POLITYKA

OCHRONY DANYCH

OSOBOWYCH



FUNDACJI RENOVO

§ 1.
PODSTAWA PRAWNA

Niniejsza ,,Polityka ochrony danych osobowych”, zwana dalej Polityka, zostala sporzadzona w
celu wykazania, ze dane osobowe sg przetwarzane i zabezpieczone zgodnie z wymogami
prawa, dotyczacymi zasad przetwarzania i zabezpieczenia danych w FUNDACJI RENOVO,
Krakowska 92/5, 33-300 Nowy Sacz, NIP: 7343518266, REGON: 122757964 w tym z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO).

§ 2.
DEFINICJE

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) administrator danych — Fundacja Renovo, Krakowska 92/5, 33-300 Nowy Sacz,
NIP:7343518266, REGON: 122757964;

2) danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie informacje dotyczace
zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej; osoba mozliwa
do zidentyfikowania jest osoba, ktorej tozsamos¢ mozna okresli¢ bezposrednio lub
posrednio, w szczegdlnosci przez powolanie si¢ na numer identyfikacyjny albo jeden
lub kilka specyficznych czynnikow okreslajacych jej cechy fizyczne, fizjologiczne,
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umystowe, ekonomiczne, kulturowe lub spoleczne; informacji nie uwaza si¢ za
umozliwiajaca okreslenie tozsamosci osoby, jezeli wymagaloby to nadmiernych
kosztéw, czasu lub dziatan;

3) zbiorze danych — kazdy uporzadkowany zastaw danych osobowych, dostepny wedtug
okreslonych kryteriow, niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest rozproszony czy
podzielony funkcjonalnie;

4) przetwarzaniu danych - nalezy przez to rozumiec¢ jakickolwiek operacje wykonywane
na danych osobowych, takie jak m.in.: zbieranie, utrwalanie, przechowywanie,
opracowywanie, zmienianie, udostepnianie i usuwanie,

5) usuwaniu danych - nalezy przez to rozumie¢ zniszczenie danych osobowych lub taka
ich modyfikacje, ktora nie pozwoli na ustalenie tozsamosci osoby, ktorej dane dotycza;

6) zgodzie osoby, ktorej dane dotyczg - nalezy przez to rozumie¢ s$wiadome, dobrowolne
i konkretne o$wiadczenie woli, ktorego trescig jest zgoda na przetwarzanie danych
osobowych tego, kto sktada oswiadczenie;

7) systemie informatycznym - nalezy przez to rozumie¢ zespot wspodtpracujacych ze sobg
urzadzen, programow, procedur przetwarzania informacji i1 narzedzi programowych
zastosowanych w celu przetwarzania danych;

8) zabezpieczeniu danych w systemie informatycznym - nalezy przez to rozumieé
wdrozenie 1 eksploatacje stosownych s$rodkow technicznych 1 organizacyjnych
zapewniajacych ochrone danych przed ich nieuprawnionym przetwarzaniem;

9) poufnos¢ danych — wiasciwos¢ zapewniajagca, ze dane nie s3g udostepniane
nieupowaznionym podmiotom;
10) panstwo trzecie — panstwo nienalezgce do Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

§3.
POSTANOWIENIA OGOLNE

. Polityka dotyczy zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych w Fundacji
Renovo niezaleznie od formy ich przetwarzania (przetwarzane tradycyjne zbioru
ewidencyjne, systemy informatyczne) oraz od tego, czy dane sg lub moga by¢ przetwarzane
w zbiorach danych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

Polityka jest przechowywana w wersji elektronicznej oraz w wersji papierowej w siedzibie
Administratora danych;

. Polityka jest udostepniania do wgladu osobom posiadajacym upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych na ich wniosek, a takze osobom, ktorym ma zostaé
nadane upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, celem zapoznania si¢ z jej
trescia;

Dla skutecznej realizacji Polityki Administrator Danych zapewnia:

a) Odpowiednie do zagrozen i kategorii danych objetych ochrong $rodki techniczne i
rozwigzania organizacyjne,



b)
c)

Kontrole i nadzoér nad Przetwarzaniem danych osobowych,
Monitorowanie zastosowanych srodkéw ochrony.

5. Monitorowanie przez Administratora danych zastosowanych $rodkéw ochrony obejmuje

m.in. dziatania Uzytkownikow, naruszanie zasad dostgpu do danych, zapewnienie

integralnosci plikow oraz ochrone przed atakami zewngtrznymi oraz wewnetrznymi.

6. Administrator zapewnia, ze czynno$ci wykonywane w zwigzku z przetwarzaniem i

zabezpieczeniem danych osobowych sg zgodnie z niniejsza polityka oraz odpowiednimi
przepisami prawa.

§ 4.
ZASADY DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

1. Pracownicy Fundacji Renovo, ktorzy majg dostep do danych osobowych zobowigzani sg
przede wszystkim aby dane osobowe byty:

a)

b)

d)

przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposob przejrzysty dla osoby, ktorej dane
dotycza (a wigc konieczno$¢ wykazania podstawy prawnej przetwarzania, dane
osobowe powinny by¢ wykorzystywane przez podmiot przetwarzajagcy w sposob
uczciwy 1 rzetelny, natomiast jesli chodzi o obowigzek przejrzystosci to przetwarzanie
musi by¢ przejrzyste dla podmiotu ktérego dane sg przetwarzane w tym komunikacja
ma by¢ czytelna 1 zrozumiala), tzw. zasada "zgodnosci z prawem, rzetelnosci i
przejrzystosci'.

zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach 1 nieprzetwarzane
dalej w sposob niezgodny z tymi celami (tj. nie mozna dokonywaé przetwarzania
danych do innych celéw niz cele do ktérych te dane zostaly pierwotnie zebrane), tzw.
zasada "ograniczenia celu”.

adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbedne do celow, w ktorych sg
przetwarzane tzw. minimalizacja danych (oznacza to, iz dane osobowe nie moga by¢
przetwarzane jezeli nie jest to konieczne), tzw. zasada "minimalizacji danych".

prawidlowe 1 w razie potrzeby uaktualniane. Nalezy podja¢ wszelkie rozsadne
dzialania, aby dane osobowe, ktore s3a nieprawidlowe w Swietle celow ich
przetwarzania, zostaly niezwlocznie usuni¢te lub sprostowane tzw. zasada
»prawidtowosci”.

przechowywane w formie umozliwiajacej identyfikacje osoby, ktorej dane dotycza,
przez okres nie diluzszy, niz jest to niezbgdne do celéw, w ktorych dane te sa
przetwarzane tzw. zasada ,,ograniczania przechowywania”.

przetwarzane w sposob zapewniajacy odpowiednie bezpieczenstwo danych osobowych,
w tym ochrong przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz
przypadkowa utrata, zniszczeniem lub uszkodzeniem, za pomoca odpowiednich
srodkoéw technicznych lub organizacyjnych, tzw. zasada ,,integralno$ci i poufnosci”.



2. Zgodnie z tzw. zasadg rozliczalno$ci, Administrator jest odpowiedzialny za przestrzeganie
przepisOw 1 musi wykazaé ich przestrzeganie tj. zasad o ktéorych mowa powyzej od 1 do 6.
Dlatego tez wykazanie przestrzegania przepisow przez administratora musi by¢ we wiasciwy
sposob udokumentowane.

§5.
DANE OSOBOWE PRZETWARZANE U ADMINISTRATORA DANYCH

1. Dane osobowe przetwarzane przez Administratora danych gromadzone sg w zbiorach
danych. Wykaz zbioru danych stanowi zalacznik numer 1 do niniejszej Polityki.
2. Dane osobowe mogg by¢ przetwarzane:

a) W sposob tradycyjny — materiatach promocyjnych i informacyjnych, sprawozdaniach
z wydarzenia

b) w sposéb elektroniczny- materiatach na stronach internetowych organizatora,
zamieszczanych tresciach w mediach spotecznosciowych (np. Facebook, Instagram,
TikTok)

3. Administrator danych nie podejmuje czynnosci przetwarzania, ktore moglby si¢ wigzac z
powaznym prawdopodobienstwem wystgpienia wysokiego ryzyka dla praw i wolnosci
osob. W przypadku planowania takiego dzialania Administrator wykona czynnosci
okreslone w art. 35 1 nastgpne RODO.

§ 6.
OBOWIAZKI I ODPOWIEDZIALNOSC

1. Administrator danych odpowiada za:

a) przygotowanie pracownikow do wykonywania swoich obowigzkow;

b) nadawanie i anulowanie upowaznien do przetwarzaniach danych osobowych w
zbiorach danych Fundacji Renovo. Upowaznienie stanowi zalgcznik numer 2 do
niniejszej Polityki;

c) wobec kazdego pracownika Fundacji Renovo wykonat obowigzek informacyjny
(zalacznik numer 3) oraz kazdy pracownik zobowigzat si¢ do zachowania w tajemnicy
danych osobowych przetwarzanych w Fundacji Renovvo. O$wiadczenie o poufnosci
stanowi zalacznik numer 4 do niniejszej Polityki;

d) w przypadku kiedy pracownik nie przetwarza danych osobowych a przebywa w
pomieszczeniu, obszarze gdzie moga by¢ przetwarzane dane osobowe u Administratora
danych to Administrator danych nada mu zgod¢ na przebywanie w obszarze
przetwarzania danych osobowych. Zalacznik numer 5 stanowi wzdr zgody na
przebywanie w obszarze przetwarzania danych.



2. Administrator danych prowadzi rejestr nadanych upowaznien. Rejestr nadanych

upowaznien stanowi zalgcznik numer 6 do niniejszej Polityki.

3. Wszystkie osoby upowaznione s3 zobowigzane do przetwarzania danych osobowych

zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zgodnie z ustalong przez Administratora danych

Polityka oraz Instrukcja zarzadzenia systemem informatycznym. Instrukcja zarzadzenia
systemem informatycznym stanowi zalacznik numer 7 do niniejszej Polityki.

4. Wszystkie dane osobowe w Fundacji Renovo sg przetwarzane z poszanowaniem zasad

wskazanych w § 4 oraz zasad przetwarzania przewidzianym przez obowigzujace przepisy
prawa:

a)

b)
c)

d)

9)

h)

W kazdym wypadku wystepuje chociaz jedna z przewidzianych przepisami prawa
podstaw do przetwarzania danych.

Dane sg przetwarzane rzetelnie 1 w sposob przejrzysty.

Dane osobowe zbierane sg w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach
I nieprzetwarzane dalej w sposob niezgodny z tymi celami.

Dane osobowe sg przetwarzane jedynie w takim zakresie, jaki jest niezbedne dla
osiggniecia celu przetwarzania danych.

Dane osobowe sg prawidlowe 1 w razie potrzeby uaktualnione.

Czas przechowywania danych jest ograniczony do okresu ich przydatnosci do celéw, do
ktorych zostaty zebrane, a po tym okresie sg one usuwane.

Wobec osoby, ktorej dane dotycza, wykonywany jest obowigzek informacyjny zgodnie
z trescig art. 13 1 14 RODO. Wzér klauzula informacyjna stanowi zalacznik numer 8 i
9 do niniejszej Polityki.

Dane sg zabezpieczone przed naruszeniami zasad ich ochrony.

5. Za naruszenie lub probe naruszenia zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych

uwaza si¢ w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

naruszenie bezpieczenstwa Systemow informatycznych, w ktorych przetwarzane sg dane
osobowe, w razie ich przetwarzania w takich systemach;

udostepnianie lub umozliwienie udostepniania danych osobom lub podmiotom do tego
nieupowaznionym;

zaniechanie, cho¢by nieumyslne, dopelienia obowigzku zapewnienia danym
osobowym ochrony;

niedopetienie obowigzku zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobow
ich zabezpieczenia;

przetwarzanie danych osobowych niezgodnie z zalozonym zakresem i celem ich
zbierania,;

spowodowanie uszkodzenia, utraty, niekontrolowanej zmiany lub nieuprawnione
kopiowanie danych osobowych;

naruszenie praw osob, ktorych dane sa przetwarzane.

6. W przypadku stwierdzenia okoliczno$ci naruszenia zasad ochronnych danych osobowych,



upowazniony pracownik zobowigzany jest do podjecia wszystkich niezbednych krokow,
majacych na celu ograniczenie skutkoOw naruszenia i do niezwlocznego powiadomienia
Administratora danych.

7. Pracownicy zobowigzani sg do:

a) Scistego przestrzegania zakresu nadanego upowaznienia;

b) Przetwarzania i ochrony danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

C) Zachowania w poufnos$ci (tajemnicy) danych osobowych oraz sposoboéw ich
zabezpieczenia;

d) Zglaszania incydentow zwigzanych z naruszeniem bezpieczenstwa danych oraz

niewtasciwych funkcjonowaniem systemu.

8. W Fundacji Renovo, gdy jest to konieczne i wynika z przepisébw prawa albo wynika z
umowy powierzenia, ktorg strong jest Administrator prowadzi si¢ rejestr wszystkich
czynnosci przetwarzania danych osobowych. Wzor rejestru przetwarzania danych
osobowych stanowi zalacznik nr 10.

§7.
OBSZAR PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Obszar, w ktorym przetwarzane sa dane osobowe na terenie Fundacji Renovo obejmuje caty
budynek znajdujacy sie przy ulicy Krakowska 92/5, 33-300 Nowy Sacz, NIP: 7343518266,
REGON: 122757964

§ 8.
SRODKI TEHNICZNE I ORGANIZACYJNE

1. Administrator danych zapewnia zastosowanie srodkow technicznych i1 organizacyjnych
niezbednych do zapewnienia zasad poufnos$ci, integralnosci, rozliczalnosci i cigglosci
przetwarzania danych.

2. Do elementow zabezpieczenia danych osobowych przez Fundacj¢ Renovo zalicza sig:

a) stosowane metody ochrony pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe
(zabezpieczenia fizyczne),

b) odpowiednie $rodki zabezpieczenia danych w systemach informatycznych
(zabezpieczenia techniczne),

c) nadzér administratora danych nad wprowadzonymi zasadami i procedurami
zabezpieczenia danych (zabezpieczenie organizacyjne),

d) bezpieczenstwo osobowe.

3. Zabezpieczenia fizyczne obejmuja:
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a) samodzielny dostep do pomieszczen gdzie przetwarzane sg dane osobowe jest mozliwy
wylacznie dla os6b upowaznionych, wstep 0s6b postronnych jest zabroniony lub
mozliwy w przypadku obecno$ci 0s6b upowaznionych,

b) przechowywanie akt w wersji papierowej w specjalnie do tego celu przeznaczonych
zamykanych na klucz szafach,

€) zamykanie pomieszczen tworzacych obszar Przetwarzania danych osobowych
okreslony w § 6 powyzej na czas nieobecnosci pracownikdw, w sposdb
uniemozliwiajacy dostep do nich 0séb trzecich.

d) Ochrona fizyczna pomieszczen Administratora,
e) Monitoring wizyjny obiektu Administratora.

4. Zabezpieczenia techniczne zostaty szczegdtowo opisane w Instrukcji zarzadzenia systemem
informatycznym stanowi zalacznik numer 7 do niniejszej Polityki. Zalicza si¢ do niej m.in.:
a) ochrong sieci lokalnej przed dziataniami inicjowanymi z zewnatrz przy uzyciu sieci

firewall oraz programow antywirusowych majacych aktywne zapory,

b) wykonywanie kopii danych na wypadek awarii systemu,
c) ochrona sprzetu komputerowego przed ztosliwym oprogramowaniem,
d) zabezpieczenie sprz¢tu komputerowego przy pomocy haset,
e) stosowanie wygaszaczy ekranu.

5. Zabezpieczenia organizacyjne obejmujg:

a) osobg odpowiedzialng za bezpieczenstwo danych osobowych jest administrator danych;

b) pracownicy Fundacji Renovo, ktorzy na biezaco Kkontroluja prace systemu
informatycznego z nalezyta starannoscig, zgodnie z aktualnie obowigzujacg w tym
zakresie wiedzg, o zaobserwowanych nieprawidlowos$ciach informujg administratora
danych;

C) osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych majace dostep do danych
osobowych, ktére s3 w dyspozycji Fundacji Renovo zobowigzane sg do utrzymywania
w tajemnicy danych osobowych i sposobow ich zabezpieczenia, rowniez po odwotaniu
z okreslonego stanowiska, a takze po ustaniu zatrudnienia; w tym celu osoby te
podpisuja oswiadczenie o utrzymywaniu w tajemnicy danych osobowych i1 sposobow
ich zabezpieczenia,

d) przetwarzanie danych osobowych moze by¢ wykonywane wylgcznie przez osoby, ktore
zostaty upowaznione do przetwarzania danych osobowych.

6. Zabezpieczenie osobowe:
a) nalezy stosowac klauzule o zachowaniu poufnosci danych osobowych w umowach o

pracg oraz z innymi podmiotami, z ktdrymi zwigzane jest przetwarzanie danych
osobowych;



b) wprowadza si¢ obowigzek raportowania do administratora danych wszelkich naruszen.

89.
NARUSZENIA ZASAD OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

1. W przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych Administrator dokonuje
oceny, czy zaistniate naruszenie moglto powodowac ryzyko naruszenia praw lub wolnosci
0sob fizycznych.

2. W kazdym przypadku, w ktorym zaistniale naruszenie moglo spowodowaé ryzyko
naruszenia praw 1 wolnosci osob fizycznych, Administrator danych ma obowigzek zglosi¢
fakt naruszenia zasad ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu nie p6zniej niz w
terminie 72 godzin po stwierdzeniu naruszenia. WzGr raportu z naruszenia ochrony danych
osobowych stanowi zatgcznik numer 11 do niniejszej Polityki.

3. Jesli ryzyko naruszenia praw 1 wolnosci okaze si¢ wysokie, Administrator danych
zobowiazuje si¢ do zawiadomienia o incydencie takze osobe, ktorej dane dotycza.

§ 10.
POWIERZENIE PRZWTARZANIA DANYCH OSOBOWYCH | PRZEKAZYWANIE
DANYCH DO PANSTWA TRZECIEGO

1. Administrator danych moze powierzy¢ przetwarzanie danych osobowych innemu
podmiotowi wytacznie w drodze umowy o powierzenie danych osobowych zawartej w
formie pisemnej zgodnie z wymogami art. 28 RODO.

2. Wzor umowy powierzenia stanowi zalacznik nr 13. Rejestr — ewidencja umoéw

powierzenia stanowi zalacznik nr 14 do niniejszej polityki.

3. Administrator danych nie bedzie przekazywal danych osobowych do panstwa trzeciego,
poza sytuacjami w ktorych nast¢puje to na wniosek osoby, ktorej dane dotycza.

§11.
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Za zarzadzanie dokumentem Polityki, w tym jego rozpowszechnianiem, aktualizacja,
utrzymywaniem spojnosci z innymi dokumentami, jest odpowiedzialny Administrator
danych lub upowazniony przez niego w tym zakresie pracownik.

2. Z trescig niniejszego dokumentu powinni by¢ zapoznani powinny zosta¢ zapoznane
wszystkie osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych, ktore z racji
wykonywanych obowigzkoéw i czynno$ci majg dostgp do danych osobowych.

3. Za niedopetnienie obowiazkéw wynikajacych z niniejszego dokumentu pracownik ponosi
odpowiedzialno§¢ na podstawie Kodeksu Pracy oraz innych obowiazujacych przepiséw
dotyczacych danych osobowych.

4. Integralng cze$¢ niniejszej Polityki stanowia nastgpujace zalaczniki.



Zalacznik nr 1 - wykaz zbioru danych,

Zalacznik nr 2 - upowaznienie do przetwarzaniach danych osobowych,
Zalacznik nr 3 — klauzula informacyjna dla pracownika,

Zalacznik nr 4 — oSwiadczenie o poufnosci,

Zalacznik nr 5 - zgoda na przebywanie w obszarze przetwarzania danych osobowych,
Zalacznik nr 6 - rejestr nadanych upowaznien,

Zalacznik nr 7 - instrukcja zarzadzenia systemem informatycznym,

Zalacznik nr 8 - klauzula informacyjna,

Zalacznik nr 9 — klauzula informacyjna monitoring,

Zalacznik nr 10 — wzor rejestru przetwarzania danych osobowych,

Zalacznik nr 11 - wzor raportu z naruszenia ochrony danych osobowych,
Zalacznik nr 12 — rejestr naruszen ochrony danych osobowych,

Zalacznik nr 13 — wzOr umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych,
Zalacznik nr 14 — rejestr — ewidencja umow powierzenia,
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