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Stownik pojeé

Administrator Danych (Administrator) - Miejskie Przedsiebiorstwo Wodociggow

i Kanalizacji Sp. z 0. o. w Sieradzu, zwana dalej MPWIK Sp. z 0.0., decydujgca

o celach i srodkach przetwarzania danych osobowych, reprezentowana przez
Zarzgd.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych (IOD) - fo osoba formalnie wyznaczona
przez Administratora w celu informowania i doradzania Administratorowi

w zakresie obowigzujgcego prawa o ochronie danych i niniejszej Polityki oraz

w celu monitorowania ich przestrzegania oraz dziatania jako punkt kontaktowy
dla o0séb przetwarzanych i organu nadzorczego.

Dane osobowe zwykte, standardowe — informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizycznej (fj. podmiot danych). Osobg mozliwg do
zidentyfikowania jest kazda osoba fizyczna, ktérg mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac, w szczegdlnosci na podstawie Identyfikatora takiego jak: imie i nazwisko,
numer identyfikacyjny (np. PESEL, NIP, nr dowodu osobistego), identyfikator infernetowy
jeden bqgdz kilka szczegdlnych czynnikdw okredlajgcych fizyczng, fizjologiczng,
genetyczng, psychiczng, ekonomiczng, kulturowq lub spoteczng tozsamos$E osoby
fizycznej, inne — dane adresowe i teleadresowe, dane majgtkowe.

Dane osobowe szczegdlnej kategorii, (tzw. wrazliwe) — dane osobowe ujawniajqgce:
pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religiine lub
Swiatopoglgdowe, przynalezno$¢ do zwiqzkéw zawodowych, dane genetyczne lub
dane biometryczne przetwarzane w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby
fizycznej, dane dotyczgce zdrowia, dane dotyczgce seksualnosci lub orientacji
seksualnej osoby, dane dotyczgce wyrokdw skazujgcych oraz naruszeh prawa.

Przetwarzanie danych osobowych — operacja lub zestaw operacji wykonywanych na
danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposéb zautomatyzowany lub
niezautomatyzowany, w tym: zbieranie, ufrwalanie, organizowanie, porzgdkowanie,
przechowywanie, adaptowanie Ilub modyfikowanie, pobieranie, przeglgdanie,
wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju
udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

Metody przetwarzania danych - forma przetwarzania danych, tj. przetwarzanie
danych w formie papierowej lub elekironiczne.

Procesy przetwarzania danych — przeptyw danych w ramach wewnetrznych struktur
organizacyjnych Administratora uwzgledniajgcy m.in. stanowiska pracy, na ktérych
dochodzi do przetwarzania danych oraz ewentualne przekazywanie danych do
podmiotdw zewnetrznych.

Procedury przetwarzania danych - dokumentacja regulujgca zasady przetwarzania
danych przez Administratora, w szczegdlnosci obowigzujgce akty wewnetrzne (polityki,
regulaminy) oraz faktycznie stosowane rozwigzania w toku przetwarzania danych



(tzw. zwyczaje pracownicze).

9. Czlonek personelu — osoba Swiadczgca prace lub ustugi na rzecz Administratora
niezaleznie od podstawy, formy i wymiaru zatrudnia (w szczegdlnosci na podstawie
umowy O prace, umowy cywilnoprawnej, umowy o prace tymczasowq, statej
wspotpracy gospodarcze;j).

Il Wprowadzenie

Administrator — MPWIK Sp. z 0.0. — dziatajgc w oparciu o art. 24 Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L.2016.119.1), w celu zapewnienia odpowiedniego poziomu
bezpieczenstwa przetwarzanych danych osobowych, wprowadza niniejszym
wewneftrzny system regulacji z zakresu danych osobowych. Opracowany on zostat
na podstawie:

% Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/680 z dnia 27 kwietnia
20167,

% Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. (dalej RODO)

% Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016
r. poz. 922 oraz z dnia 10 maja 2018 r. poz. 1000).

Celem niniejszego Regulaminu jest wdrozenie zasad - privacy by design oraz privacy
by default w ramach systemu bezpieczenstwa danych. Administrator uwzglednienia
ochrone danych na kazdym etapie ich przetwarzania. Tym samym dla zapewnienia
funkcjonalnosci rzeczonego systemu, Administrator wprowadza dokumentacje
systematyzujgcg procedury, procesy i zasady przetwarzania danych. Z uwagi na
starania zapewnienia najwyzszych standarddw przetwarzania danych i zgodnosci z
obowigzujgcym prawem, Administrator uswiadamia wszystkich cztonkéw personelu o
obowiqgzujgcych regulacjach i przyjetych procedurach minimalizujgc ryzyko
nieuprawnionego, niezamierzonego przetwarzania danych przez cztonkow
personelu. Jednocze$nie Regulamin naktada na wszystkich cztonkdw personelu
obowiqgzek weryfikaciji przetwarzania danych w zgodzie z przyjetymi zasadami.

Administrator w celu zapewnienia biezgcej kontroli nad bezpieczenstwem
przetwarzania danych powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych (dalej: IOD)
iod@mpwiksieradz.pl



Przy powierzeniu funkcji |10OD, Administrator kierowat sie umiejetnosciami
i kwalifikacjomi kandydata, w tym w szczegdlnosci spetnieniem warunkow
okreSlonych w art. 37 ust. 5 RODO, (kwadalifikacje zawodowe, fachowa wiedze na
temat prawa i praktyk w dziedzinie ochrony danych oraz umiejetnosci wypetnienia
powierzonych zadan). Administrator odbiera o$wiadczenie o spetnieniu ww.
warunkow.

Administrator zawiadamia organ nadzoru o powotaniu IOD.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych udostepnione zostaty
kazdemu cztonkowi personelu Administratora oraz osobom, ktérych dane
przetwarzane sq przez Administratora poprzez: ujawnienie informacji w tresci
stosowanych  klauzul umownych, informacyjnych, na stronie infernetowej
Administratora, poprzez wywieszenie w biurze Administratora.

M. Dane osobowe i ich przetwarzanie przez Administratora

Administrator w toku prac nad wewnetrznymi regulacjami z zakresu ochrony danych
osobowych dokonat nastepujgcych czynnosci:

1. Zidentyfikowat dane osobowe przetwarzane przez Administratora.

2. Zidentyfikowat procesy, w ramach ktérych przetwarzane sg dane osobowe
Administratora.

3. Dokonat analizy przetwarzania danych zgodnie z zasadami wynikajgcymi
zRODO.

4. Dokonat ogdlnej oceny ryzyka procesdow przetwarzania.

5. Wdrozyt przyjete regulacje z ochrony danych osobowych w zgodnosci
z zasadami i normami wynikajgcymi z RODO.

Dane osobowe przetwarzane przez Administratora obejmujg zarédwno dane
osobowe zwykte, jak i dane osobowe szczegdlinej kategorii — dane wrazliwe.

Poprzez dane osobowe rozumiec nalezy:

1. Dane osobowe zwykle, standardowe - informacje o zidentyfikowanej lub
mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej (1j. podmiot danych). Osobg
mozliwg do zidentyfikowania — podmiotem danych jest kazda osoba fizyczna,
ktorg mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac, w szczegdlnosci na
podstawie ldentyfikatora takiego jak:

1) imie i nazwisko,

2) numer identyfikacyjny (np. PESEL, NIP, nr dowodu osobistego),

3) identyfikator internetowy

4) jeden bqgdz kilka szczegdlnych czynnikdéw okreslajgcych fizyczng,
fiziologiczng, genetyczng, psychiczng, ekonomiczng, kulturowq lub
spotecznq tozsamosc¢ osoby fizycznej;



5) inne — dane adresowe i teleadresowe, dane majgtkowe

2. Dane osobowe wrazliwe, szczegolnej kategorii — rozumie sie przez to dane
ujawniajgce:
1) pochodzenie rasowe lub etniczne,
2) poglgdy polityczne,
3) przekonania religijne lub swiatopoglgdowe,
4) przynalezno$¢ do zwigzkdw zawodowych
5) dane genetyczne lub dane biometryczne przetwarzane w celu
jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej
6) dane dotyczqgce zdrowiaq,
7) dane dotyczqgce seksualnosci lub orientacii seksualnej osoby,
8) dane dotyczgce wyrokdw skazujgcych oraz naruszen prawa

Administrator dokonat identyfikacji przetwarzanych danych w ramach
wystepujgcych czynnosci przetwarzania danych.

IV. Zasady przetwarzania danych osobowych przez Administratora

Administrator w toku prac nad regulacjami z zakresu ochrony danych osobowych
kierowat sie zasadami ujetymi w RODO, w tym:

1. Zasada zgodnosci z prawem, rzetelnosci i przejrzystosci
Zgodnie z art. 5 ust. 1 lit. a RODO dane osobowe przetwarzane sq zgodnie z prawem,
rzetelnie i w sposdb przejrzysty dla osoby, ktérej dane dotyczq.

W mysl preambuty RODO powyzsza zasada skutkuje koniecznoscig poinformowania
0s6b fizycznych w sposdb przejrzysty, ze dotyczgce ich dane osobowe sq zbierane,
wykorzystywane, przeglgdane lub w inny sposdb przetwarzane. Zasada przejrzystosci
wymaga, by wszelkie informacje i wszelkie komunikaty zwigzane z przetwarzaniem
tych danych osobowych byty tatwo dostepne i zrozumiate oraz sformutowane
jasnym i prostym jezykiem. Jednoczes$nie zasady rzetelnego i przejrzystego
przetwarzania wymagajg, by osoba, ktérej dane dotyczg, byta informowana o
prowadzeniu operacji przetwarzania i o jej celach. Administrator powinien podac
osobie, ktérej dane dotyczqg, wszelkie inne informacje niezbedne do zapewnienia
rzetelnosci

i przejrzystosci przetwarzania, uwzgledniajgc konkretne okolicznosci i konkretny
kontekst przetwarzania danych osobowych. Ponadto nalezy poinformowac osobe,
ktérej dane dotyczg, o fakcie profilowania oraz o konsekwencjach takiego
profilowania. Jezeli gromadzi sie dane osobowe od osoby, ktérej dane dotyczg,
nalezy jg tez poinformowa¢, czy ma ona obowigzek je podac, oraz
o konsekwencjach ich niepodania. Informacje te mozna przekaza¢ w potgczeniu ze
standardowymi znakami graficznymi, ktére w widoczny, zrozumiaty i czytelny sposdb



przedstawiq sens zamierzonego przetwarzania. Jezeli znaki te sg przedstawione
elektronicznie, powinny nadawac sie do odczytu maszynowego.

2. Zasada ograniczenia celu przetwarzania danych

Zgodnie z art. 5 ust. 1 lit. b RODO dane osobowe muszqg by¢ zbierane w konkretnych,
wyraznych i prawnie uzasadnionych celach i nieprzetwarzane dalej w sposdb
niezgodny z tymi celami. Jednoczesénie przetwarzanie danych osobowych do celow
innych niz cele, w ktérych dane te zostaty pierwotnie zebrane, powinno byc¢
dozwolone wytgcznie w przypadkach, gdy jest zgodne z celami, w ktérych dane
osobowe zostaty pierwotnie zebrane. Jezeli administrator planuje przetwarza¢ dane
osobowe w celu innym niz cel, w ktérych dane osobowe zostaty zebrane, powinien
on przed takim dalszym przetwarzaniem poinformowac osobe, ktérej dane dotyczq,
o tym innym celu oraz dostarczy¢ jej innych niezbednych informaciji.

3. Zasada minimalizacji danych

Zgodnie z art. 5 ust. 1 lit. ¢ RODO dane osobowe muszg by¢ adekwatne, stosowne
oraz ograniczone do tego, co niezbedne do celdéw, w ktérych sg przetwarzane.
Powyzsze wymaga w szczegdlnosci  zapewnienia  ograniczenia  okresu
przechowywania danych do S$cistego minimum. Dane osobowe powinny byc¢
przetwarzane tylko w przypadkach, gdy celu przetwarzania nie mozna w rozsgdny
sposdb osiggngc innymi  sposobami. Aby zapobiec przechowywaniu danych
osobowych przez okres dtuzszy, niz jest to niezbedne, administrator powinien ustalic
termin ich usuwania lub okresowego przeglgdu.

4. Zasada prawidtowosci danych

Zgodnie z art. 5 ust. 1 lit. d RODO dane osobowe muszg by¢ prawidtowe i w razie
potrzeby uaktfualniane. Nalezy podjg¢ wszelkie rozsqgdne dziatania, aby dane
osobowe, ktére sq nieprawidtowe w Swietle celdw ich przetwarzania, zostaty
niezwtocznie usuniete lub sprostowane (,prawidtowosc”). Gwarancja realizacji
zasady prawidtowosci danych wymaga stosowania odpowiednich rozwigzan
technicznych i organizacyjnych umozliwiajgcych korekte nieprawidtowych lub
nieaktualnych danych.

5. Zasada ograniczenia przechowania danych

Zgodnie z art. 5 ust. 1 lit. e RODO dane osobowe muszg by¢ przechowywane
w formie umozliwiajgcej identyfikacje osoby, ktérej dane dotyczq, przez okres nie
dtuzszy, niz jest to niezbedne do celdow, w ktérych dane te sq przetwarzane.
Powyzsze wymaga m.in. zapewnienia ograniczenia okresu przechowywania danych
do niezbednego minimum oraz wdrozenie odpowiednich procedur wyznaczajgcych
terminy przechowania danych (okresy retencji) lub procedur okreslajgcych terminy
okresowych przeglgddw danych.

6. Zasada integralnosci i poufnosci danych
Zgodnie z art. 5 ust. 1 lit. f RODO dane osobowe muszqg by¢ przetwarzane w sposdb
zapewniajgcy odpowiednie bezpieczenstwo danych osobowych, w tym ochrone
przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz przypadkowq



utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem, za pomocqg odpowiednich Srodkdw
technicznych lub organizacyjnych (,infegralnosc¢ i poufnosc”).

7. Zasada rozliczalnosci
Zgodnie z art. 5 ust. 2 RODO Administrator jest odpowiedzialny za przestrzeganie
przepisdow dotyczgcych zasad przetwarzania danych i musi by¢ w stanie wykazac
ich stosowanie (,rozliczalnos¢”).

8. Zasada legalnosci
Procesy przetwarzania danych wymagajg legalnosci zrédta i podstawy
przetwarzanych danych, ktérymi mogg by¢, zgodnie z art. 6 RODO:

% zgoda osoby, ktérej dane dotyczg w zakresie celu wskazanego w udzielonej
zgodzie
% umowa, ktérej stronq jest osoba, ktérej dane dotyczg a przetwarzanie danych
jest niezbedne do wykonania umowy,
% przetwarzanie na podstawie przepisdw prawa w ramach realizacji obowigzku
prawnego cigzgcego na administratorze;
Powyze] wskazane przestanki legalizacyjne, majg charakter autonomiczny
i rownoprawny, co oznacza, ze do spetnienia przez administratora zasady legalnosci
wystarczajgce jest zaistnienie jednej sposrdéd nich. Jednakze w przypadku warunku
zgody, przyjmuje sie, ze nie jest co do zasady dopuszczalne jej wykorzystywanie do
legalizacji przetwarzania, ktére swoje zrédto ma w np. readlizacji obowigzku lub
przepisie prawa. Innymi stowy, opieranie legalnosci przetwarzania w oparciu
0 udzielone zgody nie powinno dotyczy¢ przetwarzania danych majgcych inne
podstawy. Jednoczesnie oznaczenie przestanki legalizacyjnej, na ktérej administrator
opiera przetwarzanie danych, ma charakter uprzedni w stosunku do procesu
przetwarzania.

W celu zapewnienia powyzszych praw zostaje udostepniony formularz kontaktowy
zawarty w zatgczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu.

V. Realizacja zasad przetwarzania danych przez Administratora

Administrator przed przystgpieniem do przetwarzania danych zapewnit, azeby
przetwarzanie danych nastepowato na nastepujgcych warunkach:

s przetwarzanie nastepuje wytqcznie przez osoby upowaznione.

s Administrator dokonat inwentaryzacji danych ustalajgc kategorie, zakres
danych oraz cele, metody i procesy przetwarzania, oznaczyt przy tym obszary,
(pomieszczenia) w obrebie ktérych dozwolone jest przetwarzanie danych.

Samowolne przetwarzanie przez cztonkow personelu, danych
nieewidencjonowanych przez Administratora lub przetwarzanie w obszarach do
tego nie przeznaczonych jest niedopuszczalne.



®
0'0

Podmiot danych, przed przystgpieniem do przetwarzania jego danych uzyskat
informacje zgodnie z wymogami RODO. W tym celu Administrator wprowadzit
obowigzek stosowania klauzul informacyjnych, o tresci ustalonej w Polityce
przetwarzania danych osobowych i na zasadach w nigj przewidzianych oraz
utworzyt kanaty komunikaciji.

Administrator przed przystgpieniem do przetwarzania danych dokonat
kategoryzacji celow oraz przeprowadzit analize zasadnosSci  zakresu
przetwarzanych danych dla redlizacji celdw jego przetwarzania.
Jednoczesnie Administrator przyjgt zasady retencji danych oraz procedury
nadzorcze i kontrolne w zakresie ich przestrzegania.

Samowolne przetwarzanie przez cztonkéw personelu, danych osobowych dla innych
celow niz ustalone przez Administratora lub przez dtuzszy czas jest niedopuszczalne.

R/
0.0

VI.

Administrator wprowadzit odpowiednie $srodki ochrony danych, w tym Srodki
organizacyjne, fizyczne i techniczne.

Postanowienia koncowe

Niniejszy Regulamin stanowi dokument y Administratora, z ktérego tre$cig zapoznani
zostajg m.in. wszyscy cztonkowie personelu Administratora.

Regulamin jest udostepniany osobom wszystkim zainteresowanym,

W

sprawach nieuregulowanych w ninigjszym Regulaminie i dokumentacii
wewnetrznej Administratora z zakresu bezpieczenstwa danych zastosowanie majg
przepisy RODO oraz aktow prawa powszechnie obowigzujgcego.



Zatgcznik nr 1 - Formularz kontaktowy

I. Dane Administratora

MPWIK Sp. z 0.0. 98-200 Sieradz, , iod@mpwiksieradz.pl
w Sieradzu ul. Gorka Ktocka 14

ll. Dane zgtaszajgcego

Imie Nazwisko Dane adresowe Dane kontaktowe

Preferowana przez zgtaszajgcego forma kontaktu
(wskazac forme tradycyjng —listownq lub elektroniczng)

ll. Zgdanie Zgtaszajacego

ll.A Zgdanie dostepu i informacji
(nalezy zaznaczy<¢ wtasciwe)

Wnosze o udzielenie informaciji, czy Administrator przetwarza moje dane osobowe, a jezeli tak
prosze o wskazanie:

Jakie dane przetwarzane sq przez Administratora (kategoria danych)

W jakim celu Administrator przetwarza dane osobowe

Jaki jest czas przetwarzania danych przez Administratora

Kategorii odbiorcéw danych osobowych, w tym udostepnieniu danych poza obszar UE

oraz podstawach udostepnienia

Jakie prawa przystugujg osobie, ktérej dane przetwarza Administrator

Irédta pozyskania danych przez Administratora

Czy przetwarzanie obejmuje profilowanie

Wnosze o przestanie kopii danych przetwarzanych przez Administratora za posrednictwem
poczty elektroniCzng] .....c.cccoooiviiiiiiiiii [ NAAAIES ..

UZASADNIENIE

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

I.B Zgdanie sprostowania danych

W zwigzku z przetwarzaniem moich danych przez Administratora niniejszym informuje,
ze przetwarzane dane sqg nieprawidtowe.

(nalezy wskazac, na czym polega wadliwos¢ danych oraz wskazanie prawidtowych danych)

W zwigzku z powyzszym, wnosze o ich sprostowanie.




Na czas prowadzenia czynnosci wyjasniajgcych przez Administratora, wnosze / nie wnosze o
ograniczenie przetwarzania danych w ww. zakresie.

I.C Zgdanie przeniesienia danych

W  zwigzku z przetwarzaniem moich danych przez Administratora w sposdb
zautomatyzowany, niniejszym wnosze o przekazane przez Administratora kopii danych
w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie nadajgcym sie do odczytu
maszynowego za posrednictwem poczty elektronicznej
................................................. [ NAAAIES ceiiiiee e

W  zwigzku z przetwarzaniem moich danych przez Administratora w  sposdb
zautomatyzowany, niniejszym wnosze o przekazanie kopii danych podmiotowi

.......................................................................................................................................

I1.D Zgdanie usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych
(nalezy zaznaczy¢ wtasciwe)

Wnosze o ograniczenie przetwarzania danych:

Wszystkich danych
DANYCN W ZAKIESIE ettt et e e e e

UZASADNIENIE

.......................................................................................................................................
.......................................................................................................................................
.......................................................................................................................................
.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

Wnosze o usuniecie danych:

Wszystkich danych
DANYCN W ZAKIESIE ..ueititit et

UZASADNIENIE

.......................................................................................................................................
.......................................................................................................................................
.......................................................................................................................................
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lll.LE Sprzeciw Podmiotu danych

POUCZENIE
Podmiot danych ma prawo do wniesienia sprzeciwu dotyczgcego przetwarzania danych jego dotyczycqgcych,
wytgcznie wéwczas, gdy:
1)  Administrator przetwarza dane w celu wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w
ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej administratorowi,
lub

2) Administrator przetwarza dane w celu redlizacji jego prawnie uzasadnionych intereséw.
Jezeli przetwarzanie nastepuje na innej niz ww. podstawie, prawo do whniesienia sprzeciwu nie przystuguije.

Wnosze o ograniczenie przetwarzania danych:

Wszystkich danych
Danych w zakresie

UZASADNIENIE

.......................................................................................................................................
.......................................................................................................................................
.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

Lista zatqcznikow
(Jezeli zgtaszajgcy sktada zatgczniki)

Pouczenie

1. Rubryki formularza niedotyczgce zgtoszenia nalezy przekreslic. Jezeli cata tre$¢ zgdania nie zostata ujeta
w dedykowanej rubryce, dalszg cze$¢ zgdania nalezy zawrze¢ na osobnych kartach.

2.  Administrator powotat IOD odpowiedzialnych za przetwarzanie danych osobowych.

3. Administrator informuje, ze przestanie kopii przetwarzanych danych poprzedzone jest czynnosciami
weryfikujgcymi  zgtoszenie, w szczegdlnosci Srodkami  zabezpieczajgcymi przed nieuprawnionym
udostepnieniem danych.

Pierwsze udostepnienie danych na zgdanie Podmiotu danych jest bezptatne.

4. Podmiot danych moze wnie$¢ skarge do organu nadzoru.
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