POLITYKA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
MIEDZYNARODOWEGO DOMU KULTURY
W MIEDZYZDROJACH

Niniejszy dokument zatytutowany ,Polityka ochrony danych
osobowych” (dalej jako: Polityka) ma za zadanie stanowi¢ mape
wymogow, zasad i regulacji ochrony danych osobowych w
Miedzynarodowym Domu Kultury w Miedzyzdrojach (MDK) jako
Administratorze Danych Osobowych (ADO) w ramach prowadzonej
przezen dziatalnosci statutowej i pozastatutowej. Niniejsza Polityka jest
Politykg ochrony danych osobowych w rozumieniu RODO -
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 =z
27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku =z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE  (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1).



Miedzyzdroje, 25 maja 2018 1.

1. Administratorem Danych Osobowych (dalej: ADO) jest:
Miedzynarodowy Dom Kultury w Miedzyzdrojach, zlokalizowany przy ul.
Bohateréow Warszawy 20, 72 - 500 Miedzyzdroje, posiadajacego NIP: 986-
00-90-585, REGON: 811952939.

2. Polityka zawiera informacje o celu przetwarzania danych
osobowych, opis zasad ochrony danych obowiagzujacych w
Miedzynarodowym Domu Kultury w Miedzyzdrojach; przy odwotaniu do

zalacznikoéw uszczegédtawiajacych.

3. Do stosowanie niniejszej Polityki zobowigzani sa:

a) Miedzynarodowy Dom Kultury w Miedzyzdrojach (jako ADO);

b) kazda osoba sprawujaca funkcje Dyrektora w Miedzynarodowym
Domu Kultury w Miedzyzdrojach (jako ADO);

c) wszyscy cztonkowie personelu Miedzynarodowego Domu Kultury
w Miedzyzdrojach (jako ADO). Sa oni odpowiedzialni réwniez za
bezpieczenstwo danych, do ktérych maja dostep. W szczegdélnosci w
systemach informatycznych odpowiadaja oni za poprawne wprowadzanie
informacji do tych systemow oraz za uzycie, zniszczenie lub uszkodzenie
sprzetu oraz

znajdujacych sie na nim danych i oprogramowania.

4. Skroty i definicje:

a) Polityka oznacza niniejsza Polityke ochrony danych osobowych.

b) RODO oznacza rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1).



c) Dane oznaczaja dane osobowe, o ile co innego nie wynika
wyraznie z kontekstu.

d) Dane wrazliwe oznaczaja dane specjalne i dane karne.

e) Dane specjalne oznaczaja dane wymienione w art. 9 ust. 1
RODO, tj. dane osobowe ujawniajace pochodzenie rasowe lub etniczne,
poglady polityczne, przekonania religijne Ilub swiatopogladowe,
przynaleznos¢ do zwigzkéw zawodowych, dane genetyczne, biometryczne
w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub dane
dotyczace zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej.

f) Dane karne oznaczaja dane wymienione w art. 10 RODO, tj.
dane dotyczace wyrokéw skazujgcych i naruszen prawa.

g) Dane dzieci oznaczaja dane oséb ponizej 16. roku zycia.

h) Osoba oznacza osobe, ktérej dane dotycza, o ile co innego nie
wynika wyraznie z kontekstu.

i) Podmiot przetwarzajacy oznacza organizacje lub osobe, ktérej
Spoétka powierzyla przetwarzanie danych osobowych (np. kancelarie
prawng, ustugodawce IT, zewnetrzna ksiegowosc).

j) Profilowanie oznacza dowolng forme zautomatyzowanego
przetwarzania danych osobowych, ktére polega na wykorzystaniu danych
osobowych do oceny niektdérych czynnikdw osobowych osoby fizycznej, w
szczegoblnosci do analizy lub prognozy aspektow dotyczacych efektéow
pracy tej osoby fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej, zdrowia, osobistych
preferencji, zainteresowan, wiarygodnosci, zachowania, lokalizacji lub
przemieszczania sie.

k) ADO oznacza Administratora Danych Osobowych ftj.
Miedzynarodowy Dom Kultury w Miedzyzdrojach (MDK).

1) IOD Iub Inspektor oznacza Inspektora Ochrony Danych
Osobowych.

1) RCPD lub Rejestr oznacza Rejestr Czynnosci Przetwarzania
Danych Osobowych.

m) PBI oznacza Polityke Bezpieczenstwa Informacji
odzwierciedlajaca i opisujaca system zarzadzania bezpieczenstwem

informacji z zakresu danych osobowych;



n) Statut oznacza Statut Miedzynarodowego Domu Kultury w
Miedzyzdrojach (nadany Uchwata Rady Miejskiej w Miedzyzdrojach z
dnia 27 listopada 2007 r. Nr XVII/164/07).

0) personel - oznacza osoby zatrudnione w MDK na podstawie

umowy o prace, umowy cywilnoprawnej, praktykantéw, stazystow.

5. Ochrona danych osobowych w MDK - zasady ogdlne

a). Filary ochrony danych osobowych w MDK:

- legalno$¢ — ADO dba o ochrone prywatnosci i przetwarza dane
zgodnie z prawem.

- bezpieczenstwo —ADO zapewnia odpowiedni  poziom
bezpieczenstwa danych podejmujac stale dziatania w tym zakresie.

- prawa jednostki — ADO umozliwia osobom, ktérych dane
przetwarza, wykonywanie swoich praw i prawa te realizuje.

- rozliczalnos¢ — ADO zapewnia dokumentowanie sposobu
spelniania obowiazkéw w zakresie ochrony danych osobowych, aby w
kazdej chwili méc wykazac¢ zgodnos¢ ich przetwarzania z prawem.

b) MDK przetwarza dane osobowe z poszanowaniem nastepujacych
zasad: legalizmu (tj. przetwarzania w oparciu o podstawe prawna i
zgodnie z prawem), rzetelnosci 1 wuczciwosci, transparentnosci
(przejrzystosci), minimalizacji (tj. nie na zapas), adekwatnosci (w stopniu
odpowiednim do potrzeb), prawidtowosci (tj. z dbatoscia o prawidlowosc),
czasowosci (tj. nie dtuzej niz potrzeba), bezpieczenstwa.

c) System ochrony danych osobowych w MDK sklada sie z
nastepujacych elementéw:

- inwentaryzacja danych (przypadkéw: przetwarzania danych
wrazliwych, dane niezidentyfikowane/UFO - w szczegdlnosci poprzez
zastosowanie monitoringu, dane dzieci, wspoladministrowania danymi,
ewentualnego profilowania) - zgodnie 2z Polityka Bezpieczenstwa
Informacji,

- rejestr - MDK opracowuje, prowadzi i utrzymuje Rejestr Czynnosci
Danych Osobowych, ktéory jest narzedziem rozliczania zgodnosci z

ochrona danych, stanowi forme dokumentowania czynnosci



przetwarzania danych (poprzez inwentaryzacje czynnosci przetwarzania
danych osobowych), w jaki wykorzystuje dane osobowe w mysl zasady
rozliczalnosci.

- identyfikacja i weryfikacja podstaw prawnych przetwarzania
danych,

- system zgod na przetwarzanie danych osobowych,

- weryfikacja przypadkow, gdy MDK przetwarza dane na podstawie
prawnie uzasadnionego interesu,

- realizacja obowiazkow informacyjnych wzgledem oséb, ktdérych
dane przetwarza polegajaca na przekazywaniu konkretnym osobom
informacji wymaganych prawem przy zbieraniu danych i w innych
sytuacjach oraz organizowaniu i zapewnianiu udokumentowania realizacji
tych obowigzkéw (oraz zapewnianie obstugi ich praw, realizujac
otrzymane w tym zakresie zadania) - w tym poprzez: ogdlna klauzule
informacyjna zamieszczona na stronie internetowej MDK, regulaminach
konkursow i innych wydarzen kulturalnych, informowanie o monitoringu,
informowanie kontrahentow czy o0s6b wspélpracujacych w ramach
stosownych klauzul umownych, informowanie oséb biorgcych udzialt w
przetargach (czy uczestniczacych w zamowieniach publicznych) o
przetwarzaniu danych osobowych, informowanie personelu (oraz
kandydatow do pracy) w ramach stosownych klauzul informacyjnych,

- weryfikacja i zapewnianie mozliwosci efektywnego wykonania
kazdego typu zadania,

- zapewnienie odpowiednich procedur, aby zadania oséb byly
realizowane w terminach i w sposdb wymagany przez RODO.

- stosowanie procedur pozwalajacych na ustalenie koniecznosci
zawiadomienia oséb dotknietych zidentyfikowanym naruszeniem ochrony
danych oraz stosowanie procedur pozwalajacych na identyfikacje, ocene i
zgloszenie zidentyfikowanego naruszenia ochrony danych Urzedowi
Ochrony Danych (zarzadzanie incydentami).

- stosowanie metod zarzadzania minimalizacja (privacy by default),
a w tym: zasad zarzadzania adekwatnoscia danych; zasad reglamentacji i

zarzadzania dostepem do danych (poprzez funkcjonujacy system stopni



upowaznien, opisany w PBI), zasad zarzadzania okresem przechowywania
danych i weryfikacji dalszej przydatnosci;

- zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa danych, w
tym stosowanie mechanizméw opisanych w Polityce Bezpieczenstwa
Informacji;

- stosowanie zasad doboru przetwarzajacych dane na rzecz ADO

oraz stosowanie wymogéw co do warunkow przetwarzania (umowa
powierzenia), jak rowniez zasad weryfikacji wykonywania umoéw
powierzenia.
- zarzadzanie zmianami majacymi wplyw na prywatnos¢ - w tym celu
procedury uruchamiania nowych projektéw i inwestycji uwzgledniaja
konieczno$¢ oceny wplywu zmiany na ochrone danych, zapewnienie
prywatnosci (a w tym zgodnosci celéw przetwarzania, bezpieczenstwa
danych i minimalizacji) juz w fazie projektowania zmiany, inwestycji czy
na poczatku nowego projektu (privacy by design).

- ochrona danych wrazliwych - ADO identyfikuje przypadki, w
ktérych przetwarza lub moze przetwarza¢ dane wrazliwe oraz utrzymuje
dedykowane  mechanizmy  zapewnienia zgodnosci z  prawem
przetwarzania danych wrazliwych. W przypadku zidentyfikowania
przypadkow przetwarzania danych wrazliwych, postepuje zgodnie z
przyjetymi zasadami w tym zakresie.

- wspotadministrowanie danymi - ADO identyfikuje przypadki
wspoétadministrowania danymi i postepuje w tym zakresie zgodnie z

przyjetymi zasadami.

6. Podstawy przetwarzania

MDK przetwarza dane osobowe w zwigzku z:

- prowadzona dziatalnoscig kulturalna na podstawie art. 3 w zw. z
art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz

- innag dziatalnoscig, o ktérej mowa w art. 13 ust. 2 pkt. 6 ww.

ustawy - zgodnie ze statutem.



Ponadto MDK przetwarza dane osobowe w zwiazku z zawieranymi
umowami cywilnoprawnymi, z obowiazkami MDK jako pracodawcy, w
zwiazku z zamowieniami publicznoprawnymi oraz w innych celach
prawnie uzasadnionych oraz na podstawie obowigzujacych przepiséw

prawa i udzielonej zgody osob, ktérych dane dotycza.

7. Sposéb obstugi praw jednostki i obowigzkéw informacyjnych

MDK jako ADO dba o czytelnosc¢ i styl przekazywanych informac;ji i
komunikacji z osobami, ktérych dane przetwarza, ulatwiajac osobom
korzystanie z ich praw poprzez rézne dziatania, w tym: zamieszczenie na
stronie internetowej MDK informacji lub odwotan do informacji o prawach
0s6b, zapewniajac procedury i mechanizmy pozwalajace zidentyfikowacé
dane konkretnych osdéb przetwarzane przez MDK, zintegrowac te dane,
wprowadza¢ do nich zmiany i usuwaé¢. MDK dokumentuje obstuge

obowiazkéw informacyjnych, zgdéd, zawiadomien i zadan oséb.

8. Obowiazki informacyjne

ADO okresla zgodne z prawem i efektywne sposoby wykonywania
obowigzkéw informacyjnych. ADO informuje osobe o przedituzeniu ponad
jeden miesigc terminu na rozpatrzenie zadania tej osoby. ADO osobe o
przetwarzaniu jej danych, przy pozyskiwaniu danych od tej osoby. ADO
okresla spos6b informowania o0sob o przetwarzaniu danych
niezidentyfikowanych, tam gdzie to jest mozliwe (w szczegdlnosci poprzez
zamieszczenie tabliczki o objeciu obszaru monitoringiem wizyjnym). ADO
informuje odbiorcéw danych o sprostowaniu, usunieciu lub ograniczeniu
przetwarzania danych (chyba ze bedzie to wymagato niewspoilmiernie
duzego wysitku lub bedzie niemozliwe), informuje osobe o prawie
sprzeciwu wzgledem przetwarzania danych. ADO ponadto zawiadamia
osobe o0 naruszeniu ochrony danych osobowych, jezeli moze ono

powodowac wysokie ryzyko naruszenia praw lub wolnosci tej osoby

9. Obowiazki informacyjne



ADO okresla zgodne z prawem i efektywne sposoby wykonywania
obowigzkéw informacyjnych. ADO informuje osobe o przedluzeniu ponad
jeden miesigc terminu na rozpatrzenie zadania tej osoby. ADO informuje
osobe o przetwarzaniu jej danych, przy pozyskiwaniu danych od tej osoby.
ADO okresla sposéb informowania o0séb o przetwarzaniu danych
niezidentyfikowanych, tam gdzie to jest mozliwe (w szczegdlnosci poprzez
zamieszczenie tabliczki o objeciu obszaru monitoringiem wizyjnym). ADO
informuje odbiorcow danych o sprostowaniu, usunieciu lub zadaniu
ograniczenia przetwarzania danych (chyba ze bedzie to wymagato
niewspoéimiernie duzego wysitku lub bedzie niemozliwe). ADO informuje
osobe o prawie sprzeciwu wzgledem przetwarzania danych. ADO bez
zbednej zwloki zawiadamia osobe o0 naruszeniu ochrony danych ADO, w
przypadkach, gdy naruszenie to powoduje wysokie ryzyko naruszenia

praw lub wolnosci tej osoby.

10. Zadania oséb

a) Prawa o0sO6b trzecich. Realizujac prawa oséb, ktérych dane
dotycza, ADO wprowadza proceduralne gwarancje ochrony praw i
wolnosci 0s6b trzecich. W szczegdélnosci w przypadku powziecia
wiarygodnej wiadomosci o tym, Zze wykonanie Zadania osoby o wydanie
kopii danych lub prawa do przeniesienia danych moze niekorzystnie
wplynaé na prawa i wolnosci innych oséb (np. prawa zwigzane z ochrona
danych innych os6b, prawa wlasnosci intelektualnej, tajemnice handlowa,
dobra osobiste itp.), ADO moze zwrdécié¢ sie do osoby w celu wyjasnienia
watpliwosci lub podjaé¢ inne prawem dozwolone kroki, tagcznie z odmowa
zadosc¢uczynienia zadaniu.

b) Odmowa. ADO informuje osobe, w ciagu miesigca od otrzymania
zgadania, o odmowie rozpatrzenia zadania i o prawach osoby z tym
zwiazanych.

c) Dostep do danych. Na zadanie osoby dotyczace dostepu do jej
danych, ADO informuje osobe, czy przetwarza jej dane oraz informuje

osobe o szczegoOlach przetwarzania, zgodnie z art. 15 RODO (zakres



odpowiada obowiazkowi informacyjnemu przy zbieraniu danych), a takze
udziela osobie dostepu do danych jej dotyczacych.

d) Sprostowanie @ danych. ADO  dokonuje  sprostowania
nieprawidlowych danych na zadanie osoby. ADO ma prawo odmoéwic
sprostowania danych, chyba ze osoba w rozsadny sposob wykaze
nieprawidlowosci danych, ktorych sprostowania sie domaga.

e) Uzupeinienie danych. ADO uzupeklia i aktualizuje dane na
zadanie osoby. ADO ma prawo odmoéwié¢ uzupelnienia danych, jezeli
uzupelienie byloby niezgodne z celami przetwarzania danych.

f) Usuniecie danych. Na zadanie osoby, ADO usuwa dane, gdy:

- dane nie sa niezbedne do celow, w ktorych zostaly zebrane ani
przetwarzane w innych celach,

- zgoda na ich przetwarzanie zostata cofnieta, a nie ma innej podstawy
prawnej przetwarzania,

- osoba wniosta skuteczny sprzeciw wzgledem przetwarzania tych danych,
- dane byly przetwarzane niezgodnie z prawem,

- koniecznos$¢ usuniecia wynika z obowigzku prawnego, ADO stosuje taki
sposob obstugi prawa do usuniecia danych w taki sposdb, aby zapewnic
efektywna realizacje tego prawa przy poszanowaniu wszystkich zasad
ochrony danych, w tym bezpieczenstwa, a takze weryfikacje, czy nie
zachodza wyjatki, o ktérych mowa w art. 17. ust. 3 RODO.

g) Ograniczenie przetwarzania. ADO dokonuje ograniczenia
przetwarzania danych na zadanie osoby, gdy:

- osoba kwestionuje prawidlowos¢ danych - na okres pozwalajacy
sprawdzi¢ ich prawidlowos¢,

- przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane
dotycza, sprzeciwia sie usunieciu danych osobowych, zadajac w zamian
ograniczenia ich wykorzystywania,

- ADO nie potrzebuje juz danych osobowych, ale sa one potrzebne
osobie, ktérej dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszczen,

- osoba wniosta sprzeciw wzgledem przetwarzania z przyczyn

zwiazanych z jej szczegoOlna sytuacja - do czasu stwierdzenia, czy po



stronie ADO zachodza prawnie uzasadnione podstawy nadrzedne wobec
podstaw sprzeciwu.

W trakcie ograniczenia przetwarzania ADO przechowuje dane,
natomiast nie przetwarza ich (nie wykorzystuje, nie przekazuje), bez
zgody osoby, ktérej dane dotycza, chyba ze w celu ustalenia, dochodzenia
lub obrony roszczen, lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub
prawnej lub z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego.

h) Niepobieranie optat. ADO nie pobiera zadnych optat zwigzanych
z wydawaniem czy przenoszeniem danych na zadanie osoby. Jednakze,
ADO moze pobrac oplate ustalong w rozsadnej wysokosci, wynikajaca z
kosztow administracyjnych za kolejne dostarczenie osobie, ktérej dane
dotycza kolejnej kopii danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu.
Ponadto pobranie optaty jest mozliwe, gdy Zzadania osoby, ktérej dane
dotycza, sa ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierne, w szczegolnosci ze

wzgledu na swdj ustawiczny charakter.

i) Przenoszenie danych. Na zadanie osoby ADO wydaje w
ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie nadajacym sie do
odczytu maszynowego lub przekazuje innemu podmiotowi, jesli jest to
mozliwe, dane dotyczace tej osoby, ktére dostarczyla ona ADO,
przetwarzane na podstawie zgody tej osoby lub w celu zawarcia lub

wykonania umowy z nig zawartej, w systemach informatycznych ADO.

j) Sprzeciw w szczegodlnej sytuacji. Jezeli osoba zgtosi umotywowany
jej szczegdlna sytuacja sprzeciw wzgledem przetwarzania jej danych, a
dane przetwarzane sa przez ADO w oparciu o uzasadniony interes ADO
lub o powierzone ADO zadanie w interesie publicznym, ADO uwzgledni
sprzeciw, o ile nie zachodza po stronie ADO wazne prawnie uzasadnione
podstawy do przetwarzania, nadrzedne wobec intereséw, praw i wolnosci
osoby zgtaszajacej sprzeciw, lub podstawy do ustalenia, dochodzenia lub
obrony roszczen.

k) Sprzeciw przy celach statystycznych. W zwigzku z realizacja
celow statystycznych przez ADO, osoba moze wnies¢ umotywowany jej

szczegolna sytuacja sprzeciw wzgledem takiego przetwarzania.



11. Minimalizacja

ADO dba o minimalizacje przetwarzania danych pod katem: 1.
adekwatnosci danych do celéw (ilosci danych i zakresu przetwarzania), 2.
dostepu do danych, 3. czasu
przechowywania danych.

a) Minimalizacja zakresu

ADO weryfikuje zakres pozyskiwanych danych, =zakres ich
przetwarzania i ilo$¢ przetwarzanych danych pod katem adekwatnosci do
celow przetwarzania w ramach wdrozenia RODO. IODO dokonuje
okresowego przegladu ilosci przetwarzanych danych i zakresu ich
przetwarzania.

b) Minimalizacja dostepu

ADO stosuje ograniczenia dostepu do danych osobowych:
- prawne (w szczegodlnosci poprzez zobowiazania do poufnosci, zakresy
upowaznien),
- fizyczne (wyznaczenie stref ograniczonego dostepu, zamykanie
pomieszczen),
- logiczne (ograniczenia uprawnien do komputeréw, programow

pocztowych oraz systemow przetwarzajacych dane osobowe).

ADO stosuje kontrole dostepu fizycznego. ADO dokonuje
aktualizacji uprawnien dostepowych przy zmianach w sktadzie personelu i
zmianach rél osdb, oraz zmianach podmiotow przetwarzajacych. ADO
dokonuje okresowego przegladu ustanowionych uzytkownikéw systeméw.
Szczegobélowe zasady kontroli dostepu fizycznego i logicznego zawarte sa

w procedurach bezpieczenstwa informacji ADO.

c) Minimalizacja czasu
Dane, ktérych zakres przydatnosci ulega ograniczeniu wraz z

uplywem czasu sa usuwane z systemow informatycznych ADO. Dane takie



moga byé archiwizowane oraz znajdowaé¢ sie na kopiach zapasowych
systemow i informacji przetwarzanych przez ADO. Procedury archiwizacji
i korzystania z archiwdw, tworzenia i wykorzystania kopii zapasowych

zawarte sa w procedurach bezpieczenstwa informacji ADO.

12. Bezpieczenstwo

ADO zapewnia stopien bezpieczenstwa odpowiadajacy ryzyku
naruszenia praw i wolnosci
0s6b fizycznych wskutek przetwarzania danych osobowych przez ADO.

Srodki bezpieczenstwa

ADO stosuje odpowiednie sSrodki bezpieczenstwa ustalone dla
ochrony danych. Srodki bezpieczefstwa danych osobowych stanowia
element sSrodkéw bezpieczenstwa informacji i zapewnienia

cyberbezpieczenstwa w MDK.

13. Zgtaszanie naruszen
ADO stosuje procedury pozwalajace na identyfikacje, ocene i
zgtoszenie zidentyfikowanego naruszenia ochrony danych Urzedowi

Ochrony Danych w terminie 72 godzin od ustalenia naruszenia.



