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1. Wstęp
Polityka Ochrony Danych Osobowych jest dokumentem opisującym zasady ochrony danych osobowych stosowane przez Administratora / Podmiot przetwarzający w celu spełnienia wymagań Rozporządzenia PE i RE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych (RODO).

Polityka stanowi jeden ze środków organizacyjnych, mających na celu wykazanie, że przetwarzanie danych osobowych odbywa się zgodnie z powyższym Rozporządzeniem.

2. Definicje
Administrator – oznacza osobę fizyczną lub prawną, organ publiczny, jednostkę lub inny podmiot, który samodzielnie lub wspólnie z innymi ustala cele i sposoby przetwarzania danych osobowych.

Podmiot przetwarzający – to osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, agencja lub jakikolwiek inny organ przetwarzający dane osobowe w imieniu administratora.

RODO – Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia               27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych).

Dane osobowe (dane) – informacje o zidentyfikowanej lub możliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej („osobie, której dane dotyczą”); możliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, którą można bezpośrednio lub pośrednio zidentyfikować, w szczególności na podstawie identyfikatora takiego jak imię i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden bądź kilka szczególnych czynników określających fizyczną, fizjologiczną, genetyczną, psychiczną, ekonomiczną, kulturową lub społeczną tożsamość osoby fizycznej;

Przetwarzanie danych osobowych - oznacza operację lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposób zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, taką jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porządkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przeglądanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przesłanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostępnianie, dopasowywanie lub łączenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;

Zbiór danych – rozumie się prze z to uporządkowany zestaw danych osobowych dostępnych według określonych kryteriów, niezależnie od tego, czy zestaw ten jest scentralizowany, zdecentralizowany czy rozproszony funkcjonalnie lub geograficznie;

Zgoda osoby, której dane dotyczą oznacza dobrowolne, konkretne, świadome i jednoznaczne okazanie woli, którym osoba, której dane dotyczą, w formie oświadczenia lub wyraźnego działania potwierdzającego, przyzwala na przetwarzanie dotyczących jej danych osobowych;

Naruszenie ochrony danych osobowych - oznacza naruszenie bezpieczeństwa prowadzące do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostępu do danych osobowych przesyłanych, przechowywanych lub w inny sposób przetwarzanych;

Inspektor danych osobowych (IOD) -  to osoba formalnie wyznaczona przez Administratora w celu informowania i doradzania Administratorowi/Podmiotowiprzetwarzającemu / pracownikom oraz innym osobom, które przetwarzają dane osobowe,w zakresie obowiązującego prawa o ochronie danych i niniejszej Polityki oraz w celu monitorowania ich przestrzegania oraz działania jako punkt kontaktowy dla osób przetwarzanych i organu nadzorczego. 

Ocena skutków w ochronie danych -  to proces przeprowadzany przez Administratora, jeśli jest wymagany przez obowiązujące prawo i, jeśli to konieczne, z uczestnictwem inspektora ochrony danych, przed przetwarzaniem, w przypadku, gdy istnieje prawdopodobieństwo wysokiego ryzyka dla praw i wolności osób fizycznych jako rodzaju przetwarzania danych osobowych i zachodzi wraz z wykorzystaniem nowych technologii, biorąc pod uwagę charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania. Proces ten musi ocenić wpływ planowanych operacji przetwarzania na ochronę danych osobowych.

Podmiotem danych jest każda osoba fizyczna, która jest przedmiotem przetwarzanych danych.

3. Zakres stosowania

Politykę stosuje się do danych osobowych przetwarzanych w systemie informatycznym oraz w formie tradycyjnej. W zakresie podmiotowym, polityka obowiązuje wszystkich działaczy Okręgu Polskiego Związku Wędkarskiego w  Przemyślu oraz inne osoby mające dostęp do danych osobowych, w tym pracowników, stażystów, praktykantów, osoby zatrudnione na umowę zlecenia lub umowę o dzieło oraz inne osoby mające dostęp do danych osobowych na podstawie innych umów. 

Administratorem danych członków Polskiego Związku Wędkarskiego jest Zarząd Główny Polskiego Związku Wędkarskiego ul. Twardej 42, 00-831 Warszawa, NIP 527-020-63-17. 
Okręg Polskiego Związku Wędkarskiego w Przemyślu  NIP 795 12 71 452, w zależności od zakresu stosowania, pełni funkcję:

a. Podmiotu przetwarzającego, który przetwarza dane osobowe na podstawie umowy powierzenia z Zarządem Głównym Polskiego Związku Wędkarskiego w Warszawie, który jest administratorem danych osobowych członków Polskiego Związku Wędkarskiego,

b. Administratora, który ustala cele i sposoby przetwarzania danych osobowych dla:

- osób przetwarzających dane na poziomie Okręgu Polskiego Związku Wędkarskiego w Przemyślu
- osób przetwarzających dane na poziomie kół Polskiego Związku Wędkarskiego, jako 
   jednostek terenowych Okręgu Polskiego Związku Wędkarskiego w Przemyślu
4. Środki techniczne i organizacyjne ochrony danych osobowych

Dane osobowe muszą być przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposób przejrzysty dla osoby, której dane dotyczą. 
Przez bezpieczeństwo przetwarzania danych osobowych rozumie się zapewnienie: 

- poufności - właściwości zapewniającej, że dane nie są udostępniane
  nieupoważnionym podmiotom,

- integralności danych - właściwości zapewniającej, że dane osobowe nie zostały
  zmienione lub zniszczone w sposób nieautoryzowany,

- rozliczalności danych - właściwości zapewniającej, że działania osoby mogą być 
   przypisane w sposób jednoznaczny tylko tej osobie,

- integralności systemu - nienaruszalności systemu zapewniającej niemożność 
  jakiejkolwiek manipulacji, zarówno zamierzonej, jak i przypadkowej.

Polityka ochrony danych osobowych wprowadzona w Okręgu Polskiego Związku Wędkarskiego w Przemyślu ma na celu zredukowanie możliwości wystąpienia negatywnych konsekwencji naruszeń w tym zakresie, tj.:

- naruszeń przepisów prawa oraz innych regulacji,

- strat finansowych ponoszonych w wyniku nałożonych kar, 

- zakłóceń organizacji pracy spowodowanych nieprawidłowym działaniem systemów.
W tym celu wprowadzono następujące zabezpieczenia organizacyjne:

- została opracowana i wdrożona polityka ochrony danych osobowych członków PZW
   oraz regulamin ochrony danych osobowych, 
- do przetwarzania danych zostały dopuszczone wyłącznie osoby posiadające ważne
   upoważnienia nadane przez Administratora (załącznik nr 1)
- prowadzona jest ewidencja osób upoważnionych do przetwarzania danych (załącznik
   nr 2),
- osoby przetwarzające dane osobowe zostały zaznajomione z przepisami dotyczącymi 
   ochrony danych osobowych (załącznik nr 3),
- osoby przetwarzające dane osobowe zostały obowiązane do dochowania ich 
   w tajemnicy i podpisały stosowne oświadczenia (załącznik nr 4),
- przetwarzanie danych osobowych dokonywane jest w warunkach zabezpieczających 
  dane przed dostępem osób nieupoważnionych, 
- zostały opracowane i wprowadzone klauzule informacyjnych dla osób, których dane
  są przetwarzane (załącznik nr 5),
- zostały opracowane i wprowadzone klauzule zgody, dla osób, których dane są
  przetwarzane (załącznik nr 6),
- prowadzony jest rejestr miejsc, w których dane są przetwarzane (załącznik nr 7),
- ochrona danych osobowych jest realizowana poprzez: zabezpieczenia fizyczne, 
  procedury organizacyjne oraz przez zachowania osób upoważnionych,

- dokumentacja papierowa jest przechowywana w zamykanych szafach, do których nie 
   mają dostępu osoby nieupoważnione,
- w siedzibie Okręgu Polskiego Związku Wędkarskiego w Przemyślu została
   opracowana i wprowadzona polityka kluczy,

- klucze do siedzib kół lub klubów posiadają tylko osoby wyznaczone przez zarządy
   kół lub klubów, 
- przebywanie osób nieupoważnionych w pomieszczeniach, gdzie przetwarzane są 
  dane osobowe jest dopuszczalne tylko w obecności osoby upoważnionej do
  przetwarzania danych osobowych oraz w warunkach zapewniających
   bezpieczeństwo danych,

- stosuje się pisemne umowy powierzenia przetwarzania danych przy współpracy z
   podmiotami zewnętrznymi przetwarzającymi dane osobowe,
- stosuje się zabezpieczenia infrastruktury informatycznej i telekomunikacyjnej,
- prowadzony jest rejestr zbiorów danych osobowych (załącznik nr 8),
- prowadzony jest rejestr czynności przetwarzania danych osobowych (załącznik nr 9),
- prowadzony jest rejestr kategorii czynności przetwarzania danych osobowych
  (załącznik nr 10)
- prowadzony jest rejestr umów powierzenia (załącznik nr 11),

- określono zasady niszczenia dokumentów w formie papierowej i elektronicznej,
- przeprowadzono analizę ryzyka ochrony danych osobowych (załącznik nr 12), 
- powołano inspektora (administratora) ochrony danych osobowych.

5. Kompetencje i odpowiedzialność w zarządzaniu ochroną danych osobowych.

Za przetwarzanie danych osobowych niezgodnie z prawem, z powierzonymi celami przetwarzania lub przechowywanie ich w sposób niezapewniający ochrony interesów osób, których one dotyczą, grozi odpowiedzialność karna wynikająca z przepisów o ochronie danych osobowych.
Do zadań Administratora należy:


- podejmowanie decyzji o zakresie, celach oraz metodach przetwarzania i ochrony
        danych,

- formułowanie i wdrażanie warunków technicznych i organizacyjnych służących 
   ochronie danych osobowych, zabezpieczających dane przed dostępem i zabraniem
   przez osoby nieupoważnione, przetwarzanych z naruszeniem przepisów prawa oraz
   zmianą, utratą, uszkodzeniem lub zniszczeniem,
- podejmowanie odpowiednie działania w przypadku naruszenia lub podejrzenia
   naruszenia zasad bezpiecznego przetwarzania danych osobowych,

- ponoszenie odpowiedzialności za niezgodne z prawem przetwarzanie danych 
  osobowych w Okręgu Polskiego Związku Wędkarskiego w Przemyślu
- sprawdzanie zgodności przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
  danych osobowych,
- sprawowanie kontroli nad zgodnym z prawem przekazywaniem danych osobowych 
   (udostępnianie i powierzanie),

- określenie wymagań bezpieczeństwa przetwarzania danych osobowych, 

- nadzór nad wdrożeniem stosownych środków organizacyjnych, technicznych i 
   fizycznych w celu ochrony przetwarzanych danych osobowych,

- prowadzenie dokumentacji opisującej zastosowaną politykę ochrony danych
  osobowych oraz instrukcję zarządzania systemem informatycznym służącym 
  do przetwarzania danych osobowych,
- dokonywanie analiz ryzyka na podstawie informacji zawartych w szczegółowym
   wykazie zbiorów danych osobowych, wymaganych przepisami RODO.

Do zadań Inspektora (administratora) Ochrony Danych Osobowych należy:

- informowanie administratora, podmiotu przetwarzającego, pracowników oraz inne
  osoby przetwarzające dany osobowe, o obowiązkach spoczywających na nich 
  na mocy rozporządzenia oraz innych przepisów Unii lub państw członkowskich 
  o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie; 

- monitorowanie przestrzegania rozporządzenia RODO, innych przepisów Unii lub 
  państw członkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu 
  przetwarzającego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podział
  obowiązków, działania zwiększające świadomość, szkolenia personelu
  uczestniczącego w operacjach przetwarzania oraz powiązane z tym audyty; 
- udzielanie, na żądanie, zaleceń co do oceny skutków dla ochrony danych oraz
  monitorowanie jej wykonania zgodnie z przepisami RODO; 

- współpraca z organem nadzorczym; 

- pełnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach  

  związanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o których mowa 
  w art. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich 
   innych sprawach. 

Inspektor (administrator) ochrony danych wypełnia swoje zadania z należytym uwzględnieniem ryzyka związanego z operacjami przetwarzania, mając na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania. 
Osobą przetwarzająca dane jest każda osoba posiadająca upoważnieniedo przetwarzania danych osobowych nadane przez Administratora. Do jej obowiązków należy:
- znać zasady określone w polityce ochrony danych osobowych służącym
  do przetwarzania danych osobowych w Okręgu Polskiego Związku Wędkarskiego
  w Przemyślu oraz złożyć oświadczenie o znajomości tych przepisów, 

- przetwarzać dane osobowe zgodnie z przepisami prawa, zasadami określonymi
w
   polityce ochrony danych osobowych, instrukcji zarządzania systemem 
   informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych w Okręgu
   Polskiego 
Związku Wędkarskiego w Przemyślu oraz innych dokumentach
   regulujących wewnętrzną działalność zabezpieczania danych osobowych,
- stosować w możliwie największym zakresie wszelkie dostępne środki ochrony
   danych osobowych oraz uniemożliwić osobom nieuprawnionym dostępu do 
   tych 
danych,
- zachować w tajemnicy dane osobowe oraz informacje o sposobach ich
  zabezpieczenia, również po zakończeniu swojej działalności w tym zakresie,
- ochrona danych osobowych oraz środków przetwarzających dane osobowe przed 
   nieuprawnionym dostępem, ujawnieniem, modyfikacją, zniszczeniem lub 
   zniekształceniem,

- informowanieAdministratora o wszelkich podejrzeniach naruszenia lub
  zauważonych naruszeniach oraz słabościach systemu przetwarzającego 
  dane osobowe.
6. Ewidencja osób upoważnionych

Administrator Danych prowadzi ewidencję osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych, która zawiera w szczególności: 
- imię i nazwisko osoby upoważnionej do przetwarzania danych osobowych,

- zakres upoważnienia do przetwarzania danych osobowych,

- identyfikator, jeśli osoba upoważniona została zarejestrowana w systemie 
  informatycznym, służącym do przetwarzania danych osobowych,

- datę nadania i odebrania uprawnień.

Zarząd koła odpowiada za natychmiastowe zgłoszenie Administratorowi osób, które:

-utraciły uprawnienia dostępu do danych osobowych,
- należy przeszkolić i nadać odpowiednie uprawnienia do przetwarzania 
  danych osobowych.

7. Szkolenia użytkowników
Każda osoba, która posiada upoważnienie do przetwarzania danych osobowych nadane przez Administratora została przeszkolona w zakresie ochrony danych osobowych oraz została zapoznana z polityką ochrony  danych osobowych w Okręgu Polskiego Związku Wędkarskiego w Przemyślu. 
Za przeprowadzenie i organizację szkolenia odpowiada inspektor (administrator) ochrony 
danych osobowych.
Szkolenie zostaje zakończone podpisaniem przez słuchacza listy obecności oraz oświadczenia o zobowiązaniu się do przestrzegania przedstawionych w trakcie zasad ochrony danych osobowych.

8. Instrukcja zarządzania systemem informatycznym
8.1. Nadawanie i rejestrowanie uprawnień do przetwarzania danych w systemie informatycznym
Przetwarzać dane osobowe w systemach informatycznych może wyłącznie osoba posiadająca pisemne upoważnienie do przetwarzania danych osobowych w Okręgu Polskiego Związku Wędkarskiego w Przemyślu.
Za tworzenie, modyfikację, nadawanie i odbieranie uprawnień kontom użytkowników odpowiada ....................., osoba posiadająca uprawnienia administratora w programie lub firma Globe Group Polska Sp. z o.o. z siedzibą Poznaniu 
Usuwanie kont stosowane jest wyłącznie w uzasadnionych przypadkach, standardowo, przy ustalaniu potrzeby utrzymywania konta danego użytkownika ulega ono dezaktywacji w celu zachowania historii jego aktywności. 
Osoby dopuszczone do przetwarzania danych osobowych zobowiązane są do zachowania tajemnicy w zakresie tych danych oraz sposobów ich zabezpieczania. Obowiązek ten istnieje również po zakończeniu swojej działalności. 
8.2. Zabezpieczenie danych w systemie informatycznym.

Każdy komputer powinien być zabezpieczony hasłem, do którego dostęp ma tylko użytkownik. 

Hasła do systemu stacji roboczych mają długość przynajmniej 8 znaków (duże i małe litery oraz znaki, cyfry lub znaki specjalne). Hasło nie może być zapisywane i przechowywane w miejscu dostępnym dla osób nieuprawnionych. 
Zabronione jest przekazywanie haseł innym osobom. Użytkownicy zobowiązani są do samodzielnej zmiany hasła.

W przypadku utraty hasła użytkownik ma obowiązek skontaktować się z ..................... lub okręgowym administratorem Centralnej Bzy Danych Członków PZW celem uzyskania nowego hasła. 

W Okręgu Polskiego Związku Wędkarskiego w Przemyślu obowiązuje okresowe wymuszenie zmiany hasła.

Hasło nie może być zapisywane i przechowywane w miejscu dostępnym dla osób nieuprawnionych. 
System informatyczny przetwarzający dane osobowe musi posiadać mechanizmy pozwalające na odnotowaniu faktu wykonania operacji na danych. W szczególności zapis ten powinien obejmować: 
- rozpoczęcie i zakończenie pracy przez użytkownika systemu, 
- operacje wykonywane na przetwarzanych danych, 
- przesyłanie za pośrednictwem systemu danych osobowych przetwarzanych 
   w systemie informatycznym innym podmiotom, nie będącym właścicielami 
   systemu, 
- nieudane próby dostępu do systemu informatycznego przetwarzającego dane 
  osobowe oraz nieudane próby wykonania operacji na danych osobowych, 
- błędy w działaniu systemu informatycznego podczas pracy danego użytkownika. 
System informatyczny powinien zapewnić zapis faktu przekazania danych osobowych z uwzględnieniem: 

- identyfikatora osoby, której dane dotyczą, 

- osoby przesyłającej dane, 

- odbiorcy danych, 

- zakresu przekazanych danych osobowych, 

- daty operacji, 

- sposobu przekazania danych. 

System antywirusowy zainstalowany jest na każdym komputerze z dostępem do danych osobowych. Za zabezpieczenie antywirusowe na komputerze w kole i klubie odpowiada zarząd koła lub klubu.. Programy antywirusowe, winny być uaktywnione cały czas podczas pracy danego systemu, zaś wszystkie pliki otrzymywane z zewnątrz, jak również wysyłane na zewnątrz, należy sprawdzać pod katem występowania wirusów zaktualizowaną wersją programu antywirusowego. Sprawdzenie odbywa się automatycznie przez system antywirusowy lub ręcznie przez użytkowników. W przypadku stwierdzenia pojawienia się wirusa, każdy użytkownik winien powiadomić ................... lub w razie jego nieobecności .........................
Komputery przenośne (laptopy) nie posiadają zdalnego połączenia z serwerem. Praca w bazach danych możliwa jest tylko poprzez bezpośrednie połączenie w biurze. 

Zdalne połączenie z serwerem jest możliwe tylko w momencie napraw serwisowych lub aktualizacji programów.

8.3. Zasady bezpieczeństwa podczas pracy w systemie informatycznym 
W celu rozpoczęcia pracy w systemie informatycznym użytkownik:
- loguje się do systemu operacyjnego przy pomocy identyfikatora i hasła,
- loguje się do programu, aplikacji lub poczty mailowej wymagającej dodatkowego 
  wprowadzania unikalnego identyfikatora i hasła.

Użytkownik w czasie pracy powinien przedsięwziąć wszelkie czynności zapewniające bezpieczeństwo przetwarzania danych osobowych, a w szczególności:

- ekran monitora ustawić tak, aby uniemożliwić wgląd w przetwarzane dane osób
          nieuprawnionych,
- dopilnować, aby w pomieszczeniach gdzie przetwarzane są dane osobowe, 
          osoby trzecie przebywały tylko w obecności osób upoważnionych,
- stosować mechanizm automatycznej blokady dostępu do systemu informatycznego
           służącego do przetwarzania danych osobowych w przypadku dłuższej nieaktywności 
           pracy użytkownika (automatyczny wygaszacz ekranu po 1 minucie).

W sytuacji tymczasowego zaprzestania pracy na skutek nieobecności przy stanowisku komputerowym, należy uniemożliwić osobom postronnym korzystanie z systemu informatycznego, poprzez wylogowanie się z systemu lub uruchomienie wygaszacza ekranu chronionego hasłem. 
Użytkownik wyrejestrowuje się z systemu informatycznego przed wyłączeniem stacji komputerowej poprzez zamknięcie programu przetwarzającego dane oraz wylogowanie się z systemu operacyjnego.
Osoby korzystające z systemu informatycznego zobowiązanesą do powiadomienia .................... lub okręgowego administratora Centralnej Bzy Danych Członków PZW w razie: 
- podejrzenia naruszenia bezpieczeństwa systemu, 
- braku możliwości zalogowania się użytkownika na jego konto, 
- stwierdzenia fizycznej ingerencji w przetwarzane dane, 
- stwierdzenia użytkowania narzędzia programowego lub sprzętowego.
Na fakt naruszenia zabezpieczeń systemów mogą wskazywać: 
- nietypowy stan stacji roboczej (np. brak zasilania, problemy z uruchamianiem) 
- wszelkiego rodzaju różnice w funkcjonowaniu systemu (np. komunikaty informujące
   o błędach, brak dostępu do funkcji systemu, nieprawidłowości w wykonywanych 
   operacjach); 
- różnice w zawartości zbioru danych osobowych (np. brak lub nadmiar danych); 
- inne nadzwyczajne sytuacje. 
Zabrania się przenoszenia niezabezpieczonych danych poufnych na nośnikach elektronicznych.

Laptopy, tablety oraz służbowe telefony podlegają dodatkowej ochronie ze względu na traktowanie ich jako przenośną bazę danych. W szczególności powinny być zabezpieczone fizycznie podczas użytkowania, transportu oraz przechowywane w sposób uniemożliwiający dostęp osób nieuprawionych. 

8.4. Procedura korzystania z Internetu

Użytkownik zobowiązany jest do korzystania z Internetu wyłącznie w celach służbowych.

- zabrania się zgrywania na dysk twardy komputera oraz uruchamia programów 
  oraz plików pobranych z niewiadomego źródła. 

- użytkownik ponosi odpowiedzialność za szkody spowodowane przez zainstalowanie
   oprogramowania ściągniętego z Internetu,

- zabrania się wchodzenia na strony, na których prezentowane są informacje
    o charakterze przestępczym, hakerskim, pornograficznym lub innym zakazanym
    przez prawo, 
- nie należy w opcjach przeglądarki włączać opcji autouzupełniania formularzy i 
   zapamiętywania haseł.
8.5. Procedura korzystania z poczty elektronicznej

Przesyłanie informacji poza organizację może odbywać się tylko przez osoby do tego upoważnione,
- w przypadku przesyłania informacji wrażliwych wewnątrz organizacji bądź
   wszelkich danych osobowych poza organizację należy wykorzystywać 
   mechanizmy kryptograficzne (pakowanie i hasłowanie wysyłanych plików, 
   podpis elektroniczny, itp.),
- użytkownicy powinni zwracać szczególną uwagę na poprawność adresu 
   odbiorcy dokumentu.

- nie należy otwierać załączników (plików) w korespondencji elektronicznej 
   nadesłanej przez nieznanego nadawcę lub podejrzanych załączników nadanych
   przez znanego nadawcę.

- użytkownicy powinni okresowo kasować niepotrzebne wiadomości pocztowe.

8.6.  Tworzenie kopii zapasowych 
Kopia zapasowa danych na serwerze tworzona jest codziennie i zapisywana na dysku zapasowym.
Kopie zapasowe Centralnej Bazy Danych PZW wykonuje firma Globe Group Polska Sp. z o.o. z siedzibą w Poznaniu.
8.7. Niszczenie wydruków i nośników danych
Wszystkie wydruki z systemów informatycznych zawierające dane osobowe przechowywane są w miejscu uniemożliwiającym ich odczyt przez osoby nieuprawnione, w zamkniętych szafach lub pomieszczeniach, a po upływie ich przydatności są niszczone przy użyciu niszczarek. 
Niszczenie zapisów na nośnikach danych powinno odbywać się poprzez wymazywanie informacji oraz formatowanie nośnika. 
Zabronione jest wyrzucanie dokumentów, w których mogą znajdować się dane osobowe, do koszy na śmieci.
Uszkodzone nośniki danych przed ich wyrzuceniem należy fizycznie zniszczyć.
9. Postępowanie w przypadkach naruszenia danych osobowych
Każdy kto stwierdzi fakt naruszenia bezpieczeństwa danych przez osobę przetwarzająca dane osobowe, bądź posiada informacje mogąca mieć wpływ na bezpieczeństwo danych osobowych jest zobowiązany zgłosić to niezwłocznie do Administratora lub inspektora ochrony danych osobowych.
W przypadku stwierdzenia naruszenia bezpieczeństwa danych, należy zaniechać wszelkich działań mogących utrudnić analizę wystąpienia naruszenia i udokumentowania zdarzenia oraz nie opuszczać bez uzasadnionej potrzeby miejsca zdarzenia do czasu przybycia Administratora lub inspektora ochrony danych osobowych, który podejmuje działania mające na celu: 


- minimalizację negatywnych skutków zdarzenia,


- wyjaśnienie okoliczności zdarzenia,


- zabezpieczenie dowodów zdarzenia,


- umożliwienie dalszego bezpiecznego przetwarzania danych. 

W celu realizacji procedury postępowania w przypadku naruszenia bezpieczeństwa danych osobowych Administrator, inspektor danych osobowychlub inna upoważniona przez Administratora osoba ma prawo do podejmowania wszelkich działań dopuszczonych przez prawo, a w szczególności: 


- żądania wyjaśnień od członków personelu,


- korzystania z pomocy konsultantów (w tym zewnętrznych podmiotów),


- nakazanie przerwania pracy, zwłaszcza w zakresie przetwarzania danych osobowych.

Odmowa udzielenia przez osobę upoważnioną do przetwarzania danych osobowych wyjaśnień lub współpracy z osobą wyjaśniającą okoliczności zdarzenia traktowana będzie jako naruszenie przepisów RODO.
Administrator danych zgłasza naruszenie ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu bez zbędnej zwłoki, nie później niż w terminie 72 godzin po stwierdzeniu naruszenia, chyba, że jest mało prawdopodobne, by naruszenie skutkowało ryzykiem naruszenia praw lub wolności osób fizycznych. 
10.  Postanowienia końcowe
Polityka ochrony danych osobowych oraz instrukcja zarządzania systemem informatycznym jest dokumentem wewnętrznym i nie może być udostępniona osobom postronnym w żadnej formie.
Administrator jest zobowiązany zapoznać z treścią polityki ochrony danych osobowych i instrukcji zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych, każdą osobę upoważnioną do przewarzania danych osobowych.

Wobec osoby, która w przypadku zaniechania obowiązków lub uzasadnionego domniemania takiego naruszenia nie podjęła działania określonego w niniejszym dokumencie, a w szczególności nie powiadomiła odpowiedniej osoby zgodnie z określonym zasadami, a także gdy nie zrealizowała stosownego działania dokumentującego ten przypadek, zostanie wszczęte postępowanie dyscyplinarne. Nie wyklucza ono odpowiedzialności karnej zgodnej z przepisami RODO oraz wydanymi na jej podstawie aktów wykonawczych.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej polityce ochrony danych osobowych bezpieczeństwa i instrukcji zarządzania systemem informatycznym mają zastosowanie przepisy RODO oraz inne akty prawne. 
11. Załączniki
11.1. Upoważnienie do przetwarzania danych

11.2. Rejestr osób upoważnionych do przetwarzania danych
11.3. Plan szkolenia i lista obecności
11.4. Oświadczenie o poufności
11.5. Klauzula informacyjna dla osoby, której dane są przetwarzana
11.6. Klauzula zgody dla osoby, której dane będą przetwarzane
11.7. Rejestr miejsc przetwarzania danych osobowych

11.8. Rejestr zbiorów danych osobowych

11.9. Rejestr czynności przetwarzania danych osobowych - prowadzony 
           przez   Administratora
11.10. Rejestr kategorii czynności przetwarzana danych osobowych –

           prowadzony przez Podmiot przetwarzający 
11.11. Rejestr umów powierzenia
11.12. Analiza ryzyka związana z przetwarzaniem danych osobowych
Załącznik nr 1 
do Polityki Ochrony Danych Osobowych i Instrukcji Zarządzania Systemem Informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych w Okręgu Polskiego Związku Wędkarskiego w Przemyślu.
UPOWAŻNIENIE .../2018
do przetwarzania danych osobowych 

w systemie informatycznym lub w zbiorze w wersji papierowej

Zgodnie z wymogami dotyczącymi ochrony danych osobowych z dniem …………………… 

upoważniam Pana/Panią……………………………………………………………………….. 

pełniącego/pełniącą w Kole PZW nr ………………funkcję …………………………………

do przetwarzania danych osobowych na następujących zbiorach i następującym zakresie:

a) do obsługi zbioru ………………………….. w wersji papierowej w zakresie:

· zbierania

· porządkowania

· przeglądania

· utrwalania

· usuwania 

· niszczenia

· przekazywania

· przechowywania

· udostępniania

b) do obsługi zbioru ……………………… w wersji elektronicznej w zakresie:

· zbierania

· porządkowania

· przeglądania

· utrwalania

· usuwania 

· niszczenia

· przekazywania

· przechowywania

· udostępniania

Nadje się Panu/Pani identyfikator (login) ……………………………

Zobowiązuję Pana/Panią do przestrzegania przepisów dotyczących ochrony danych osobowych oraz wprowadzonych i wdrożonych przez Administratora Danych Polityki Ochrony Danych Osobowych i Instrukcji Zarządzania Systemem Informatycznym służącym do przetwarzania danych członków Polskiego Związku Wędkarskiego.

Niniejsze upoważnienie traci moc z dniem rezygnacji z funkcji, odwołania, rozwiązania lub wygaśnięcia umowy o pracę/umowy zlecenia/umowy o dzieło lub innej umowy cywilnoprawnej łączącej Pana/Panią z Okręgiem Polskiego Związku Wędkarskiego w Przemyślu.
Przemyśl,  dnia…………

……………………………………

Podpis ADO lub osoby upoważnionej

UPOWAŻNIENIE ..../2018
do przetwarzania danych osobowych 

w systemie informatycznym lub w zbiorze w wersji papierowej

Zgodnie z wymogami dotyczącymi ochrony danych osobowych z dniem …………………… upoważniam Pana/Panią………………  zatrudnioną na stanowisku ……………………..… do przetwarzania danych osobowych na następujących zbiorach i następującym zakresie:

c) do obsługi zbioru ………………………….. w wersji papierowej w zakresie:

· zbierania

· porządkowania

· przeglądania

· utrwalania

· usuwania 

· niszczenia

· przekazywania

· przechowywania

· udostępniania

d) do obsługi zbioru ……………………… w wersji elektronicznej w zakresie:

· zbierania

· porządkowania

· przeglądania

· utrwalania

· usuwania 

· niszczenia

· przekazywania

· przechowywania

· udostępniania

Naje się Panu/Pani identyfikator (login) ……………………………

Zobowiązuję Pana/Panią do przestrzegania przepisów dotyczących ochrony danych osobowych oraz wprowadzonych i wdrożonych przez Administratora Danych Polityki Ochrony Danych Osobowych i Instrukcji Zarządzania Systemem Informatycznym służącym do przetwarzania danych członków Polskiego Związku Wędkarskiego.

Niniejsze upoważnienie traci moc z dniem odwołania, rozwiązania, zmiany stanowiska lub wygaśnięcia umowy o pracę z Okręgiem Polskiego Związku Wędkarskiego w Przemyślu
Przemyśl,  dnia ............ r.

.........................………………………

podpis ADO lub osoby upoważnionej

Załącznik nr 2
do Polityki Ochrony Danych Osobowych i Instrukcji Zarządzania Systemem Informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych w Okręgu Polskiego Związku Wędkarskiego w Przemyślu
Rejestr wydanych upoważnień do przetwarzania danych osobowych
	L.p.
	Nazwisko  i imię
	Stanowisko
	Data nadania
	Data ustania
	System informatyczny
	Program komputerowy 
	Poczta mailowa

	1
	Blechinger Danuta
	Główna Księgowa
	
	
	(login)
	(login)
	(login)

	2
	Kaniecki Wojciech
	Kasjer referent
	
	
	
	
	

	3
	Kubas Piotr
	Specjalista ds. gosp. rybacko-wędkarskiej
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	


Załącznik nr 3
do Polityki Ochrony Danych Osobowych i Instrukcji Zarządzania Systemem Informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych w Okręgu Polskiego Związku Wędkarskiego w Przemyślu
Plan szkolenia oraz lista obecności
Każda osoba przed dopuszczeniem do pracy z systemem informatycznym przetwarzającym dane osobowe lub do zbiorów w wersji papierowej musi być zostać przeszkolona w zakresie przepisów prawnych dotyczących ochrony danych osobowych oraz polityk i regulaminów obowiązujących w Okręgu Polskiego Związku Wędkarskiego w Przemyślu                           Za przeprowadzone szkolenia odpowiada Inspektor (administrator) Danych Osobowych, za jego zorganizowanie odpowiada przełożony szkolonych pracowników.

Szkolenie w szczególności powinno obejmować:

1. Przedstawienie Rozporządzenia PE i RE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych (RODO)i jego wpływie na przebieg procesów związanych z przetwarzaniem danych osobowych w przedsiębiorstwie, a w szczególności:

- podstawowe definicje, w tym określenia danych osobowych i przetwarzania danych,

- prawnego umocowania administratora i inspektora ochrony danych osobowych,

- omówienia zbiorów danych osobowych,

- przedstawienie środków służących do ochrony danych osobowych,

- zapewnienie przetwarzania danych osobowych zgodnie z prawem,

- omówienie warunków wyrażania zgody na przetwarzanie danych osobowych,

- omówienie klauzul informacyjnych,

- przedstawienie obowiązków administratora danych osobowych, inspektora ochrony danych osobowych oraz osób przetwarzających dane osobowe,

- omówienie zagrożeń związanych z przetwarzaniem danych osobowych,

- przedstawienie zasad zabezpieczania danych osobowych 

- dopuszczalności do przetwarzania danych osobowych,

- obowiązków osób, których dane dotyczą,

- praw osób, których dane dotyczą,

- uprawnień Urzędu Ochrony Danych Osobowych, w tym uprawnień kontrolnych,

- sposobu reagowania na incydenty związane z utratą bezpieczeństwa danych osobowych, a zwłaszcza poinformowania administratora bezpieczeństwa informacji i zabezpieczenia dowodu incydentu,

- konsekwencji w przypadku nieprzestrzegania zasad bezpieczeństwa procesów przetwarzania danych osobowych,

- przepisów karnych.

Szkolenie zostaje zakończone podpisaniem przez słuchacza dokumentu zawierającego:


- imię i nazwisko słuchacza,

- datę odbycia szkolenia,

- imię i nazwisko osoby prowadzącej szkolenie,

- oświadczenie stanowiące załącznik nr 4do Polityki ochrony danych osobowych i instrukcji zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych w Okręgu Polskiego Związku Wędkarskiego w Przemyślu
Lista uczestników szkolenia z zakresu Ochrony Danych Osobowych
Prowadzący: ………………
Miejsce i data szkolenia: …………, dnia ……………. r.

	L.p.
	Imię i nazwisko uczestnika
	(Nr koła)
	Funkcja/ stanowisko
	Podpis

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	


Załącznik nr 4
do Polityki Ochrony Danych Osobowych i Instrukcji Zarządzania Systemem Informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych w Okręgu Polskiego Związku Wędkarskiego w Przemyślu. 
...........................................………………......................         Przemyśl, ………….2018r
(imię i nazwisko)






       (miejscowość, data)
.....……..........……………
(funkcja, stanowisko)                                                                                                                            

OŚWIADCZENIE O POUFNOŚCI

Oświadczam, iż zapoznano mnie z przepisami dotyczącymi ochrony danych osobowych, w szczególności ogólnego Rozporządzenia o ochronie danych UE z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz odnośnymi wymaganiami Polityki Ochrony Danych Osobowych.

W szczególności zobowiązuję się do:

· przetwarzania danych osobowych wyłącznie w zakresie i celu przewidzianym w powierzonych przez Administratora zadaniach,
· zachowania w tajemnicy danych osobowych do których mam lub będę mieć dostęp w związku z wykonywaniem zadań powierzonych przez Administratora,
· niewykorzystywania danych osobowych w celach niezgodnych z zakresem i celem powierzonych zadań przez Administratora,
· zachowania w tajemnicy sposobów zabezpieczenia danych osobowych,
· ochrony danych osobowych przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem zniszczeniem, utratą, modyfikacją danych osobowych, nieuprawnionym ujawnieniem danych osobowych, nieuprawnionym dostępem do danych osobowych oraz przetwarzaniem.

Przyjmuję do wiadomości, iż postępowanie sprzeczne z powyższymi zobowiązaniami może być uznane przez Administratora za naruszenie przepisów Rozporządzenia o ochronie danych UE z dnia 27 kwietnia 2016 r.
                                                                                                               …….................……………….



  Czytelny  podpis oświadczającego
Załącznik nr 4
do Polityki Ochrony Danych Osobowych i Instrukcji Zarządzania Systemem Informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych w Okręgu Polskiego Związku Wędkarskiego w Przemyślu. 
...........................................………………......................         Jarosław, ………….2018r
(imię i nazwisko)






       (miejscowość, data)
.....……..........……………
(funkcja, stanowisko)                                                                                                                            

OŚWIADCZENIE O POUFNOŚCI

Oświadczam, iż zapoznano mnie z przepisami dotyczącymi ochrony danych osobowych, w szczególności ogólnego Rozporządzenia o ochronie danych UE z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz odnośnymi wymaganiami Polityki Ochrony Danych Osobowych.

W szczególności zobowiązuję się do:

· przetwarzania danych osobowych wyłącznie w zakresie i celu przewidzianym w powierzonych przez Administratora zadaniach,
· zachowania w tajemnicy danych osobowych do których mam lub będę mieć dostęp w związku z wykonywaniem zadań powierzonych przez Administratora,
· niewykorzystywania danych osobowych w celach niezgodnych z zakresem i celem powierzonych zadań przez Administratora,
· zachowania w tajemnicy sposobów zabezpieczenia danych osobowych,
· ochrony danych osobowych przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem zniszczeniem, utratą, modyfikacją danych osobowych, nieuprawnionym ujawnieniem danych osobowych, nieuprawnionym dostępem do danych osobowych oraz przetwarzaniem.

Przyjmuję do wiadomości, iż postępowanie sprzeczne z powyższymi zobowiązaniami może być uznane przez Administratora za naruszenie przepisów Rozporządzenia o ochronie danych UE z dnia 27 kwietnia 2016 r.
                                                                                                               …….................……………….



  Czytelny  podpis oświadczającego
……………………………  

Przemyśl, dnia …………….

Imię i nazwisko

……………………………

Stanowisko

OŚWIADCZENIE O POUFNOŚCI

Oświadczam, iż zapoznano mnie z przepisami dotyczącymi ochrony danych osobowych, w szczególności ogólnego Rozporządzenia o ochronie danych UE z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz odnośnymi wymaganiami Polityki Ochrony Danych Osobowych.

W szczególności zobowiązuję się do:

· zachowania w tajemnicy danych osobowych, do których mam lub będę miał/a dostęp w związku z wykonywaniem zobowiązań umownych lub obowiązków pracowniczych,

· niewykorzystywania danych osobowych w celach pozasłużbowych i poza umownych,

· zachowania w tajemnicy sposobów zabezpieczenia danych osobowych,

· korzystania ze sprzętu komputerowego oraz oprogramowania wyłącznie                      z wykonywaniem obowiązków pracowniczych lub zobowiązań umownych,

· wykorzystywania jedynie legalnego oprogramowania pochodzącego od ADO,

· przetwarzania danych osobowych wyłącznie w zakresie i celu przewidzianym w powierzonych przez Administratora zadaniach,
· niewykorzystywania danych osobowych w celach niezgodnych z zakresem i celem powierzonych zadań przez Administratora,
· ochrony danych osobowych przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem zniszczeniem, utratą, modyfikacją danych osobowych, nieuprawnionym ujawnieniem danych osobowych, nieuprawnionym dostępem do danych osobowych oraz przetwarzaniem.

Przyjmuję do wiadomości, iż postępowanie sprzeczne z powyższymi zobowiązaniami, może być uznane przez Administratora za ciężkie naruszenie obowiązków pracowniczych lub zobowiązań umownych w rozumieniu art. 52 § pkt. 1 Kodeksu pracy oraz Kodeksu cywilnego lub za naruszenie przepisów Rozporządzenia o ochronie danych UE z dnia 27 kwietnia 2016 r.
…………………………

Czytelny podpis pracownika

Załącznik nr 5
do Polityki Ochrony Danych Osobowych i Instrukcji Zarządzania Systemem Informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych w Okręgu Polskiego Związku Wędkarskiego w Przemyślu.
Klauzula informacyjna (wzór dla członków PZW)
Zgodnie z art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE informuję, że:

1) Administratorem danych jest Zarząd Główny Polskiego Związku Wędkarskiego,     00-831 Warszawa, ul. Twarda 42 

2) Podmiotem przetwarzającym jest Okręg Polskiego Związku Wędkarskiego w Przemyślu
3) Kontakt z Inspektorem ochrony danych osobowych w Okręgu Polskiego Związku Wędkarskiego w Przemyślu jest możliwy: (pzwprzemys@poczta.onet.pl, lub tel. 16 678 59 69)
4) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane są przetwarzana  na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. b ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. w celu realizacji zadań statutowych Polskiego Związku Wędkarskiego   
5) Pana/Pani dane osobowe będą przechowywane w oparciu o uzasadniony interes realizowany przez administratora, jednak nie dłużej niż 5. lat *
6) posiada Pani/Pan prawo do: żądania od administratora dostępu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie 
7) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego: Urzędu Ochrony Danych Osobowych   ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa 
8) podanie danych osobowych jest dobrowolne,niepodanie danych w zakresie wymaganym przez administratora może skutkować brakiem możliwości wypełniania obowiązków statutowych
· zgodnie z zapisami w § 16 pkt 1 Statutu PZW z dnia15.03.2017 r. członek PZW podlega odpowiedzialności organizacyjnej. Na podstawie § 34 Regulaminu postępowania w sprawach przewinień członków PZW z dnia 16.12.2017 r.karalność ustaje po upływie maksymalnie 5 lat od popełnienia przewinienia, dlatego nie ma możliwości przechowywania danych osobowych wędkarzy przez krótszy okres czasu.
Klauzula informacyjna (wzór - monitoring)
Zgodnie z art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.  w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE informuję, że:

1 Administratorem systemu monitoringu jest Okręg Polskiego Związku Wędkarskiego w Przemyślu
2 Kontakt z Inspektorem ochrony danych osobowych w Okręgu Polskiego Związku Wędkarskiego w Przemyślu jest możliwy: (adres mailowy, numer telefonu)

3 Monitoring stosowany jest celu ochrony mienia oraz zapewnienia bezpieczeństwa na terenie monitorowanym

4 Podstawą przetwarzania jest prawnie uzasadniony interes administratora

5 Zapisy z monitoringu  przechowywane będą w okresie ……. dni / do nadpisania
6 Osoba zarejestrowana przez system monitoringu ma prawo do dostępu do danych osobowych 
7 Osobie zarejestrowanej przez system monitoringu przysługuje prawo wniesienia skargi do:Urzędu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa 
…………………

         (Pieczątka Koła)

Klauzula informacyjna dla osób przystępujących do egzaminu na kartę wędkarską

Zgodnie z art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia   27 kwietnia 2016 r.  w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, informuję, że: 
1.  Administratorem danych jest Okręg Polskiego Związku Wędkarskiego w Przemyślu, ul. Szopena 15a  37-700 Przemyśl.
2.  Kontakt z Inspektorem/Administratorem Ochrony Danych Osobowych w Okręgu Polskiego Związku Wędkarskiego w Przemyślu jest możliwy  w siedzibie Okręgu Polskiego Związku Wędkarskiego w Przemyślu ul. Szopena 15a, 37-700 Przemyśl pod numerem telefonu 16 678 57 69  pod adresem e-mail: pzwprzemysl@poczta.onet.pl
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane są na podstawie art. 6 ust. 1    lit. b ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. w celu sporządzenia dokumentacji i przeprowadzenia egzaminu na kartę wędkarską. 
4. Pana/Pani dane osobowe będą przechowywane przez okres 6 lat od wydania zaświadczenia, w oparciu o uzasadniony interes realizowany przez Administratora. 
5. Posiada Pani/Pan prawo do: żądania od Administratora dostępu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie.
6. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, niepodanie danych w zakresie wymaganym przez Administratora może skutkować brakiem możliwości przygotowania dokumentacji i przeprowadzenia egzaminu na kartę wędkarską. 
7. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi w związku z przetwarzaniem danych osobowych do organu nadzorczego: Urzędu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
  ………………………………………………..                                    …………………………………….

                           (Imię i nazwisko)                                                                                                                                              ( Data i  podpis)
…………………

         (Pieczątka Koła)

Załącznik nr 6
do Polityki Ochrony Danych Osobowych i Instrukcji Zarządzania Systemem Informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych w Okręgu Polskiego Związku Wędkarskiego w Przemyślu
Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych
Wyrażam zgodę na przetwarzanie przez Okręg Polskiego Związku Wędkarskiego w Przemyślu,  moich danych osobowych w celu i zakresie niezbędnym do realizacji zadań statutowych Okręgu PZW w Przemyślu.
Do każdej klauzuli zgody musi być dołączona klauzula informacyjna.
  ………………………………………………..                                    …………………………………….

                           (Imię i nazwisko)                                                                                                                                              ( Data i  podpis)
Załącznik nr 7
do Polityki Ochrony Danych Osobowych i Instrukcji Zarządzania Systemem Informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych w Okręgu Polskiego Związku Wędkarskiego w Przemyślu
Wykaz miejsc, gdzie są przetwarzane dane osobowe
	L. p.
	Okręg PZW, nazwa i numer koła, ośrodka
	Adres siedziby

	1
	Okręg PZW w Przemyślu
	37-700 Przemyśl, ul Szopena 15a 

	2
	Koło PZW w Birczy
	37-740 Bircza  ul. Rynek 11/5

	3
	Koło PZW w Dubiecku
	36-065 Dynów, ul. Mickiewicza 35 

	4
	Koło PZW Dynów Miejskie
	37-750 Dubiecko, Winne Podbukowina 21

	5
	Koło PZW  Dynów San Sport
	36-065 Dynów, ul. Mickiewicza 35

	6
	Koło PZW Jarosław
	37-500 Jarosław, ul. Baśki Puzon 4

	7
	Koło PZW Jarosław Miejskie
	37-500 Jarosław, ul. Chopina 1/3

	8
	Koło PZW Jarosław San
	 37-500 Jarosław, Oś. Jagiellonów 1

	9
	Koło PZW Kańczuga Wodnik
	37-220 Kańczuga, ul. W. Witosa 4/23,

	10
	Koło PZW Krasiczyn Brzana
	37-700 Przemyśl, ul. Glazera 20/23

	11
	Koło PZW Lubaczów Hutnik
	37-600 Lubaczów, ul Żelichówka 5

	12
	Koło PZW Lubaczów Miejskie
	37-600 Lubaczów  ul. Unii Lubelskiej 4 

	13
	Koło PZW Medyka
	37-723 Medyka 496/9

	14
	Koło PZW Narol
	37-610 Narol, Oś. Słoneczne 4

	15
	Koło PZW Pruchnik
	37-560 Pruchnik, ul. Kańczudzka 2a.

	16
	Koło PZW P-śl Ciernik
	37-700 Przemyśl, ul. Wyb. JP II 76d/3

	17
	Koło PZW P-śl Kolejarz
	37-700 Przemyśl, ul. Słowackiego 6

	18
	Koło PZW P-sl Metalowiec
	37-700 Przemyśl, ul. Wyb. O. Św. JPII 70

	19
	Koło PZW P-śl Miejskie
	37-700 Przemyśl,  ul. Ratuszowa 6,

	20
	Koło PZW P-sl Rzemieślnik
	37-700 Przemyśl, ul. Słowackiego 23

	21
	Koło PZW P-śl Sandacz
	37-700 Przemyśl, Wyb. JP II 76/9

	22
	Koło PZW P-śl Wiar
	37-700 Przemyśl, ul. Jagiellońska 12/11,

	23
	Koło PZW P-śl Wiarus
	37-700 Przemyśl, Dworskiego 36.

	24
	Koło PZW Przeworsk Jaz
	37-200 Przeworsk, ul. Krasickiego

	25
	Koło PZW Radymno
	37-550  Radymno, ul.  Kochanowskiego 6b  

	26
	Koło PZW Sieniawa
	Dybków 115, 37-530 Sieniawa

	27
	Koło PZW Stubno Wisznia
	37-723 Stubno 210a

	28
	WKS Rad-Mix Radymno
	37-550 Radymno, ul Lwowska 10

	29
	WKS San-Sport Dynów
	36-065 Dynów, ul. Mickiewicz 35

	30
	WKS Sów-Pol Dynów
	36-065 Dynów, ul. Rynek 5/2

	31
	WKS San- Fish Przemyśl
	37-700 Przemyśl, ul. Plac Na Bramie 5/6

	32
	WKS Husarz Jarosław
	37-500 Jarosław

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Załącznik nr 8
do Polityki Ochrony Danych Osobowych i Instrukcji Zarządzania Systemem Informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych w Okręgu Polskiego Związku Wędkarskiego w Przemyślu 
Rejestr zbiorów danych osobowych

	Lp.
	Nazwa zbioru danych osobowych
	Aktywa
1. Informacje
2. Programy i systemy operacyjne
3. Infrastruktura IT
4. Infrastruktura
5. Pracownicy i współpracownicy
6. Outsorcing
	Podstawa przetwarzania
	Rejestr czynności przetwarzania /analiza ryzyka 

	Cel przetwarzania
Rodzaj i zakres danych
Odbiorcy
	Opis operacji przetwarzania
	Czas przechowywania

	1
	Zbiór "........"
	1. Informacje
...................
2. Programy i systemy operacyjne
...................
4. Infrastruktura
.....................
5. Pracownicy i współpracownicy
..........................
6. Outsourcing
..........................
	
	TAK/NIE 
TAK/NIE
TAK/NIE
	1. Cel
............................
2. Rodzaj danych: 
..............................
3. Odbiorcy: 
............................
	
	


Kolumna 2 - wpisujemy nazwę zbioru danych osobowych

Kolumna 3 - wpisujemy dane szczegółowe: jakie dane przetwarzamy, w jakich programach komputerowych, w jakim miejscu dane są przechowywane, kto ma dostęp do 
tych danych, czy korzystamy z usług firmy zewnętrznej w celu obsługi danego zbioru 

Kolumna 4 - podajemy podstawę prawną przetwarzania danych osobowych (zgodną z RODO)

Kolumna 5 - z uwagi na fakt, iż w Okręgu Polskiego Związku Wędkarskiego przetwarzane są dane osobowe na dużą skalę, należy prowadzić rejestr czynności przetwarzania, ocenę skutków oraz analizę ryzyka

Kolumna 6 - należy podać cel przetwarzania danych osobowych, rodzaj przetwarzanych danych osobowych oraz ewentualni odbiorcy danych, jeżeli będą występowali

Kolumna 7 - należy podać jakie operacje będą wykonywane na danych osobowych
Kolumna 8 – należy podać okres przez jaki dane osobowe będą przechowywane                 

Załącznik nr 9
do Polityki Ochrony Danych Osobowych i Instrukcji Zarządzania Systemem Informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych w Okręgu Polskiego Związku Wędkarskiego w Przemyślu
Rejestr czynności przetwarzania prowadzony przez Administratora 

(zgodnie z art. 30 pkt 1 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.  w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) 
	Nazwa zbioru 

	imię i nazwisko /  nazwa oraz dane kontaktowe administratora
	Okręg Polskiego Związku Wędkarskiego w Przemyślu

	imię i nazwisko / nazwa oraz dane kontaktowe współadministratorów
	

	imię i nazwisko lub nazwa oraz dane kontaktowe przedstawiciela administratora
	

	dane kontaktowe inspektora ochrony danych;
	

	cele przetwarzania
	

	opis kategorii osób, których dane dotyczą, oraz kategorii danych osobowych
	

	kategorie odbiorców, którym dane osobowe zostały lub zostaną ujawnione
	

	kategorie odbiorców w państwach trzecich lub w organizacjach międzynarodowych
	

	nazwa państwa trzeciego lub organizacji międzynarodowej, gdy mają zastosowanie tam przekazania danych osobowych
	

	planowane terminy usunięcia poszczególnych kategorii danych
	

	ogólny opis technicznych i organizacyjnych środków bezpieczeństwa, o których mowa w art. 32 ust. 1.


	


Wiersz 2 -należy wpisać imię i nazwisko lub nazwę administratora i jego dane kontaktowe

Wiersz 3 – należy wpisać imię i nazwisko lub nazwę współadministratora i jego dane kontaktowe,jeżeli został powołany
Wiersz 4 – należy wpisać imię i nazwisko lub nazwę przedstawiciela administratora i jego dane kontaktowe, jeżeli został powołany
Wiersz 5 – należy wpisać imię nazwisko inspektora ochrony danych osobowych i jego dane kontaktowe

Wiersz 6 – należy podać cel przetwarzania danych osobowych

Wiersz 7 – należy podać jakie dane osób będą przetwarzane oraz ich kategoria (wrażliwe czy zwykłe)
Wiersz 8 – należy podać komu dane osobowe mogą zostać ujawnione

Wiersz 9 – uzupełnić tylko w przypadku przekazywania danych do państw trzecich

Wiersz 10 – uzupełnić tylko w przypadku przekazywania danych do państw trzecich

Wiersz 11 – należy podać okres przez jaki dane będą przechowywane

Wiersz 12 – należy podać jakie zostały wprowadzone środki techniczne i organizacyjne w celu zapewnienia bezpiecznego i zgodnego z prawem przetwarzania danych (opracowane polityki, instrukcje, rodzaje zabezpieczeń itp.)
Załącznik nr 10
do Polityki Ochrony Danych Osobowych i Instrukcji Zarządzania Systemem Informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych w Okręgu Polskiego Związku Wędkarskiego w Przemyślu
Rejestr kategorii czynności przetwarzania prowadzony przez podmiot przetwarzający
(zgodnie z art. 30 pkt 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.  w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) 
	Okręg Polskiego Związku Wędkarskiego w ….

	nazwa oraz dane kontaktowe administratora w imieniu którego działa podmiot przetwarzający

opis kategorii przetwarzań dokonywanych w imieniu administratora
	Zarząd Główny Polskiego Związku Wędkarskiego, 00-831 Warszawa, ul. Twarda 42

Zbiór członków Polskiego Związku Wędkarskiego wprowadzania tych danych do Elektronicznej Bazy i zapewniania ich aktualności. 

	dane kontaktowe inspektora ochrony danych;
	

	kategorie odbiorców w państwach trzecich lub w organizacjach międzynarodowych
	

	nazwa państwa trzeciego lub organizacji międzynarodowej, gdy mają zastosowanie tam przekazania danych osobowych
	

	ogólny opis technicznych i organizacyjnych środków bezpieczeństwa, o których mowa w art. 32 ust. 1.


	


Wiersz nr 2 – należy podać imię i nazwisko lub nazwę administratora, w imieniu którego przetwarzamy dane osobowe oraz zakres w jakim przetwarzane są dane osobowe

Wiersz 3 – należy wpisać imię nazwisko inspektora ochrony danych osobowych i jego dane kontaktowe

Wiersz 4 – uzupełnić tylko w przypadku przekazywania danych do państw trzecich

Wiersz 5 – uzupełnić tylko w przypadku przekazywania danych do państw trzecich

Wiersz 6 – należy podać jakie zostały wprowadzone środki techniczne i organizacyjne w celu zapewnienia bezpiecznego i zgodnego z prawem przetwarzania danych (opracowane polityki, instrukcje, rodzaje zabezpieczeń itp.)
Załącznik nr 11
do Polityki Ochrony Danych Osobowych i Instrukcji Zarządzania Systemem Informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych w Okręgu Polskiego Związku Wędkarskiego w  Przemyślu.
Rejestr umów powierzenia danych osobowych

	Lp.
	Nazwa Administratora 
	Kategoria osób których dane dotyczą, kategoria danych osobowych, zakres przetwarzanych danych
	Numer umowy powierzenia
	Zakres czynności przetwarzania

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	


W rejestrze umów muszą się znaleźć wszystkie umowy powierzenia jakie zostały zawarte z firmami zewnętrznymi np. medycyna pracy, usługi BHP, obsługa informatyczna itp. PZU, informatyka Nowy Sącz, RZGW Okręg Krosno i Rzezów
Załącznik nr 12
do Polityki Ochrony Danych Osobowych i Instrukcji Zarządzania Systemem Informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych w Okręgu Polskiego Związku Wędkarskiego w  Przemyślu
	Forma przetwarzania danych
	Zagrożenia 
	Stosowane środki ochrony

	Dane przetwarzane w sposób tradycyjny
	· Oszustwo, kradzież, sabotaż

· Zdarzenia losowe (pożar, powódź)

· Zaniedbania osób przetwarzających dane (niedyskrecja, przypadkowe/celowe udostępnienie danych osobom nieupoważnionym)

· Niekontrolowana obecność osób nieupoważnionych w obszarze przetwarzania danych

· Brak rejestrowania udostępnienia danych

· Niewłaściwe miejsce i sposób przechowywania danych
	· Przechowywanie danych w zamykanych pomieszczeniach

· Przechowywanie danych osobowych w szafach zamykanych na klucz

· Przetwarzanie danych tylko przez osoby upoważnione przez Administratora
· Zapoznanie osoby przetwarzające dane osobowe zasadami przetwarzania danych osobowych oraz obsługą systemu służącego do ich przetwarzania 

· Stosowanie zasady „czystego biurka”

	Dane przetwarzane w systemach informatycznych
	· Wadliwe zarządzanie systemem identyfikatorów

· Niewłaściwa administracja systemem

· Niewłaściwa konfiguracja systemu

· Usunięcie (sfałszowanie) kont użytkowników

· Kradzież danych kont 

· Pokonanie zabezpieczeń programowych

· Zdarzenie losowe (pożar, powódź)

· Niekontrolowane wytwarzanie i wypływ danych poza obszar przetwarzania za pomocą wymiennych nośników komputerowych

· Naprawy i konserwacja systemu lub sieci teleinformatycznej wykonana przez osoby nieuprawnione

· Przypadkowe lub celowe uszkodzenie systemów i aplikacji informatycznych lub sieci

· Przypadkowe lub celowe wprowadzanie zmian do chronionych danych osobowych

· Brak tworzenia zdarzeń, tworzenia lub modyfikowania danych 
	· Kontrola dostępu do systemów

· Zastosowanie programów antywirusowych          i innych regularnie aktualizowanych narzędzi ochrony

· Stosowanie ochrony zasilania (UPS)

· Systematyczne tworzenie kopii zapasowych

zbiorów danych przetwarzanych w systemach informatycznych

· Składowanie nośników wymiennych i nośników kopii zapasowych w odpowiednio zabezpieczonych szafach

· Przydzielenie użytkownikom systemów komputerowych indywidualnych kont i haseł dostępu

· Stosowanie indywidualnych haseł logowania do poszczególnych programów

· Właściwa budowa hasła

· Blokowanie ekranu podczas nieobecności na stanowisku pracy


W tabeli powyżej przedstawione są przykładowe zagrożenia i sposoby zabezpieczeń występujące w procesie przetwarzania danych osobowych. W celu właściwej analizy ryzyka przetwarzania danych osobowych należy określić prawdopodobieństwo i ocenić możliwe skutki wystąpienia incydentu. Ryzyka powinno być rozpatrzone dla każdego możliwego incydentu, na każdym poziomie przetwarzania danych osobowych, w odniesieniu do posiadanych informacji, programów i systemów informatycznych, infrastruktury IT, miejsc przetwarzania danych, pracowników i firm zewnętrznych.
Na tej podstawie należy określić środki, jakie należy wprowadzić, aby zmniejszyć ryzyko wystąpienia incydentu.
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