 2 lit. a Art. 30 ust. 2 lit. ¢ Art. 30 ust. 2 lit. ¢

3
= artykuty wskazane w tabeli odnoszg sie do Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.)

3



MINISTER
FINANSOW, INWESTYCJI | ROZWOJU

Zatacznik nr 4a do Polityki

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

UPOWAZNIENIE

Na podstawie § 8 ust. 2 pkt 1 zarzgdzenia Ministra Finanséw, Inwestycji i Rozwoju w sprawie Polityki
Ochrony Danych Osobowych oraz art. 29 RODO upowazniam:

PaANIG/PANA: ... e s
(imie i nazwisko)

do przetwarzania danych osobowych w zakresie:

- (nazwa czynnosci przetwarzania lub nazwa zbioru danych)

(nazwa departamentu, biura lub innego podmiotu)

na stanowisku pracy, na ktérym dane osobowe sg przetwarzane/**wynikajacych z ..........

Niniejsze upowaznienie wygasa z dniem..../ z chwilg ustania zatrudnienia Pani / Pana
w Departamencie/Biurze w Ministerstwie Inwestycji i Rozwoju/ zmiany zakresu obowigzkéw powodujgce;j
zaprzestanie przetwarzania danych osobowych w ww. zbiorze/-ach danych/* zaprzestania wykonywania
zadan W ramach ..o

(pieczatka i podpis osoby upowaznionej do wydania upowaznienia)

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych, w tym z RODO’,
Politykg Bezpieczenstwa Informaciji, Politykg Ochrony Danych Osobowych, Regulaminem bezpieczerstwa
informacji przetwarzanych w aplikacji gtéwnej centralnego systemu teleinformatycznego*** i zobowigzuje sie
do przestrzegania zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w tych dokumentach.

Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych, z ktérymi zapoznatem sie,
zaréwno w okresie realizacji ww. zadan, jak tez po ich zakonczeniu.

Oswiadczam, ze odbytem obowigzkowe szkolenie z zakresu ochrony danych osobowych/**zapoznatem sie z
przekazanymi mi informacjami dotyczgcymi zasad przetwarzania danych osobowych.

(czytelny podpis osoby upowaznionej)
Upowaznienie otrzymatem/otrzymatam

(miejscowos¢, data, czytelny podpis)

* RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016,
str. 1, z pézn. zm.)

** niepotrzebne skresli¢

*** nalezy wskazac¢ wiasciwy regulamin



Zatacznik nr 4b do Polityki

Nagtéwek zgodny z wzorem papieru firmowego

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

UPOWAZNIENIE

Na podstawie § 8 ust. 2 pkt 1 w zw. z § 16/17/18** zarzadzenia Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju w
sprawie Polityki Ochrony Danych Osobowych oraz art. 29 RODO* upowazniam:

LAY L= o T P
(imie i nazwisko)
do przetwarzania danych osobowych w zakresie:

- (nazwa czynnosci przetwarzania lub nazwa zbioru danych)

(nazwa departamentu, biura lub innego podmiotu)

na stanowisku pracy, na ktérym dane osobowe sg przetwarzane/**wynikajgcych z ..........
Niniejsze upowaznienie zobowigzuje Panig / Pana do:
1) zapoznania sie z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych, w tym z RODO’, Politykg
Bezpieczenstwa Informacji, Politykg Ochrony Danych Osobowych, Regulaminem bezpieczenstwa

informacji przetwarzanych w aplikacji gtéwnej centralnego systemu teleinformatycznego*** i
przestrzegania zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w tych dokumentach;

2) zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych, z ktérymi Pani / Pan sie zapozna oraz
sposobdw ich zabezpieczania, zarébwno w okresie realizacji ww. zadan, jak tez po ich zakonczeniu.

Niniejsze upowaznienie wygasa z chwilg ...............
Z upowaznienia Administratora

(czytelny podpis)

Upowaznienie otrzymatam / otrzymatem

(miejscowos$¢, data, czytelny podpis)

* RODO - Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016,
str. 1, z pézn. zm.)

** niepotrzebne skresli¢

*** W uzasadnionych przypadkach nalezy wskazac¢ inny, wtasciwy regulamin



Zatacznik nr 4c do Polityki

Uzytkownik — Instytucja Zarzadzajaca

Nagtéwek zgodny z wzorem papieru firmowego

UPOWAZNIENIE

Dziatajgc na podstawie petnomocnictwa udzielonego mi przez Ministra Finanséw, Inwestycji
i Rozwoju, na podstawie art. 29 RODO’, upowazniam Panig/Pana

[Imie i Nazwisko]

do przetwarzania danych osobowych oraz wydawania/odwotywania upowaznieri do przetwarzania
danych osobowych osobom wskazanym przez beneficjentéw we wnioskach o nadanie uprawnien
w zakresie zbioru:

Centralny system teleinformatyczny wspierajacy realizacje programoéw operacyjnych

Panali identyfikator uzytkownika w systemie: [login]

Niniejsze upowaznienie zobowigzuje Panig / Pana do:

e zapoznania sie z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych, w tym
z RODO, Politykg Ochrony Danych QOsobowych w Ministerstwie Inwestycji
i Rozwoju oraz Regulaminem bezpieczenstwa informacji przetwarzanych
w aplikacji SL2014-PT centralnego systemu teleinformatycznego i przestrzegania
zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w tych dokumentach;

e zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych, z ktérymi Pani / Pan
sie zapozna oraz sposobow ich zabezpieczania, zarbwno w okresie Swiadczenia
pracy, jak tez po zakonczeniu $wiadczenia pracy w [Instytucja).

Niniejsze upowaznienie wygasa z chwilg wycofania dostepu do centralnego systemu
teleinformatycznego — aplikacja SL2014-PT.

Z upowaznienia Administratora

[imie i nazwisko osoby zaktadajgcej
konto uzytkownika]

Warszawa, [data]

" - RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.)



Zatacznik nr 4d do Polityki

Uzytkownik — Instytucja Posredniczaca:

Nagtéwek zgodny z wzorem papieru firmowego

UPOWAZNIENIE

Dziatajgc na podstawie petnomocnictwa udzielonego mi przez Ministra Finanséw, Inwestycji
i Rozwoju, na podstawie art. 29 RODO, upowazniam Panig/Pana

[Imie i Nazwisko]
do przetwarzania danych osobowych w zakresie zbioru:

Centralny system teleinformatyczny wspierajacy realizacje programoéw operacyjnych

Panali identyfikator uzytkownika w systemie: [login]
Niniejsze upowaznienie zobowigzuje Panig [ Pana do:

e zapoznania sie z przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych, w tym
RODO’, Politykg Ochrony Danych Osobowych w Ministerstwie Inwestycji i Rozwoju
oraz Regulaminem bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w aplikacji SL2014-
PT centralnego systemu teleinformatycznego i przestrzegania zasad przetwarzania
danych osobowych okreslonych w tych dokumentach;

e zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych, z ktérymi Pani / Pan
sie zapozna oraz sposobow ich zabezpieczania, zarbwno w okresie Swiadczenia
pracy, jak tez po zakonczeniu swiadczenia pracy w [Instytucjal.

Niniejsze upowaznienie wygasa z chwilg wycofania dostepu do centralnego  systemu
teleinformatycznego — aplikacja SL2014-PT.

Z upowaznienia Administratora

[imie i nazwisko osoby zaktadajgcej
konto uzytkownika]

Warszawa, [data]

" - RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.)



Zatacznik nr 4e do Polityki

Uzytkownik — Beneficjent (osoba fizyczna wskazana przez beneficjenta we wniosku o nadanie
uprawnien)

Nagtéwek zgodny z wzorem papieru firmowego

UPOWAZNIENIE

Dziatajgc na podstawie petnomocnictwa udzielonego mi przez Ministra Finanséw, Inwestycji
i Rozwoju, na podstawie art. 29 RODO* upowazniam Panig/Pana

[Imie i Nazwisko]
do przetwarzania danych osobowych w zakresie zbioru:
Centralny system teleinformatyczny wspierajacy realizacje programoéw operacyjnych

w ramach projektoéw realizowanych przez [Nazwa beneficjental.

Panal/i identyfikator uzytkownika w systemie: (login w aplikacji): [login]

Niniejsze upowaznienie zobowigzuje Panig | Pana do:

e zapoznania sie z przepisami dotyczagcymi ochrony danych osobowych, w tym
z RODO, Politykg Ochrony Danych QOsobowych w Ministerstwie Inwestycji
i Rozwoju oraz Regulaminem bezpieczenstwa informacji przetwarzanych
w aplikacji SL2014-PT centralnego systemu teleinformatycznego i przestrzegania
zasad przetwarzania danych osobowych okres$lonych w tych dokumentach;

e zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych, z ktérymi Pani / Pan
sie zapozna oraz sposobow ich zabezpieczania, zarobwno w okresie Swiadczenia
pracy, jak tez po zakonczeniu $wiadczenia pracy dla [Nazwa beneficjenta].

Niniejsze upowaznienie wygasa z
chwilg wycofania dostepu do SL2014-
PT.z upowaznienia Administratora

[imie i nazwisko osoby zaktadajgcej
konto uzytkownika]

Warszawa, [data]

" - RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.)



Zalacznik nr 5 do Polityki

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

Whiosek o wydanie upowaznienia

Wnosze o0 wydanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych dla uzytkownika:

(imie i nazwisko)

do przetwarzania danych osobowych w zakresie:

- (nazwa czynnosci przetwarzania lub nazwa zbioru danych)

(imie i nazwisko kierujgcego komérkg organizacyjng lub
koordynatora ds. ochrony danych osobowych w komorce)

W zwigzku ze zlozeniem wniosku o wydanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
oswiadczam, ze:

1) zapoznatemftam sie z przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych, w tym z RODO’,
Politykg Bezpieczenstwa Informacji, Politykg Ochrony Danych Osobowych, Regulaminem
bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w aplikacji gtéwnej centralnego systemu
teleinformatycznego*** i przestrzegania zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w
tych dokumentach;

2) odbytlem/tam obowigzkowe szkolenia wskazane przez kierujgcego BPB

3) zachowam w tajemnicy informacje o przetwarzanych danych osobowych oraz sposobach ich
zabezpieczania, zarébwno w okresie realizacji ww. zadan, jak tez po ich zakonczeniu.

(imie i nazwisko osoby, ktérej wydane ma by¢ upowaznienie)

Pouczenie:

Upowaznienie wydane w imieniu Ministra traci moc z dniem ustania stosunku prawnego wskazanego we
wniosku na podstawie ktérego uzytkownik wykonuje czynnosci w Departamencie/Biurze w Ministerstwie
Inwestycji i Rozwoju lub zmiany zakresu obowigzkéw powodujgcej zaprzestanie przetwarzania danych
osobowych w ramach ww. czynnosci przetwarzania.

* RODO - Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016,
str. 1, z pédzn. zm.)

** niepotrzebne skresli¢

*** nalezy wskaza¢ wtasciwy regulamin



Zatacznik nr 6 do Polityki

Rejestr upowaznien do przetwarzania danych osobowych

Nazwa komorki organizacyjnej prowadzacej rejestr

Imig i Nazwisko upowaznionego/ nazwa grupy Nazwa komorki organizacyjnej lub innego
upowaznionych podmiotu

Nazwa czynnosci przetwarzania/zbioru danych

Data wydania upowaznienia Data wygasnigcia upowaznienia opsobowych
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