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43-400 Cieszyn, ul. Zamka
NIP 5482634242, REGON 241812588
nr tefffax: +48 33 851 08 21

www.zamekcieseyn.pl '
ameiciesyne Zarzgdzenie Nr 4/ 2008
Dyrektora Zamku Cieszyn
2 dnia. 224062013,

w sprawie ustalenia ,,Polityki ochrony danych" Zamku Cieszyn

Na podstawic att. 24 ust, 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(0gdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04,05.2016, str. 1)

§1

Ustalam ,,Politykg ochrony danyeh” , ktéra stanowi zalacznik do zarzgdzenia.

§2
Zobowiazujg wszystkich pracownikow Zamku Cieszyn do zapoznania sie z tredcia dokumentu
wymienionego w § 1 wzakresic niezbgdnym do prawidlowego i bezpiecznego przetwarzania
danych, w terminie do dnia ..... 4’4;()@’,&()/67

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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§1
1. Administratorem w rozumieniu art. 4 pkt 7 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwictnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016, str. 1), zwanego dalej rozporzadzeniem 2016/679 jest Zamek Cieszyn, ul.
Zamkowa 3 &, b i ¢, 43-400 Cieszyn reprezentowany przez Dyrektora Zamku Cieszyn.
2. Administrator zgodnie z art. 37 ust. 1 lit. a rozporzadzenia 2016/679 wyznaczyl Inspektora
ochrony danych, zwanego dalej 10D.
§2
W celu redukeji ryzyk naruszenia praw i wolnoéci oséb fizycznych, ktérych dane dotycza Dyrektor
Zamku Cieszyn ustala Polityke ochrony danych obowiazujacg w Zamku Cieszyn.

§3
1. Pracownicy przed rozpoczgciem przetwarzania danych osobowych zobowigzani sg do
przeanalizowania nastepujgcych przepisdw:

a) rozporzadzenia 2016/679;

b) innych przepisdw szczegdlnych, jezeli regulujg kwesti¢ przetwarzania danych osobowych
w obszarze ich dzialania;

w zakresie koniecznym do zgodnego z prawem przetwarzania danych osobowych.

2. Analiza, o ktdrej mowa w ust. 1 powinna dotyczy¢ w szezegdlnosei takich obszardow jak:
podstawy prawnej pozyskiwania danych osobowych; koniecznodci uzyskania zgody na
przetwarzanie, jezeli dotyczy; zakresu pozyskiwanych danych - "minimalizacja danych";
spelnienia obowiazku informacyjnego; bezpieczetistwa przetwarzanych danych .

§4
Zakres pozyskiwanych danych powinien by¢ zawsze odpowiedni do celu, ktdry jest realizowany, bez
uszczerbku dla praw lub wolnosci 0s6b fizycznych, ktdrych dane dotycza.

§5
1. Pracownicy zobowigzani sg do przygotowania klauzul informacyjnych, ktére beda wypelniaé
obowigzek informacyiny nalozony na administratora danych.

2. Obowigzek informacyjny moze zostaé spelniony w nastepujacej formie:

a) umieszczenie klauzuli informacyjnej jako cze$é skladowa lub zalgcznik do formularza;

b) umieszezenie klauzuli informacyjnej jako zalgcznik Iub cze§é pisma, e-maila lub link
odwolujacy sie do opublikowanej klauzuli na stronie internetowe) Zamku Cieszyn lub
BIP;

¢) opublikowanie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej Zamku Cieszyn, BIP;

d) ustnie, jezeli osoba, ktérej dane dotycza tego zazada; jezeli jestesmy w stanie stwierdzi¢
tozsamo$é tej osaby;

e) winny sposdb gwarantujgey spelnienie obowigzku informacyjnego.

3. Ustawa szczegolna moze dopuszczaé inng form¢ spelnienia obowiazku informacyjnego.
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§6
Do srodkéw bezpieczenstwa o charakterze organizacyjnym, o kiérych mowa w art. 32 rozporzadzenia
2016/679 nalezy:

a) Polityka bezpieczenstwa informacji Zamku Cieszyn wdrozona osobnym zarzadzeniem;
b) inne instrukcje, polityki, wytyczne majace wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania.

§7
1. Zglaszanie naruszen organowi nadzorczemu opisuje procedura okre§lona w dokumentacii,
o ktoérej mowa w § 6 lit. a
2. Jezeli zachodzi obowigzek powiadomienia osoby, ktorej dane dotyczg o naruszeniu ochrony
danych osobowych, a nie ma przestanek zwalniajacych z powiadomienia wynikajgcych z art.
34 ust. 3 rozporzgdzenia 2016/679 Kierownik dziatu administracyjno-gospodarczego:

a) przygotowuje projekt zawiadomienia zgodnie z zakresem o ktérym, mowa w art. 34 ust,
2 rozporzgdzenia 2016/679;

b) konsultuje projekt zawiadomienia z I0D;

¢) przedstawia projekt do podpisu administratorowi danych.

3. W przypadku kiedy zawiadomienie wymagatoby niewsp6éimiernie duzego wysitku
przygotowuje si¢ komunikat, ktéry publikuje si¢ na stronie internetowej Zamku Cieszyn, BIP
i wywiesza si¢ na tablicy ogloszen.

§8
1. Pracownik przygotowujgc odpowiedZ na pismo osoby, kiérej dane dotycza o realizacje
przystugujacych jej praw, o ktérych mowa w art. 15-22 rozporzadzenia 2016/679
zobowigzany jest w szczegdlnosei do:

a) analizy, czy posiada niezbedne dane do potwierdzenia tozsamosci osoby, ktéra pismo
ztozyla,

b) zadbania o terminowos¢ zatatwiania sprawy;

¢) przeanalizowania, jezeli pismo dotyczy prawa dostepu do zebranych danych osoby,
ktérych dane dotycza, czy zakres zadanych danych nie wymaga doprecyzowania
informacji lub czynnodci przetwarzania, ktérych dotyczy Zgdanie w sytuacji kiedy
administrator przetwarza duze iloéci informacji o osobie;

d) dopilnowania, aby realizacja prawa o ktérym mowa w ust. I nie naruszata praw i wolnosci
innych osob;

e) analizy przepisdw, czy nie uwzgledniajg wylaczenia realizacji prawa ze wzgledu np. na
przetwarzanie, ktore jest niezbgdne do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym.

2. Pismo, o ktérym mowa w § 7 ust. 1 moze zostaé zlozone osobidcie, poczty tradycyjna, za
posrednictwem srodkéw komunikacji elekironicznej - ePuap

3. Jezeli analiza, o ktorej mowa § 8 ust, 1 lit a wykaze brak mozliwosci potwierdzenia
tozsamosci osoby mozna zwréeié si¢ o uzupelnienie informacii.

4. Pracownik przedklada projekt pisma do podpisu Dyrektorowi Zamku Cieszyn.

5. Odpowiedz udzielana jest bez zbednej zwioki — najpdzniej w terminie miesigea.

6. W przypadku braku mozliwosci udzielenia odpowiedzi w terminie, o ktérym mowa w § 8 ust.

5 nalezy wskazad termin udzielenia odpowiedzi, nie dluzszy niz 2 miesiace.

7. Jezeli nie mozna spelni¢ zadania osoby, ktérej dane dotycza, nalezy podaé tego przyczyny.
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8. Udzielanie odpowiedzi jest wolne od optat. W uzasadnionych przypadkach mozna naliczy¢
oplate w rozsadnej wysokosei pokrywajacej np. koszty administracyjne lub odméwi¢ podjecia
dziatan, jezeli zgdania osoby maja charakter ustawiczny.

§9
1. W uzasadnionych przypadkach moze doj$¢ do wspétadministrowania danymi osobowymi,
czyli wspolnego ustalenia celow i sposobow przetwarzania pomigdzy administratorami.
2. Wspbladministrowanie powinno opiera¢ si¢ na formalnym okresleniu praw i obowigzkéw
poszezegdlnych administratoréw biorgeych udzial w przetwarzaniu danych osobowych,
chyba, ze prawa i obowigzki zostaly okrelone w przepisach szczegdlnych,

§ 10

1. Administrator danych rozpoczynajgc przetwarzanie danych musi mie¢ zawsze na wzgledzie,
ze moze wysiapi¢ koniecznos$¢ opracowania oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych
(DPIA).

2. Pracownik, w imieniu administratora danych podejmuje wszelkie niezbgdne dzialania
dotyczgce opracowania lub braku koniecznosci opracowania oceny skutkéw dla ochrony
danych osobowych.

3. Do dzialaf, o ktérych mowa § 10 ust. 2 nalezy w szczeg6lnoscet:

a) zagwarantowanic odpowiednich zapiséw na etapie przygotowywania np. studium
wykonalnodci, umowy itp. dotyczgcych obowigzku opracowania oceny skutkéw dla
ochrony danych osobowych, przeprowadzenia analizy ryzyka oraz opracowania lub
udostegpnienia niezbednych dokumentdw;

b) wspdlpraca w ramach konsultacji z JOD;

¢) wspdlpraca z podmiotem przetwarzajacym, jezeli wystepuje;

d) jezeli zajdzie taka konieczno$¢ zasiggniecia opinii oséb, ktérych dane dotycza lub ich
przedstawicieli.

4. Qcena skutkéw dla ochrony danych osobowych wymagana jest, jezeli przetwarzanie moze
powodowaé wysokie ryzyko naruszenia praw i wolnodci 0séb fizycznych, w szczegdlnodei
przy uzyciu nowoczesnych technologii.

5. Ocena skutkéw dla ochrony danych osobowych wymagana jest w przypadkach, o kiorych
mowa w art. 35 rozporzadzenia, wymienionych w wykazie podanym do publicznej
wiadomosei przez organ nadzorezy (jezeli taki wykaz zostal opracowany).

6. Przeprowadzenie oceny skutkéw dla ochrony danych moze by¢ wymagane w trakcie
przetwarzania, po zmianie rodzaju ryzyka zwigzanego z operacja przetwarzania danych,

7. Ocena skutkéw dla ochrony danych moze zosta¢ opracowana wilasnymi sitami, zlecona na
zewnairz celem opracowania przez zewngtiznego ushuigodawee lub moze zostac
wykorzystana ocena opracowana przez inny podmiot, ale dotyczaca podobnych operacji
przetwarzania danych.
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