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WSTEP - DLACZEGO ,,RODO W ROD”?

W dniu 25 maja 2018 r. weszto w zycie rozpo-
rzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwa-
rzaniem danych osobowych i w sprawie swobod-
nego przeptywu takich danych oraz uchylenia dy-
rektywy 95/46/WE, zwane potoczenie ,,RODO”.
Nowe przepisy unijne, uzupelnione regulacjami
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych w Polsce, diametralnie zmienity sys-
tem przetwarzania danych osobowych. Zmiany
dotycza w zasadzie wszystkich, rowniez jedno-
stek organizacyjnych PZD, ktore niewatpliwie
przetwarzaja dane osobowe, zwlaszcza dziatkow-
cow. Dlatego, w celu dostosowania funkcjonowa-
nia organizacji do nowych wymogow, jednostka
krajowa PZD przygotowala odpowiednie przepisy
wewngetrzne 1 wzory dokumentéw, spojne z wy-
mogami RODO.

W pierwszej kolejno$ci dokonano przegla-
du danych osobowych wystepujacych w PZD.
Nastepnie opracowano podstawowe dokumenty,
odnoszace si¢ do wszystkich jednostek PZD. Ko-

lejnym etapem byto za§ wprowadzenie rozwigzan
skierowanych do poszczegdlnych ogniw organi-
zacyjnych, tj. jednostek krajowej, okregowych
i ROD.

Pozwolito to zachowac spdjny system prze-
twarzania danych osobowych dla catej organizacji,
przy jednoczesnym jego dostosowaniu do sytu-
acji wystepujacej w poszczego6lnych jednostkach,
zwlaszcza ze wzgledu na roznice w zakresie prze-
twarzanych danych osobowych. Materialy te byty
sukcesywnie udostepniane w Biuletynach Informa-
cyjnych 1 innych publikatorach PZD. Jednoczes$nie
prowadzono akcje informacyjng i opracowywano
wzory dokumentoéw potrzebnych do realizacji no-
wych obowigzkow.

Niniejsze opracowanie z zalozenia ma stuzy¢
zgromadzeniu najwazniejszych dokumentéow od-
noszacych si¢ do realizacji RODO na poziomie
ROD. Obok zestawienia wszystkich aktow praw-
nych i wzoréw dokumentdw, stanowi rowniez pro-
be syntetycznego opisania najwazniejszych dzia-
fan, jakie organy ROD powinny zrealizowac, aby
wdrozy¢ system w ogrodzie.

I. SYSTEM PRZETWARZANIA DANYCH W ROD

I.A. Uwagi ogolne o systemie przetwarzania danych w ROD

Tak jak wspomniano, system regulacji prze-
twarzania danych w PZD sktada si¢ z dwoch mo-
dutow.

Pierwszy modul stanowig regulacje skiero-
wane do wszystkich poziomo6w organizacyjnych
PZD (krajowego, okregowego 1 ogrodowego).
Tworza go przepisy ujete w:

— ,,Polityce Ochrony Danych Osobowych w PZD
(uchwala nr 149/2018 KZ PZD) — dokument
ten stanowi swoista deklaracje co do zasad i ce-
16w, jakimi kieruje si¢ PZD w zakresie prze-
twarzania danych osobowych.

— ,,Zasadach og6lnych przetwarzania danych oso-
bowych w jednostkach organizacyjnych PZD”
(uchwatla nr 150/2018 KZ PZD) — dokument
ten (zwany dalej: ,,Zasady Ogdlne”) jest naj-
wazniejszy z punktu widzenia funkcjonowa-
nia organdw PZD, gdyz odnosi si¢ do kwestii
ochrony danych osobowych od strony organi-
zacyjnej. Okreslono w nim m.in. kto w struk-
turze PZD jest odpowiedzialny za t¢ dziedzine,
jak podejmowane sa decyzje, jakie obowiazki
moga by¢ przypisane poszczegdlnym organom,
opisano najwazniejsze zasady przechowywania
danych osobowych w wersji tradycyjnej (papie-



rowej). Zalacznikiem do ,,Zasad ogoélnych” sa

wzory dokumentow, ktorymi mozna postuzy¢

si¢ przy realizacji obowigzkéw wynikajacych

z RODO, np. w ramach wypelniania tzw. obo-

wigzkow informacyjnych.

— ,Instrukcji zarzadzania systemami informa-
tycznymi stuzacymi do przetwarzania danych
osobowych w jednostkach organizacyjnych
PZD” (uchwata nr 151/2018 KZ PZD) — doku-
ment ten okresla, obowigzujace w jednostkach
PZD, podstawowe standardy zabezpieczen
danych osobowych przetwarzanych w wersji
elektroniczne;.

Posrednio do przetwarzania danych osobowych
odnoszg si¢ rOwniez akty wewnatrzorganizacyjne
regulujace poszczegdlne dziedziny funkcjonowa-
nia ROD 1 PZD, jak Instrukcja kancelaryjna, Polity-
ka Rachunkowosci, czy tez np. uchwaty regulujace
prowadzenie rejestru cztonkéw PZD (nr 64/2003)
lub ewidencj¢ dziatek w ROD (nr 215/2015). Akty
te nie zostang omowione w niniejszym opracowa-
niu, ale wspominamy o nich, gdyz — np. poprzez
okreslenie, jakie dane zawiera ewidencja dziatek
— wplywaja na zakres danych osobowych przetwa-
rzanych w ROD.

Drugi modul stanowia regulacje skierowa-
ne do poszczegolnych szczebli organizacyjnych,
osobno dla jednostki krajowej, okregow i ROD.

W odniesieniu do ROD, modul ten tworza

przepisy ujete w:

— uchwatach nr 242/2018 oraz 332/2018 KZ
PZD, ktérymi ustalono zbiory danych osobo-
wych w ROD

— uchwatach nr 243-251/2018 1 333-334/2018,
ktérymi okreslono zasady przetwarzania da-
nych osobowych w poszczegdlnych zbiorach
danych wystepujacych w ROD

— wuchwale nr 335/2018, ktora wprowadzono
wzorcowe rejestry czynno$ci przetwarzania
danych osobowych dla zbiorow danych przyje-
tych dla ROD.

Niniejsze opracowanie ma na celu przedstawie-
nie najwazniejszych zagadnien zwigzanych z prze-
twarzaniem danych osobowych w ROD, a wyni-
kajace wlasnie z facznego rozpatrzenia regulacji
og6lnozwigzkowych 1 tych skierowanych do ROD.

W pierwszym rzedzie nalezy zaznaczy¢, ze
w celu usystematyzowania, KZ PZD dokonat
ujecia danych osobowych przetwarzanych w jed-
nostkach PZD w katalogi — zbiory danych oso-
bowych. Lista zbioréw dla ROD zostata okreslo-
na w uchwatach nr 242/2018 oraz nr 332/2018
KZ PZD. Podziat oparto o kryterium funkcji/celu,
w zwigzku z ktérym PZD przetwarza dane osobo-
we, np. ewidencja dziatkowcow; pracownikow;
kontrahentéw; dziennik korespondencji itd. W tym
miejscu sygnalizujemy, Ze lista zbioréw opracowa-
na przez KZ PZD stanowi pewng propozycje, ich
ilo$¢ okresla ostatecznie zarzad ROD (szerzej: pkt
ILA111.B.2).

Ponadto dla kazdego z tych zbioréw przyjeto
osobng uchwale okreslajaca zasady prowadzenia
(uchwaly nr 243-251/2018 1 333-334/2018 KZ
PZD). Warto podkresli¢, ze choé¢ dla kazdego ze
zbiorow podjeto odrebna uchwale, to zasad-
nicza roznica pomi¢dzy nimi sprowadza si¢ do
celu przetwarzania i zakresu danych osobowych
w nim ujetych, a system przetwarzania danych,
w przypadku wszystkich zbioréow, powiela te
same rozwiazania. Praktycznie identycznie ure-
gulowano takie zagadnienia jak: kto odpowiada za
prowadzenie danego zbioru, zasady dostgpu do da-
nych, odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ poszczegol-
nych obowigzkow itp. Réznica wystepuje jedynie
w przypadku zbiorow danych prowadzonych
przez zarzad ROD (zdecydowana wigkszos¢)
oraz zbiorow danych generowanych przez dzia-
lalnos$¢ Komisji Rewizyjnej ROD.

Dzigki temu, pomimo wielo$ci zbioréw, wdro-
zenie systemu od strony organizacyjnej powinno
by¢ dosy¢ proste, gdyz bedzie si¢ opierato na po-
wieleniu tej samej czynnosci wobec poszczeg6lne-
go zbioru.

I.B. Zbiory danych osobowych w ROD okreslone przez KZ PZD

I.B.1 Zbiory prowadzone przez Zarzad
ROD (uchwala KZ PZD nr 242/2018)
1) Zbior ,,Ewidencja dziatek™;
2) Zbior ,Rejestr 0sob oczekujacych na dziatke
w ROD”;
3) Zbidr ,,.Dziennik korespondencyjny”;

4) Zbior ,Rejestr 0sob zatrudnionych (na podsta-
wie umow o pracg i umow cywilnoprawnych)
1 petnigcych funkcje w ROD™:
a) podzbior ,,Akta osobowe wraz z dokumen-
tacja zatrudnienia i ptac 0osob zatrudnionych
w ROD”.



b) podzbior ,,Rejestr rozliczen z osobami za-
trudnionymi i petnigcymi funkcje w ROD”,
5) Zbior ,,Rejestr osob ubiegajacych si¢ o zatrud-
nienie w ROD”;
6) Zbior ,,Rejestr kontrahentéw ROD”;
7) Zbior ,,Rejestr upowaznien”;
8) Zbior ,,Rejestr odznaczen”:
a) podzbiér Ewidencja odznaki ,,Zashuzony
Dziatkowiec”;
b) podzbiér Ewidencja odznaki ,,Za Zastugi
dla ROD”.

9) Zbior ,,Rejestr uchwat organow ROD”.

I.B.2 Zbiory prowadzone przez Komisje¢
Rewizyjnag ROD (uchwala KZ PZD
nr 332/2018)
1) Zbior ,,Akta spraw prowadzonych przez KR
ROD”;
2) Zbior ,Rejestr uchwal KR ROD”.

I.C. Rejestr Czynnosci Przetwarzania Danych

Zgodnie z RODO, podmiot przetwarzaja-
cy dane osobowe obowigzany jest prowadzié
tzw. Rejestr Czynno$ci Przetwarzania Da-
nych (RCPD) — swoisty przewodnik po opera-
cjach przeprowadzanych na danych osobowych
w jednostce. W realizacji tego obowigzku na
poziomie ROD duzym utatwieniem (w przypad-

ku zbiorow prowadzonych zgodnie z uchwalg
KZ PZD), bgda wzorcowe RCPD przyjete przez
KZ PZD dla kazdego z tych zbioréw (uchwata
nr 335/2018). Zasadniczo wypetniajac taki for-
mularz danymi ROD, zarzad ROD zrealizuje bo-
wiem ten obowigzek (szerzej na temat RCPD
por. I1.B.3.).

II. REALIZACJA OBOWIAZKOW Z OBSZARU
OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH W ROD

II.A. Mozliwos¢ modyfikacji systemu

System zbiorow danych w ROD wprowa-
dzony uchwala KZ PZD nie jest sztywny, za-
rzad ROD moze go modyfikowaé. Mianowicie,
w zalezno$ci od sytuacji wystepujacej w ogrodzie,
mozliwe jest odstagpienie od prowadzenia niekto-
rych zbioréw danych osobowych (gdy nie prze-
twarza si¢ pewnych danych, np. kandydatow na
dzialtki) lub tez powotanie nowego.

Analogicznie, jezeli bedzie tego wymagata
specyfika w ROD, mozna zmodyfikowaé zapis
w RCPD. Decyzje w tej sprawie winny oczywiscie
zapada¢ w formie uchwaty zarzadu ROD (odpo-
wiednio Komisji Rewizyjnej ROD w stosunku do
,»J€]” zbiordw), z tym ze powolanie nowego zbioru
podlega dodatkowo zatwierdzeniu przez OZ PZD
(pkt 2.3 zasad ogdlnych).

I1. B.Prowadzenie dokumentacji dot. RODO

II.B.1 Zadanie Zarzadu ROD (lub Komisji
Rewizyjnej ROD)
Realizacja RODO wiaze si¢ niestety z pewnga
biurokracja. Jest ona efektem przetwarzania da-
nych zgodnie z pewnymi standardami narzucanymi

przez RODO, w szczegodlnosci zasadg legalnosci
1 rozliczalnos$ci. Dlatego tez warto zatozy¢ przy-
stowiowy segregator, w ktorym zgromadzimy naj-
wazniejsze dokumenty dotyczace zbiorow danych
prowadzonych w ROD. Dokumentacje¢ t¢ mozna



podzieli¢ na ,,cze$¢ ogolna”, w ktorej zbierzemy
materialy odnoszace si¢ do wszystkich zbioréw
1,,c2¢8¢ szczegolna”, w ktorej zamieScimy doku-
menty dotyczace poszczegolnych zbioréw danych
osobowych — w dalszej cze$ci opracowania bedzie-
my postlugiwali si¢ pomocniczo pojeciem ,,czesci
ogolnej” 1 ,,czes$ci szczegdlnej”. Dla ulatwienia
na koncu opracowania (por. IV.A i IV.B) przed-
stawiony zostal rowniez podzial dokumentacji
w takim segregatorze, z opisem dokumentow,
jakie nalezaloby zlozy¢ w poszczegolnych cze-
Sciach.

Nalezy tez odnotowa¢d, ze regulacje dla po-
szczegllnych zbioréw powielajg te same rozwia-
zania. Ulatwi to opracowanie i ,,opanowanie”
dokumentacji, gdyz nawet dokumenty z cze$ci
szczegollnej roznic si¢ beda gtownie nazwa zbioru,
do ktérego si¢ odnosza.

W tym miejscu warto tez zaznaczy¢, ze za-
sadniczo w ROD obowiazki dot. przetwarzania
danych osobowych przypisano zarzadowi ROD.
Stad opisane ponizej mechanizmy odnosimy do
tego organu. Jednak w zdecydowanym zakresie
znajda one zastosowanie rowniez do Komisji Re-
wizyjnej ROD, ktora odpowiada za prowadzenie
zbioréw danych osobowych generowanych przez
jej dziatalno$¢ (uchwatly nr 332 — 334/2018 KZ
PZD).

I1.B.2 Ustalenie zbioréw danych w ROD

Lista zbiorow przyjeta przez KZ PZD
w uchwale nr 242/2018 stanowi pewna propozycje
wyj$ciowa. Dlatego zarzad ROD powinien rozpo-
znaé, jakie zbiory danych osobowych wystepuja
faktycznie w ROD 1 stosownag uchwatg okresli¢,
jakie beda prowadzone. Oczywiscie, z niekto-
rych zbior6w nie mozna zrezygnowac¢. W kazdym
ROD prowadzona jest ewidencja dzialek, zatem
w kazdym ROD wystapi zbior ,,Ewidencja dzia-
tek”, podobnie bedzie ze zbiorami ,,Dziennik kore-
spondencyjny”, ,,Rejestr kontrahentow”, ,,Rejestr
uchwat organéw ROD”.

Co do =zbioréw objetych wuchwatla nr
242/2018KZ PZD, to decyzja o rezygnacji z pro-
wadzenia jednego z nich nastapi posrednio —
przy podejmowaniu przez zarzad ROD uchwaty
w sprawie ustalenia zbiorow danych w ROD.
Brak ujecia w niej zbioru z listy przyjetej przez
KZ PZD bedzie rownoznaczny z odstagpieniem
od jego prowadzenia. Jezeli chodzi o rozszerze-
nie listy zbioréw, to w sytuacji stwierdzenia przez
zarzad ROD potrzeby prowadzenia dodatkowe-

go zbioru, ustali go odrebng uchwata — podlega
ona zatwierdzeniu przez OZ PZD (pkt 2.3 Zasad
ogolnych).

PRZYKLAD: wigkszo$¢ z ROD nie prowadzi re-
krutacji pracownikéw, wiec moze zrezygnowac ze
zbioru ,,Rejestr 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnie-
nie w ROD”.

Por. Wzor uchwaty ustalajgcej zbiory danych
osobowych w ROD (zat. V.1)

I1.B.3 Sporzadzenie rejestru czynnosci prze-
twarzania danych osobowych w ROD
Zasadniczo wzorcowe RCPD przyjete uchwa-
fa nr 335/2018 powinny odzwierciedla¢ stan
wystepujacy w ROD dla zbioréw danych wpro-
wadzonych przez KZ PZD. Zatem w praktyce
w wigkszos$ci przypadkéw wystarczy wypetni¢
wzory danymi identyfikujacymi ROD. Oczywiscie
w przypadku, gdy stan ujety we wzorcu RCPD nie
bedzie odzwierciedlat stanu faktycznego w ROD,
dopuszczalna jest modyfikacja jego zapisow (pkt
6 Zasad ogo6lnych). Od strony formalnej nastapi to
poprzez podjecie uchwaty o przyjeciu RCPD, kto-
rej zatgcznikami bgda wypeklione danymi ROD
wzorcowe RCPD. Analogicznie, w przypadku mo-
dyfikowania zapisow wzorcowego RCPD, zarzad
jako zatacznik wskaze zmodyfikowany tekst wzor-
cowego RCPD.
Jezeli zag w ROD ustalono by dodatkowy zbior
danych, zarzad ROD powinien opracowac dla nie-
go 1 przyja¢ uchwatg odrgbny RCPD.

Por. Wzor uchwatly zarzqdu ROD w sprawie
przyjecia rejestrow czynnosci przetwarzania da-
nych (RCPD) (zat. V.2)

UWAGA! RCPD warto sporzadzi¢ w dwoch eg-
zemplarzach.

Jeden nalezy przeznaczy¢ na stworzenie ka-
talogu wszystkich RCPD dla zbiorow prowadzo-
nych w ROD. Katalog ten bedzie stanowit RCPD
dla ogoétu danych osobowych przetwarzanych
w ogrodzie, przechowujemy go w czgsci ogolnej
segregatora.

Drugi trzymany razem z dokumentami doty-
czacymi zbioru (czg$¢ szczegdlna). W skroconej
wersji podaje bowiem najwazniejsze informacje
o zbiorze, w jakim celu jest prowadzony, jakie
dane zawiera, jak dtugo je przechowuje itp.



I1.B.4 Ewidencja osob uprawnionych do
przetwarzania danych
Dla kazdego ze zbioréw nalezy prowadzi¢ ewi-
dencj¢ 0sob posiadajacych dostep do zawartych
w nim danych (§ 3 uchwaty nr 242/2018).
Zgodnie § 2 ust. 1 ww. uchwaly, dostgp do
zbioréw ustalonych ta uchwata posiada:
e prezes zarzadu ROD,
e wiceprezes zarzadu ROD,
e funkcyjni czlonkowie zarzadu.

Ponadto dostgp taki moga uzyskaé rowniez
inne osoby — ,,niefunkcyjni” cztonkowie zarzadu
ROD lub osoby zatrudnione w ROD. Wymaga to
podjecia przez zarzad ROD uchwaty ws. udziela-
nia upowaznienia oraz wystawienia stosownego
dokumentu.

Por. Wzor uchwaty ws. udzielania upowaznie-
nia (zat. V.3)
Por. Wzor upowaznienia (zal. V.4)

Wygasnigcie upowaznienia moze nastapi¢ au-
tomatycznie (np. z uptywem czasu, na ktory je
ustanowiono) lub w wyniku odwotania.

Por. Wzor oswiadczenia o odwolaniu upowaz-
nienia (zat. V.5)

W dokumentacji dotyczacej poszczegdlnego
zbioru (,,cze$¢ szczegodlna”) nalezy zatem prze-

chowywac¢: list¢ 0osob funkcyjnych posiadajacych
dostep do tego zbioru oraz upowaznienia dla oséb,
ktérych uprawnienie wynika z uchwaty zarzadu
ROD. Jezeli prawo dostgpu do zbioru wygasnie,
nalezy ten fakt odnotowac i wskaza¢ date.

IL.B.S Pobranie oSwiadczenia od oséb
uprawnionych

Osoba posiadajaca uprawnienie do przetwarza-
nia danych powinna podpisa¢ o$wiadczenie o zo-
bowigzaniu si¢ do przestrzegania zasad obowigzu-
jacych w PZD w tym zakresie. Dotyczy to zarowno
cztonkow funkcyjnych w zarzadzie ROD, posiada-
jacych dostep do danych na podstawie § 2 ust. 1
uchwaty nr 242/2018, jak i 0s6b uprawnionych na
podstawie uchwaty zarzadu ROD. O$wiadczenia
te nalezy przechowywa¢ wraz z dokumentami do-
tyczacymi zbiorow, przy czym w przypadku pra-
cownikéw, odpis tego dokumentu nalezy tez zto-
zy¢ w aktach osobowych pracownika.

UWAGA! Oswiadczenie to deklaracja przestrze-
gania zasad przetwarzania danych osobowych
w PZD. Zasady sa jednakowe dla wszystkich
zbiorow, wiec nie trzeba powielaé tego doku-
mentu dla kazdego zbioru. Dla o$wiadczen moz-
na stworzy¢ osobng zaktadke w ,,czesci ogolne;j”
segregatora, gdyz obejma one wszystkie zbiory.

Por. Wzor oswiadczenia (zal. V. 6)

II.C. Zarzadzanie przetwarzaniem danych osobowych w ROD

W dzialaniach zarzagdu ROD w zakresie prze-
twarzania danych osobowych mozna wyodrebni¢
dwa obszary. Pierwszy odnosi si¢ do administro-
wania kwestiami zwigzanymi z przetwarzaniem
danych osobowych, drugi to biezace prowadzenie
zbiorow.

I1.C.1 Koordynator

Jezeli chodzi o administrowanie kwestiami
zwigzanymi z przetwarzaniem danych osobowych,
to zgodnie z pkt. 2.1. Zasad og6lnych ,, Zarzqd jed-
nostki wybiera ze swego grona osobe, ktorej po-
wierza koordynowanie realizacji dziatan z obsza-
ru ochrony danych osobowych (koordynator). Do
czasu podjecia decyzji, odpowiedzialnym za ko-
ordynowanie dzialan jest prezes zarzgdu”. Kopi¢
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uchwaty o wyborze koordynatora nalezy umiescic¢
W ,,czesci ogolnej” .

Por. Wzor uchwaty o wyborze koordynatora
(zal. V. 7)

Do zadan koordynatora nalezy w szczegdlno-

Sci:

1) aktualizacja zapisow w RCPD (pkt 6.4 Zasad
ogolnych)

2) prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych
(pkt 21.3), odrebnie dla kazdego zbioru (pkt
3.5 Zasad og6lnych)

3) przyjmowanie zgloszen o zdarzeniach mo-
gacych mie¢ wplyw na naruszenie ochrony
danych osobowych (pkt 23.1 Zasad ogol-
nych)



4) podejmowanie dziatan zaradczych zwigzanych
ze zdarzeniami mogacymi mie¢ wplyw na na-
ruszenie, zlecanie usunig¢cia wystepujacych
naruszen, powiadamianie odpowiednich orga-
néw/ 0sob (pkt 25.1 Zasad ogdlnych)
raportowanie naruszen ochrony danych osobo-
wych (pkt 26.1 Zasad ogodlnych)

zglaszanie naruszenia ochrony danych osobo-
wych organowi publicznemu (pkt 28.1 Zasad
og6lnych)

zawiadamianie zainteresowanej osoby o naru-
szeniu dotyczacym jej danych osobowych (pkt
29.1 Zasad ogd6lnych).

5)

6)

7)

I1.C.2 Prowadzenie zbiorow danych

Odpowiedzialno$¢ za prowadzenie zbioréw
przypisano zasadniczo prezesowi i wiceprezesowi
zarzadu ROD (§ 4 ust. 2 uchwat KZ PZD nr 243-
251/2018). Dopuszczono rozszerzenie tej grupy
o kolejnych cztonkéw zarzadu lub osobe zatrud-
niong w ROD — wymaga to podje¢cia uchwaly za-
rzadu ROD, ktorej kopi¢ warto zamiesci¢ w ,,czg-
$ci szczegoblnej”.

IL.D. Dostep do danych w zbiorach

I1.D.1 Dostep regulowany uchwala systemo-
wa

Uchwaty KZ PZD okreslaja standardowe roz-
wigzania dotyczace dostepu do zbioréw, ograni-
czajac go do funkcyjnych cztonkow zarzadu ROD
lub os6b, ktérym zarzad ROD nadat takie upowaz-
nienie w drodze uchwaty. System ten zostal opisa-
ny powyzej w dziale 11.B.4.

I1.D.2 Dostep na podstawie przepisu szcze-
golnego

Poza dostgpem zwigzanym z ciggtym przetwa-
rzaniem danych ze zbioru, mozliwe s3 sytuacje,
gdy umozliwienie dostgpu do informacji zgroma-
dzonych w zbiorze begdzie konieczne, w zwigzku
z dziataniami podejmowanymi przez osoby spoza
kregu wskazanego w I1.D.1. Taki dostgp bedzie
miat charakter incydentalny, zwigzany z realizacja
konkretnych czynnosci przez organ/osobe upraw-
niong do ich dokonania.

Dlatego przepisy wyraznie zobowigzuja zarzad
ROD do umozliwienia dostepu do danych ze zbio-
rOW na rzecz:
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Por. wzor uchwaty ws. obowigzkow zwigzanych
z prowadzeniem zbioru danych osobowych w ROD

(zal. V' 8)

W zakres obstugi zbioru wchodzi w szczegdlnoscei:
przetwarzanie danych zgodnie z zasadami ochro-
ny danych osobowych obowigzujagcymi w PZD,
prawidlowa realizacja obowigzkéw informa-
cyjnych i zadan osob, ktorych dane osobowe sa
przetwarzane,

niezwloczne powiadamianie prezesa zarzadu
ROD/koordynatora o stwierdzeniu naruszenia
ochrony danych osobowych,

4 ) proponowanie aktualizacji RCPD.

1)

2)

3)

UWAGA'! Osoba odpowiedzialna za prowadze-
nie zbioru jest uprawniona do przetwarzania
danych w nim zgromadzonych. Zatem, ilekro¢
uchwala zarzadu ROD rozszerzono grono oséb
odpowiedzialnych za prowadzenie zbioru, oso-
ba taka podlega ujawnieniu w dokumentacji,
jako posiadajaca dostep do zbioru. W segrega-
torze w ,,czgsci ogolnej” skladamy o$wiadczenie
takiej osoby (por. I1.B.5), w ,,czgsci szczegdlnej”
upowaznienie dla niej (por. I1.B.4.).

cztonka komisji rewizyjnej ROD, organu jed-
nostki terenowej lub krajowej PZD oraz osoby
zatrudnionej w tych jednostkach, upowaznio-
nych do dokonywania czynnosci nadzorczych
lub kontrolnych (pkt 3.2-3.4 Zasad ogdlnych)
— takie upowaznienie moze wowczas wynikaé
np. z zawiadomienia wystawionego przez Ko-
misj¢ Rewizyjng ROD lub OZ PZD, w ktérym
wskazano osoby upowaznione do dokonania
czynnosci kontrolnych/nadzorczych w imieniu
danego organu.

cztonka zarzadu ROD lub osoby zatrudnio-
nej w ROD — w zakresie, w jakim dostep do
danych jest konieczny do realizacji zadania
mieszczacego si¢ w jego zakresie obowigzkow
(§ 4 uchwaty 242/2018),

PRZYKLAD: Gospodarz ROD potrzebuje skon-
taktowa¢ si¢ z dziatkkowcem w celu montazu
podlicznika na wodg, a nie ma upowaznienia do
przetwarzania danych ze Zbioru ewidencja dzia-
tek. Udostepnienie mu przez prezesa ROD danych
dziatkowca jest wowczas mozliwe wlasnie w opar-
ciu o § 4 uchwaty 242/2018.



Prawo do zZadania przekazania danych moze
wynikaé¢ rowniez z umocowania statutowego orga-
nu, np. przepisOw regulujacych relacje pomiedzy
jednostkami organizacyjnymi PZD. Wowczas nie
odnosimy go do konkretnej osoby (cztonka, ktory
dziata na zasadzie upowaznienia), ale do organu.
Przykladem sg przepisy Statutu uprawniajace or-
gany jednostek wyzszego stopnia do wykonywa-
nia nadzoru nad jednostkami podleglymi. Sku-
teczne wykonywanie tych kompetencji wymaga
pozyskiwania informacji nt. wszelkich okoliczno-
Sci odnoszacych si¢ do funkcjonowania jednostki
nadzorowanej. W konkretnym przypadku moze to
zatem obja¢ rowniez informacje ujete w prowa-
dzonych przez nig zbiorach danych osobowych.
Stad przekazywanie danych osobowych pomi¢dzy
organami, np. ze zbiorow zarzadu ROD do OZ,
w ramach prowadzonego postgpowania wewnatrz-
organizacyjnego, co zwykle ma form¢ wymiany
korespondencji, w ktorej sa dane osobowe 0sob,
do ktérych odnosi si¢ postepowanie, bedzie zgod-
ne z obowigzujacymi regutami.

UWAGA! Powyzsze przypadki dotycza dost¢pu
do danych o charakterze incydentalnym, zatem
nie sa objete koniecznoscia dokumentowania
poprzez skladanie do segregatora upowaznien
ani oSwiadczen.

II.D.3 Umowa powierzenia

Zasadg jest przetwarzanie danych przez czlon-
kéw zarzadu ROD lub osoby zatrudnione w ROD.
Wystepuja jednak przypadki, kiedy dziatania te
przekazane sa podmiotowi zewngtrznemu, np.
ksiggowy obstugujacy ROD. Zgodnie z RODO
winno to nastgpi¢ w oparciu o tzw. umowe po-
wierzenia. W uproszczeniu mozna powiedzie¢, ze
z powierzeniem mamy do czynienia, ilekro¢ dane
beda przetwarzane przez osobg¢ spoza grona czton-
kow organow PZD lub zatrudnionych przez PZD
1 poza siedzibg jednostki PZD lub na komputerze
(nos$niku) nienalezacym do PZD.

Zgodne z pkt 35 Zasad og6lnych, o zawarciu
takiej umowy przez ROD decyduje zarzad w for-
mie uchwaty.

Por. Wzor uchwaty w sprawie zawarcia umowy
powierzenia (zal. V. 9).

W PZD obowigzuje wzor umowy powierzenia.
Odstepstwo od tego wzoru jest dopuszczalne, ale
wymaga zgody organu wyzszego stopnia.

Por. Wzor umowy powierzenia (zal. V.10).

Trzeba tez pamigtaé, ze jezeli przetwarzanie
danych ma si¢ odby¢ poza siedzibag ROD, to po-
wierzenie moze nastapi¢ wytacznie na rzecz pod-
miotu prowadzacego dziatalno$¢ gospodarcza (pkt
35.5 Zasad ogdlnych).

PRZYKLAD: Zarzad ROD =zatrudnia ksiggowa
na podstawie umowy o prace lub umowg cywil-
noprawng. Ksiegowa bedzie przetwarza¢ dane
osobowe w siedzibie ROD i1 z wykorzystaniem
komputera stanowiacego wtasno$¢ PZD — nie ma
koniecznos$ci podpisywania umowy powierzenia,
zarzad ROD upowaznia ksiggowa do przetwarza-
nia danych osobowych.

PRZYKLAD: Zarzad ROD zatrudnia ksiggowa na
podstawie umowy cywilnoprawnej. Ksiggowa be-
dzie przetwarza¢ dane osobowe w siedzibie ROD,
ale z wykorzystaniem komputera stanowigcego jej
wlasnos¢ — zarzad ROD powinien podpisa¢ umo-
Ww¢ powierzenia.

PRZYKLAD: Zarzad ROD zatrudnia ksiggowa
na podstawie umowy cywilnoprawnej. Ma ona
przetwarza¢ dane osobowe poza siedzibg ROD —
zarzad ROD moze kontynuowac tylko, jezeli ksig-
gowa prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza oraz pod-
pisano z nig umowe powierzenia (por. 35.5 Zasad
ogolnych).

ILE. Przetwarzanie danych osobowych w ROD

ILLE.1 Z czego wynika uprawnienie do prze-
twarzania danych osobowych
Wbrew czesto wystepujacemu, blednemu
przekonaniu, przetwarzanie danych osobowych
nie zawsze wymaga pozyskania zgody osoby, kto-
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rej dane dotycza. Wynika to wprost z art. 6 ust. 1

RODO, ktory stanowi:

1. Przetwarzanie jest zgodne z prawem wylqcznie
w przypadkach, gdy — i w takim zakresie, w ja-
kim — spetniony jest co najmniej jeden z poniz-
szych warunkow:



a) osoba, ktorej dane dotyczq, wyrazita zgode
na przetwarzanie swoich danych osobo-
wych w jednym lub wigkszej liczbie okreslo-
nych celow,

przetwarzanie jest niezbedne do wykonania
umowy, ktorej strong jest osoba, ktorej dane
dotyczq, lub do podjecia dziatan na Zgdanie
osoby, ktorej dane dotyczq, przed zawar-
ciem umowy,

przetwarzanie jest niezbedne do wypetnie-
nia obowigzku prawnego cigzqcego na ad-
ministratorze;

przetwarzanie jest niezbedne do ochrony
zywotnych interesow osoby, ktorej dane do-
tyczq, lub innej osoby fizycznej;
przetwarzanie jest niezbedne do wykonania
zadania realizowanego w interesie publicz-
nym lub w ramach sprawowania wladzy
publicznej powierzonej administratorowi;
przetwarzanie jest niezbedne do celow wy-
nikajgcych z prawnie uzasadnionych inte-
resow realizowanych przez administratora
lub przez strong trzecig, z wyjgtkiem sytu-
acji, w ktorych nadrzedny charakter wobec
tych interesow majq interesy lub podsta-
wowe prawa i wolnosci osoby, ktorej dane
dotyczq, wymagajgce ochrony danych oso-
bowych, w szczegolnosci gdy osoba, ktorej
dane dotyczq, jest dzieckiem.

b)

Przestanki wymienione w art. 6 ust. 1 lit a)-f)
sa ,,samodzielne”. Oznacza to, ze jezeli w konkret-
nym przypadku zachodzi chociaz jedna z nich, to
mozna si¢ skutecznie powotla¢ na prawo do prze-
twarzania danych osobowych. Zatem ilekro¢ mamy
do czynienia z danymi osobowymi, nalezy rozpa-
trzy¢ sprawe pod katem kazdej z nich osobno.

Najlepiej wida¢ to na przyktadzie najczgstsze-
go przypadku przetwarzania danych osobowych
w ROD, tj. danych dziatkowca. Sg to niewatpli-
wie dane osoby bedacej strong umowy dzierzawy
dziatkowej. Zatem zasadnicze znaczenie nie bedzie
miata tu kwestia pozyskania zgody, a ustalenie, czy
przetwarzanie to miesci si¢ w przestance wskazanej
w art. 6 ust.1 pkt b) RODO, tj. przetwarzanie jest
niezbedne do wykonania umowy, ktorej strong jest
osoba, ktorej dane dotyczq, lub do podjecia dziatan
na zgdanie osoby, ktorej dane dotyczq, przed za-
warciem umowy. Dane ujete w zbiorze Ewidencja
dziatlek w ROD (§ 1 ust. 3 uchwaty nr 243/2018
KZ PZD) spetniaja te kryteria, zatem podstawg ich
przetwarzania jest art. 6 ust. 1 pkt b) RODO.
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Jak wida¢ ,,zgoda” jest tylko jedng z kilku prze-
stanek, ktdrej zaistnienie uprawnia do przetwarza-
nia danych osobowych. W realiach ROD, gdzie
wigkszo$¢ danych dotyczy dziatkowcow (stron
umowy dzierzawy dzialkowej), potrzeba uzyska-
nia zgody w rozumieniu art. 6 ust. 1 lit a) RODO
wystapi zatem sporadycznie.

Por. Wzor zgody na przetwarzanie danych oso-

bowych (zat. V.11)

II.E.2 Podstawowe zasady przetwarzania
danych osobowych
Obowigzujace w PZD zasady przetwarzania
danych osobowych opieraja si¢ o pewne generalne
zasady. Wsrdd nich nalezy wskaza¢ zwtaszcza na:

v’ ograniczenie zakresu przetwarzanych da-

nych

Nalezy unika¢ gromadzenia danych na zapas.
Stad w § 1 ust. 1 uchwat KZ PZD 243-251/2018
okreslono konkretnie, jakie dane osobowe moga
by¢ gromadzone w danym zbiorze. W zalezno$ci
od rodzaju zbioru beda one rozne. Jest to podyk-
towane przepisami zwigzkowymi regulujacymi
dana materi¢ np. ewidencje dziatek, odznaczenia,
ale 1 przepisami powszechnie obowigzujacymi np.
prawo pracy. Zasadniczo przetwarzane powinny
by¢ tylko te dane osobowe, bez ktorych prowa-
dzenie dzialalnosci statutowej byloby niemozliwe,
badz znacznie utrudnione.

v’ przetwarzanie wylacznie na potrzeby reali-
zacji celow statutowych PZD, ustawowych
ROD Iub innych obowiazkéw wynikajacych
z przepisOw prawa powszechnie obowiazuja-
cego.

Cele, w jakich moga by¢ przetwarzane dane
osobowe w konkretnych zbiorach zostaty okreslo-
ne w § 3 ust. 1 uchwat KZ PZD 243-251/2018.

Warto pamigtac, ze w przypadku, gdy dane oso-
bowe mialyby by¢ przetwarzane w innym celu, niz
zostaly pierwotnie zebrane, zarzgd ROD winien
poinformowac osobe, ktorej dane dotycza o zmia-
nie celu przetwarzania danych. Zawiadomienie
powinno zosta¢ dorgczone tej osobie przed przy-
stapieniem do przetwarzania danych osobowych.

Jednak pojecie zmiany celu trzeba rozpatry-
waé z uwzglednieniem catoksztaltu okoliczno-
sci dotyczacej danej osoby. Tym samym wyko-
rzystanie danych ze zbioru Ewidencja dziatek,



do prowadzenia korespondencji z dziatkowcem
(a zatem umieszczenie ich w zbiorze ,,Dziennik
korespondencji”’) nie stanowi zmiany celu prze-
twarzania danych, bo caly czas wiaze si¢ to z wy-
konaniem umowy dzierzawy dziatkowej, a to jest
zasadniczy cel przetwarzania danych osobowych
dzialkowca.

UWAGA! Wykluczone jest wykorzystywanieda-
nych ze zbioréw ROD do celéw prywatnych przez
osobg, ktora ma do nich dostep, jak np. oferowania
ustug w ramach prowadzonej dziatalnosci gospo-
darczej czy tez ,,uzyczania” ich na potrzeby kam-
panii wyborczej.

v’ ograniczenia czasu przetwarzania danych

Nalezy unika¢ przetwarzania danych przez
czas nie dhuzszy, niz jest to niezbedne. Dlatego w §
3 ust. 3 uchwat nr 243-251/2018 wskazano okres
ich przechowywania dla poszczegdlnego zbioru.

Do kwestii usuwania danych odnoszg si¢ row-
niez zapisy instrukcji kancelaryjnej wprowadzonej
uchwatg nr 241/2018 KZ PZD.

v’ ograniczenie w udostepnianiu danych oso-

bowych

Udostepnianie danych osobowych osobom
trzecim wystepuje w przypadku przekazywania
ich na zewnatrz PZD. Przekazywanie danych po-
miedzy jednostkami organizacyjnymi PZD nie sta-
nowi ich udostgpnienia na zewnatrz, albowiem jest
to ta sama osoba prawna.

Oczywiscie nie oznacza to, ze w relacjach
wewnetrznych panuje catkowita swoboda obro-
tu danymi. Tak jak wskazano powyzej, podlega

ono ograniczeniom, a jest mozliwa w okre§lonych
przypadkach.

Udostepnienie danych osobowych na ze-
wnatrz PZD jest, co do zasady, zakazane. Reguty
obowigzujace w PZD dopuszczaja takie dziatanie
wylacznie w przypadkach przewidzianych pra-
wem powszechnie obowigzujacym i na rzecz or-
ganow publicznych np. urzad skarbowy, policja,
sad. Udostepnienie to moze nastgpi¢ w ramach
realizacji obowiazku wynikajacego wprost z pra-
wa, przyktadem jest ztozenie corocznej informa-
cji przez ROD, jako ptatnika podatku od osob
fizycznych PIT-11, albo w ramach zadania zgto-
szonego przez podmiot uprawniony np. policje.
Wskaza¢ przy tym nalezy, ze kierujac do zarzadu
ROD zadanie o przekazanie danych osobowych,
podmiot ten winien wskaza¢ przepis, z ktorego
wywodzi prawo do jego zgloszenia. Zaniechanie
np. przez policj¢, wskazania podstawy prawnej
zadania, uprawnia zarzagd ROD do odmowy jego
realizacji.

v"dbalo$¢ o bezpieczenstwo danych osobowych
Zgodnie z RODO, dane osobowe powinny by¢

przetwarzane w sposob zapewniajacy im odpo-

wiednie bezpieczenstwo i odpowiednig poufnos¢.

Realizacji tego celu stuzg $rodki techniczne i orga-

nizacyjne. Wybor srodkéw bezpieczenstwa powi-

nien odpowiadaé potencjalnym zagrozeniom. Do

kwestii tych odnosza si¢ zwlaszcza:

e Zasady ogolne” pkt 16-20

e Instrukcja zarzadzania systemami informatycz-
nymi shuzacymi do przetwarzania danych oso-
bowych w jednostkach organizacyjnych PZD”

ILF Prawa osob, ktorych dane sa przetwarzane

W celu zapewnienia mozliwosci przestrzegania
1 egzekwowania ich praw, RODO nadato osobom,
ktorych dane sg przetwarzane, szereg uprawnien.
Ich naturalnym odpowiednikiem sg obowigzki pod-
miotu przetwarzajacego dane, w tym zarzadu ROD.

II.LF.1 Obowiazek informacyjny

RODO wprowadzilo specyficzne wymogi in-
formowania osob, ktorych dane sg przetwarzane.
Sposob informowania podlega modyfikacji, za-
réwno co do tresci, jak 1 momentu w ktoérym po-
winno nastgpi¢, w zaleznosci od zrodla pozyskania
danych, tj.: od tego:
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e (zy dane pozyskano od osoby, ktorej dotycza
(art. 13 RODO)

e (zy dane pozyskano w sposéb inny, niz od
osoby, ktorej dotyczg (art. 14 RODO).

v Pozyskanie danych od osoby, ktérej dane
dotycza
Jezeli dane przekazuje osoba, ktorej dotycza,
zarzagd ROD powinien poinformowac jg o jej pra-
wach w momencie pozyskiwania tych danych,
czyli niezwlocznie.

Por. Wzor informacji (zal. V.12)



v Pozyskanie danych, w sposob inny niz od

osoby, ktorej dane dotycza

Jezeli danych nie pozyskano od osoby, ktorej
dotycza (przyklad: zarzad ROD pozyskat dane
z wniosku o zatwierdzenie przeniesienia praw do
dzialki na rzecz osoby, ktora nie podpisala si¢ pod
tym wnioskiem), nalezy poinformowac t¢ osobe
0 jej prawach, nie p6zniej niz w terminie 1 miesia-
ca od dnia pozyskania danych.

Por. Wzor informacji (zatl. V.13)

Zarzad ROD bedzie zwolniony z obowigzku
informacyjnego, jezeli:
a) osoba, ktorej dane dotycza, dysponuje juz tymi
informacjami,
udzielenie takich informacji:
okazuje si¢ niemozliwe (np. brak adresu),
wymagatoby niewspotmiernie duzego wy-
sitku,
mogtoby uniemozliwi¢ lub powaznie utrud-
nic¢ realizacje celow takiego przetwarzania,
pozyskiwanie lub ujawnianie danych jest
wyraznie uregulowane w przepisach prawa
powszechnie obowiazujacego,
byloby niezgodne z obowigzkiem zacho-
wania tajemnicy wynikajacej z przepisow
prawa powszechnie obowigzujacych.

b)

UWAGA! Pozyskujacy dane winien moc wyka-
za¢, ze dopetil obowiazku informacyjnego. Stad
warto by zarzad ROD przygotowal zawiadomienie
w 2 egzemplarzach. Jeden z nich dorgcza, a drugi
(za pokwitowaniem otrzymania) dotacza do akt,
np. ewidencji dzialek. W przypadku braku po-
kwitowania, warto uczyni¢ stosowna adnotacj¢ na
dokumencie. W przypadku korespondencji elek-
tronicznej wystarczajace bedzie zawarcie w niej
stosownej informacji, bez konieczno$ci otrzymy-
wania potwierdzania.

v Obowiazek informacyjny w przypadku mo-
nitoringu w ROD

Ze szczegbdlnym przypadkiem realizacji obo-
wigzku informacyjnego bedziemy mieli do czy-
nienia w ROD, w ktérych wystgpuje monitoring.
Mianowicie zarzad ROD powinien podja¢ dziata-
nia skierowane na poinformowanie 0sob przeby-
wajacych na terenie ROD o tym fakcie.

Zgodnie ze wskazowkami opublikowanymi
przez Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobo-
wych ,petna informacja o monitoringu, obejmu-
Jjaca wszystkie wymogi art. 13 RODO, powinna
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by¢ dostepna w miejscu monitorowanym, np. na
tablicach albo w formie dokumentu dostepnego
na recepcji czy tez u przedstawiciela administra-
tora. Czyli mozliwa jest realizacja obowigzku in-
formacyjnego poprzez podanie informacji podsta-
wowych i uzupetnienie ich w kolejnych warstwach
informacyjnych”. Zatem wydaje si¢ dopuszczalne,
aby przy wejsciach do ROD zamie$ci¢ znaki in-
formujace o stosowaniu monitoringu (np. tablica
,Uwaga! Monitoring™), za$ szczegotowa informa-
cje zamies$ci¢ na tablicy ogtoszen ROD.

Por. Ogloszenie (informacja) o monitoringu

(zat. V.14).

Komunikat o monitoringu dotyczy kamer nale-
zacych do ROD. Jezeli dziatkowiec ma kamere na
swojej dzialce, to jest to jego ,,prywatny’” monito-
ring, nie ROD.

II.F.2 Uprawnione zadania osob, ktorych
dane osobowe sa przetwarzane

Kazdy ma prawo do kontroli swoich danych

osobowych, poprzez zgloszenie wniosku/zadania

opartego na tzw.:

1) prawie dostepu do danych

2) prawie do sprostowania lub uzupetnienia danych

3) prawie do usunigcia danych

4) prawie do ograniczenia przetwarzania danych

5) prawie do sprzeciwu

6) prawie do przenoszenia danych

Zgodnie z RODO, wniosek zarzad ROD powi-
nien zatatwi¢ bez zbednej zwloki — a w kazdym razie
w terminie 1 miesigca od otrzymania zadania —udzie-
li¢ osobie, ktorej dane dotycza, informacji o dziata-
niach podjetych w zwigzku z zagdaniem. W uzasad-
nionych wypadkach termin ten mozna przedhuzy¢ do
2 miesiecy, ale nalezy o tym poinformowac, wskazu-
jac jednoczesnie przyczyne opoznienia.

ILLF.2.1 Prawo dostepu do danych

Kazdy ma prawo zwrdci¢ si¢ z wnioskiem do
zarzadu ROD o informacje, czy posiada on dane
osobowe dotyczace tej osoby, a zarzad ROD ma
obowigzek odpowiedzie¢ na taki wniosek.

Obowigzek informacyjny zarzadu ROD bedzie
uzalezniony od tresci wniosku tej osoby. W przy-
padku, gdy zwroci si¢ ona z zapytaniem ,,Czy moje
dane osobowe sq przetwarzane przez ROD?”, za-
rzad ROD powinien doreczy¢ tej osobie odpowiedz:



e twierdzaca — w postaci zawiadomienia zgod-
nie ze wzorem okreslonym przez KZ PZD Por:
Wzor informacji (zat. V. 15) albo

e przeczaca — w postaci zawiadomienia zgodnie
ze wzorem okre$lonym przez KZ PZD Por:
Wzor informacji (zat. V.16)

W przypadku, gdy osoba ta, obok zapytania
,,Czy moje dane osobowe sq przetwarzane przez
ROD?”, zwroci si¢ dodatkowo z wnioskiem
o udostepnienie jej kopii danych osobowych, za-
rzad ROD wraz z odpowiedzig powinien wyko-
nac¢ 1 doreczy¢ wnioskodawcy kopi¢ tych danych.
Pierwsza kopia danych powinna by¢ nieodplatna,
za kolejne zarzad ROD moze pobraé optate wyni-
kajaca z poniesionych kosztéw administracyjnych.

Przez pojecie kopii danych, nalezy rozumieé
zestawienie danych dotyczacych tej osoby. Nie mu-
szg by¢ to kopie dokumentdéw, wystarczy wyciag
danych osobowych w nich zawarty. Jezeli wnio-
skodawca nie wskazat konkretnego zbioru danych,
ktorego dotyczy wniosek, nalezy przekaza¢ spis
danych przetwarzanych we wszystkich zbiorach
w ROD. Jakkolwiek nie ma obowigzku wskazania,
w jakim zbiorze sg one umieszczone, to w informa-
cji nalezy wskazac¢ cel ich przetwarzania.

Jezeli chodzi o dziatkowcdw, to najszersze dane
osobowe dotyczace dziatkowca znajdziemy zwykle
w ewidencji dzialek. Zatem rozpatrujac wniosek
dziatkowca, postuzenie si¢ danymi z tego zbioru
w wiekszosci przypadkdw bedzie stanowilo prawi-
dlowa realizacj¢ obowigzku. Oczywiscie w sytu-
acjach nietypowych, reguta ta raczej nie zadziata, np.
przy zapytaniu kierowanym przez pracownika, dane
go dotyczace beda w catkowicie innym zbiorze.

Przed dor¢czeniem odpowiedzi na wniosek, za-
rzad ROD jest zobowigzany zweryfikowaé tozsa-
mos$¢ wnioskodawcy. Jesli ma watpliwosci w tym
zakresie, moze zwrocic si¢ o jej potwierdzenie, np.
przez okazanie dokumentu.

II.LF.2.2 Prawo do sprostowania lub uzupel-
nienia danych

Na wniosek osoby, ktorej dane dotycza, zarzad
ROD jest zobowiazany niezwlocznie sprostowac
lub uzupethi¢ dane jej dotyczace, jezeli sg niezgod-
ne z prawdg lub niepetne.

Ponadto zarzad ROD jest zobowigzany poin-
formowac o sprostowaniu lub uzupetnieniu danych
kazdego odbiorce, ktéremu ujawniono dane przed
sprostowaniem lub uzupetnieniem, chyba zZe jest to
niemozliwe lub bedzie wymagaé niewspotmiernie
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duzego wysitku. Na wniosek osoby, ktorej dane do-
tycza, zarzad ROD informuje ja o ww. odbiorcach.

W przypadku sprostowania lub uzupehnienia
danych zarzad ROD zobowigzany jest poinformo-
wac o tym inne jednostki organizacyjne PZD, do
ktérych przekazat te dane.

I1.F.2.3 Prawo do usuni¢cia danych
Na wniosek osoby, ktorej dane dotycza, zarzad

ROD jest zobowigzany niezwlocznie usungé na

trwale jej dane, jezeli zachodzi co najmniej jedna

z ponizszych okolicznosci:

e dane nie s3 juz niezbedne dla celow, w ktorych
zostaly zebrane,

e osoba, ktorej dane dotycza, cofneta zgode na
ich przetwarzanie i1 nie ma innej podstawy
prawnej przetwarzania,

e osoba, ktorej dane dotycza, wniosta skuteczny
sprzeciw zgodnie z art. 21 RODO,

e dane osobowe byly przetwarzane niezgodnie
z prawem,

e usuni¢cie danych osobowych nakazuje przepis
prawa powszechnie obowigzujacego.

Zarzad ROD nie ma ww. obowigzku usunigcia
danych osobowych w zakresie, w jakim przetwa-

rzanie jest:
e nakazane przepisem prawa powszechnie obo-
wiazujacego,

e niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub obro-
ny roszczen,
e niezbedne ze wzgledu na okolicznosci wymie-
nione w art. 17 ust. 3 RODO'.
Realizujac taki wniosek zarzad ROD jest zobo-
wigzany poinformowac o usunigciu danych kazde-
go odbiorce, ktéremu ujawniono dane przed usu-

UArt. 17. ust 3 (...) w zakresie w jakim przetwarzanie jest
niezbedne:

a) do korzystania z prawa do wolnosci wypowiedzi i informacji;
b) do wywiazania si¢ z prawnego obowigzku wymagajace-
g0 przetwarzania na mocy prawa Unii lub prawa panstwa
cztonkowskiego, ktéremu podlega administrator, lub do
wykonania zadania realizowanego w interesie publicz-
nym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej po-
wierzonej administratorowi;

z uwagi na wzgledy interesu publicznego w dziedzinie
zdrowia publicznego zgodnie z art. 9 ust. 2 lit. h) oraz 1)
iart. 9 ust. 3;

do celow archiwalnych w interesie publicznym, do celow
badan naukowych lub historycznych lub do celow staty-
stycznych zgodnie z art. 89 ust. 1, o ile prawdopodobne jest,
Ze prawo, o ktorym mowa w ust. 1, uniemozliwi lub powaz-
nie utrudni realizacj¢ celow takiego przetwarzania; lub

e) do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

¢)

d)



nigciem, chyba Ze jest to niemozliwe lub bedzie
wymaga¢ niewspotmiernie duzego wysitku. Na
wniosek osoby, ktérej dane dotycza, zarzad ROD
informuje ja o ww. odbiorcach. W przypadku usu-
nigcia danych zarzad ROD powinien tez poinfor-
mowac¢ o tym inne jednostki organizacyjne PZD,
do ktorych przekazal te dane.

I1.F.2.4 Prawo do ograniczenia przetwarza-
nia danych
Osoba, ktorej dane dotycza, moze ztozy¢ wnio-
sek o ograniczenie przetwarzania jej danych oso-
bowych. Zarzad ROD ma obowigzek uwzgledni¢
ten wniosek, jezeli zaistnieje jedna z nastgpuja-
cych okolicznosci:

e osoba, ktorej dane dotycza, kwestionuje prawi-
dlowo$¢ danych osobowych — na okres pozwa-
lajacy zarzadowi ROD sprawdzi¢ prawidlo-
wos¢ tych danych;

e przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a 0so-
ba, ktorej dane dotycza, sprzeciwia si¢ usu-
ni¢ciu danych osobowych, zadajac w zamian
ograniczenia ich wykorzystywania;

e zarzad ROD nie potrzebuje juz danych osobo-
wych do celow przetwarzania, ale sg one po-
trzebne osobie, ktorej dane dotycza, do ustale-
nia, dochodzenia lub obrony roszczen;

e osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw
wobec przetwarzania — do czasu stwierdzenia,
czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie
zarzadu ROD s3g nadrzedne wobec podstaw
sprzeciwu osoby, ktérej dane dotycza.

Jezeli przetwarzanie zostato ograniczone, takie
dane osobowe mozna przetwarza¢, z wyjatkiem
przechowywania, wylacznie za zgoda osoby, kto-
rej dane dotycza, lub w celu ustalenia, dochodze-
nia lub obrony roszczen, lub w celu ochrony praw
innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na
wazne wzgledy interesu publicznego Unii lub pan-
stwa cztonkowskiego.

Przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania
zarzad ROD informuje o tym osobg, ktora ztozyta
whniosek o ograniczenie przetwarzania jej danych.

Ponadto zarzad ROD powinien poinformowac
0 ograniczeniu przetwarzania danych kazdego

I1.G. Inne obowiazki zwiazane z RODO

Poza realizacja zadan osob uprawnionych,
RODO wymusza po stronie podmiotow przetwa-

odbiorce, ktoremu ujawniono dane przed ograni-
czeniem, chyba ze wymagac¢ to bedzie niewspot-
miernie duzego wysitku. Na wniosek osoby, ktorej
dane dotycza, jednostka organizacyjna PZD infor-
muje ja rowniez o ww. odbiorcach.

W przypadku ograniczenia przetwarzania da-
nych osobowych, zarzad ROD powinien poinfor-
mowac¢ o tym inne jednostki organizacyjne PZD,
do ktorych przekazat te dane.

ILF.2.5 Prawo do sprzeciwu

Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo wnies¢
sprzeciw wobec przetwarzania jej danych, jezeli sa
przetwarzane w oparciu o przestank¢ uzasadnio-
nych interesow PZD lub niezbe¢dnosci do wykona-
nia zadania realizowanego w interesie publicznym.
Warto zaznaczy¢, ze prawo to nie b¢dzie miato za-
stosowania do danych dziatkowca przetwarzanych
w zwigzku z umowa dzierzawy dziatkowej (jest to
inna przestanka por. uwagi E.1 Przetwarzanie da-
nych osobowych).

Od chwili zgloszenia skutecznego sprzeciwu
zarzagdowi ROD nie wolno przetwarzaé tych da-
nych osobowych, chyba ze wykaze on istnienie
waznych prawnie uzasadnionych podstaw do prze-
twarzania, nadrzednych wobec interesow, praw
1 wolno$ci osoby, ktérej dane dotycza, lub podstaw
ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

W przypadku wniesienia sprzeciwu do prze-
twarzania danych osobowych, zarzad ROD powi-
nien poinformowac¢ o tym inne jednostki organiza-
cyjne PZD, do ktorych przekazat te dane.

I1.F.2.6 Prawo do przenoszenia danych

Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo prze-
nie$¢ dane osobowe do innego administratora
niz zarzad ROD (np. do innego stowarzyszenia
ogrodowego), w przypadku i na zasadach okres-
lonych w art. 20 RODO. Nadmieni¢ nalezy, ze
uprawnienie to dotyczy wylacznie danych prze-
twarzanych w sposdb zautomatyzowany, czyli
elektroniczny.

W przypadku wniosku o przeniesienie danych
osobowych, zarzad ROD powinien poinformowac
o tym roéwniez inne jednostki organizacyjne PZD,
do ktorych przekazat te dane.

rzajacych dane osobowe réwniez inne dziatania.
Cze$¢ z nich ma charakter niejako systemowy,



inne moga za$ nigdy nie wystapi¢. Do pierwszej
kategorii naleza r6znego rodzaju dziatania skiero-
wane na dagzenie do udoskonalania poziomu ochro-
ny danych. W tym celu zarzady ROD winny na
biezaco analizowaé proces przetwarzania danych
pod katem realizacji zasad, z ktérymi ma by¢ on
zgodny, tj. legalizmu, rzetelnosci, transparentno-
$ci, minimalizacji, adekwatno$ci, prawidtowosci,
czasowosci, bezpieczenstwa. W oparciu o te ana-
lizy nalezy ewentualnie wdraza¢ stosowne $rodki.

Do drugiej kategorii zaliczane sg dzialania
o charakterze interwencyjnym, ktore zarzad ROD
1 koordynator, a nawet pracownicy posiadajacy
upowaznienie do przetwarzania danych osobo-
wych, winni podja¢ w przypadku naruszenia zasad
przetwarzania danych, wzglednie podejrzenia jego
zaistnienia. Mechanizm ten zostat opisany w Zasa-
dach ogdlnych (pkt 23-29), za§ wzory dokumen-
tow pomocnych przy jego realizacji stanowig za-
tgcznik V.17 i V.18.

III. KOMISJE REWIZYJNE ROD A RODO

ITII.A. Zbiory danych prowadzonych przez Komisj¢ Rewizyjna ROD

Tak jak wskazano to powyzej, odrgbne regu-
lacje poswigcono zbiorom danych osobowych ge-
nerowanych w zwigzku z dzialalno$cig Komisji
Rewizyjnych ROD. Wynika to z charakteru ich
dziatalnosci, w szczegodlnosci niezaleznosci od
pionu zarzadzajacego w ROD.

Stad tez prawa i obowigzki w zakresie prowa-
dzenia tych zbioréw nie sg przypisane do zarzadu
ROD, ale do Komisji Rewizyjnej ROD. Zasady
prowadzenia zbioréw przez Komisje Rewizyjng
ROD sg analogiczne do opisanych powyzej w sto-
sunku do zarzadu ROD. Dlatego w niniejszym
opracowaniu w zakresie zbiorow danych prowa-
dzonych przez Komisje, zasadniczo odsytamy do
uwag poswieconych zarzadowi ROD.

Regulacje poswigcone zbiorom prowadzo-
nym przez KR ROD ujeto w uchwatach nr 332-
334/2018 KZ PZD.

Uchwata nr 332/2018 ustalono zbiory:

e Akta spraw prowadzonych przez komisje re-
wizyjng ROD” oraz
e _Rejestr uchwat komisji rewizyjnej ROD”.

Sposob ich prowadzenia okreslajg zas uchwaty
3331334/2018.

Ponadto uchwatg nr 335/2018 KZ PZD wpro-
wadzono wzor rejestrow czynno$ci przetwarzania
danych osobowych (RCPD) dla ww. zbiorow.

Zadania oraz obowigzki KR ROD zwigzane
z przetwarzaniem danych osobowych, sa podobne
jak w przypadku zarzadéw ROD. Roznice spro-
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wadzajg zasadniczo si¢ do tego, ze postanowienia
zamiast do zarzadu ROD odnosza si¢ do Komi-
sji Rewizyjnej ROD i jej czlonkow, a uchwa-
le zarzadu (w sprawie upowaznienia — II.B.4
i powierzenia obowigzkow — I1.C.2) zastepuje
uchwala KR ROD. Ponadto w $wietle regulacji
zawartej w pkt 6. Zasad og6lnych, nalezy przyjac,
ze prowadzenie i modyfikacja rejestru czynnos$ci
przetwarzania danych (RCPD) dla zbioréw komi-
sji rewizyjnych jest obowigzkiem zarzadu ROD.

Jezeli chodzi o pozostate obowiazki doku-
mentacyjne, moga by¢ one realizowane wspolnie
z zarzadem ROD, lub tez KR ROD moze zalozy¢
wlasny, analogiczny segregator.

II1.B Kontrola przetwarzania danych
osobowych w ROD

Komisjom rewizyjnym ROD zostata przypisa-
na jeszcze jedna wazna rola, a mianowicie kontrola
przestrzegania zasad przetwarzania danych osobo-
wych w ROD. W zwiazku z tym zarzad ROD wi-
nien umozliwi¢ KR ROD zbadanie jego dziatalno-
sci w zakresie przetwarzania danych osobowych,
analogicznie do innych obszaréw jego dziatalnosci.
W szczegolnosci winien udziela¢ wszelkich infor-
macji 1 wyjasnien oraz dostarcza¢ niezbedne do-
kumenty zwigzane z przetwarzaniem danych oso-
bowych w ROD. Zasady i formy sprawowania tej
kontroli okresla Krajowa Komisja Rewizyjna PZD.



IV. SCHEMAT PRZECHOWYWANIA
DOKUMENTACJI DOTYCZACEJ RODO

W celu usystematyzowania dokumentacji od-
noszacej si¢ do zbiorow danych osobowych pro-
ponujemy zalozy¢ segregator, w ktorym zgroma-
dzona zostanie dokumentacja poswigcona RODO.
Dokumentacj¢ te nalezy podzieli¢ na dwie czg-
$ci (ogblng 1 szczegdlng) 1 na biezaco uzupetniaé
(zwlaszcza w przypadku zmian personalnych
w zarzadzie ROD lub Komisji Rewizyjnej ROD).

IV.A. Cze¢s¢ ogolna:

1. kopi¢ uchwaty ws. ustalenia zbioréw + ewen-
tualnie uchwate o utworzeniu nowego zbioru
danych osobowych ROD (II.B.2)

2. Katalog wszystkich RCPD (odpis RCPD dla
poszczegblnego zbioru umie$cimy roéwniez
w czgsci szezegoblnej) (11.B.3)

IV.B. Cze¢$¢€ szczegolna:

1. RCPD dla zbioru danych osobowych (I1.B.3),

2. Ewidencje oséb posiadajacych dostep do zbio-
ru danych osobowych (I1.B.4) (z adnotacja, od
kiedy i1 data wygasnigcia), na ktéra sktadaé sig
bedzie:

lista cztonké6w funkcyjnych zarzadu ROD,

upowaznienia do przetwarzania danych

osobowych obejmujace ten zbior, udzielo-
ne na rzecz dla os6b innych niz cztonkowie
funkcyjni zarzadu ROD.

3. Wykaz os6b odpowiedzialnych za prowadze-
nie zbioru danych (I1.C.2).

4. Kopig¢ umowy powierzenia dotyczaca danych
ze zbioru (opcjonalnie, tj. jezeli takowa pod-
pisano w stosunku do danych z tego zbioru)
(IL.D.3).
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Cze$¢ ogolna — nalezy w niej gromadzi¢ doku-
mentacje, ktora odnosi si¢ do wszystkich zbiorow
danych wystepujacych w ROD.

Cze$¢ szezegbélna — nalezy w niej gromadzié
dokumentacje dotyczaca poszczegdlnych zbiorow
danych osobowych, oczywiscie wydzielajac ja dla
kazdego z tych zbiordw.

3. Os$wiadczenia ztozone przez osoby uprawnio-
ne do dostepu do zbioréw danych (w przypad-
ku pracownika odpis o$wiadczenia sktadany
jest rowniez w aktach osobowych) (IL.B.5)

4. Kopi¢ uchwaly o powotaniu koordynatora
(IL.C.1)

5. Jezeli w ROD utworzono zbior inny, niz wyni-
kajacy z uchwalty KZ PZD:

kopi¢ uchwaty zarzadu ROD o powotaniu
nowego zbioru danych osobowych w ROD,
kopi¢ uchwaty OZ o zatwierdzeniu uchwa-
ty zarzadu ROD,

kopi¢ uchwaty zarzadu ROD ws. przyjecia
RCPD dla tego zbioru.

UWAGA! W dokumentacji dot. RODO wystarczy
przechowywac kopie uchwat zarzadu ROD, orygi-
naly pozostaja w dokumentacji dotyczacej posie-
dzen zarzadu ROD.



V. ZALACZNIKI - DRUKI DOKUMENTOW

ZWIAZANYCH Z RODO

Zalgcznik nr V1.

UCHWALANR .../2018
ZARZADU RODZINNEGO OGRODU DZIALKOWEGO

w sprawie ustalenia zbiorow danych osobowych w ROD

Zarzad ROD dziatajac na podstawie § 72 pkt 1 Statutu PZD, w zwiazku z uchwalg nr 242/2018 Krajo-

wego Zarzadu PZD z dnia 12.07.2018 . w sprawie ustalenia zbiorow danych osobowych i zasad dostepu
do tych zbiorow w ROD, postanawia:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

§1
Prowadzi¢ w ROD nast¢pujgce zbiory i podzbiory danych osobowych!:
Zbior ,,Ewidencja dziatek”;
Zbior ,,Rejestr 0sob oczekujacych na dziatke w ROD”;
Zbior ,,Dziennik korespondencyjny”;
Zbior ,,Rejestr 0sob zatrudnionych (na podstawie umow o prac¢ i umow cywilno-prawnych) 1 petnia-
cych funkcje w ROD™:
a) podzbior ,,Akta osobowe wraz dokumentacjg zatrudnienia i ptac oséb zatrudnionych w ROD”.
b) podzbior ,,Rejestr rozliczen z osobami zatrudnionymi 1 pelnigcymi funkcje w ROD”,
Zbior ,,Rejestr 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w ROD;
Zbior ,,Rejestr kontrahentow ROD”;
Zbior ,,Rejestr upowaznien”;
Zbior ,,Rejestr odznaczen™:
a) podzbior Ewidencja odznaki ,,Zastuzony dziatkowiec”;
b) podzbior Ewidencja odznaki ,,Za zastugi dla ROD”.
Zbior ,,Rejestr uchwat organow ROD”.

10)Zbior ,,Akta spraw prowadzonych przez komisje rewizyjng ROD”.
11)Zbior ,,Rejestr uchwal komisji rewizyjnej ROD”.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Cztonek Zarzadu ROD Prezes Zarzadu ROD

! Niepotrzebne zbiory/ pozbiory skresli¢ jezeli nie sg prowadzone w ROD/ nie dotyczy pkt 101 11
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Zalgcznik nr V.2

UCHWALANR .../2018
ZARZADU RODZINNEGO OGRODU DZIALKOWEGO

w sprawie przyjecia rejestrow czynnosci przetwarzania danych (RCPD)
dla zbiorow danych osobowych prowadzonych w ROD

Zarzad ROD dziatajac na podstawie § 72 pkt 1 Statutu PZD, w zwiazku z uchwata nr 335/2018 Kra-
jowego Zarzadu PZD z dnia 14.08.2018r.w sprawie przyjecia zapisow rejestrow czynnosci przetwarzania
danych (RCPD) dla zbiorow danych osobowych prowadzonych w ROD postanawia:

§1
Przyjac rejestry czynno$ci przetwarzania danych osobowych (RCPD) dla zbioréw danych osobowych
w ROD, tj.*:
1) zbioru ,,Ewidencja dziatek” — zalgcznik nr 1 do niniejszej uchwaty;
2) zbioru ,,Rejestr 0sob oczekujacych na dziatke w ROD” — zalacznik nr 2 do niniejszej uchwaty;
3) zbioru ,,Dziennik korespondencyjny” — zatagcznik nr 3 do niniejszej uchwaty;
4) zbioru ,,Rejestr 0osob zatrudnionych (na podstawie umow o praceg i umow cywilno-prawnych) i petnia-
cych funkcje w ROD” — zatacznik nr 4 do niniejszej uchwaty;
5) zbioru ,,Rejestr 0so6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w ROD” — zatacznik nr 5 do niniejszej uchwaty;
6) zbioru ,Rejestr kontrahentow ROD”- zatacznik nr 6 do niniejszej uchwaty;
7) zbioru ,,Rejestr upowaznien” — zalgcznik nr 7 do niniejszej uchwaty;
8) zbioru ,,Rejestr odznaczen”- zatacznik nr 8 do niniejszej uchwaty;
9) zbioru ,,Rejestr uchwat organow ROD” — zatgcznik nr 9 do niniejszej uchwaly.
10)zbioru ,,Akta spraw prowadzonych przez komisje¢ rewizyjng ROD” — zalacznik nr 10 do niniejszej
uchwaty.

11) zbioru ,,Rejestr uchwat komisji rewizyjnej ROD” — zalgcznik nr 11 do niniejszej uchwaly.
12)%*

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podje¢cia.

Cztonek Zarzadu ROD Prezes Zarzadu ROD

*  Skresli¢ jezeli zbior nie wystepuje w ROD (nie ujeto go w uchwale w/s ustalenia zbioréw danych osobowych w ROD),

** Jezeli ustanowiono dodatkowy zbior, to Zarzad powinien dla niego przyja¢ RCPD (pkt 6 Zasad og6lnych), moze to zrobi¢
tez odrgbna uchwata
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Zalgcznik nr V.3

UCHWALANR .../2018
ZARZADU RODZINNEGO OGRODU DZIALKOWEGO

w sprawie udzielenia upowaznien do przetwarzania danych osobowych w zbiorach w ROD
Zarzad ROD, dziatajac na podstawie § 72 pkt 1 Statutu PZD, w zwigzku z § 2 uchwaly nr 242/2018

Krajowego Zarzadu PZD z dnia 12.07.2018 r.w sprawie ustalenia zbiorow danych osobowych i zasad
dostepu do tych zbiorow w ROD postanawia:

§1

Upowazni¢ do przetwarzania danych osobowych

§2
Na podstawie niniejszej uchwaty zostanie/zostang wydane indywidualne upowaznienia dla ww. osoby/
0s6Ob, zgodne ze wzorem nr 1 do Zasad ogodlnych przetwarzania danych osobowych w jednostkach orga-
nizacyjnych PZD.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Cztonek Zarzadu ROD Prezes Zarzadu ROD

* wpisac nazwy zbiorow danych osobowych objetych upowaznieniem
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Zalgcznik nr V.4
miejscowosc¢, data
Polski Zwigzek Dziatkowcow stowarzyszenie ogrodowe

(adres zamieszkania)

UPOWAZNIENIE
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Dziatajac na podstawie uchwaty:

(upowaznienie nadawane jest uchwalg zarzadu jednostki organizacyjnej PZD)

w zw. z art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r.
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobod-
nego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) — dalej RODO — nadaj¢ upowaznienie Pani/Panu:

(stanowisko)

do przetwarzania danych osobowych objetych zbiorem danych osobowych
(nazwa ewidencji, rejestru itp.. zgodnie z uchwalg regulujaca ten zbior danych)
w zakresie:

(okreslenie czynnosci objgtych upowaznieniem)

do czasu odwotania/w okresie —od: ... dor e *

Jednoczesnie zobowigzuje si¢ Paniag/Pana do przetwarzania danych osobowych, zgodnie z udzielonym
upowaznieniem oraz z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego, w tym RODO, a takze z Polityka
ochrony danych osobowych PZD i pozostatymi zasadami wynikajacymi z prawa wewnatrzorganizacyj-
nego obowiazujacego w PZD .

Niniejsze upowaznienie uprawnia takze do tworzenia/posiadania dla potrzeb wykonywanej pracy ze-
stawien z danymi osobowymi, z zachowaniem pelnej ich ochrony przy zastosowaniu srodkéw technicz-
nych i organizacyjnych obowiazujacych w PZD oraz obowigzkiem ich usunigcia lub przekazania po wy-
gasnigciu upowaznienia.

Data wygasnigcia*™® ...
Odwolano, dnia ..o,

podpis 0sob uprawnionych do odwotania

*  Niepotrzebne skresli¢
** Data rozwiagzania stosunku wynikajacego z powotania do organu/pracy/umowy cywilnoprawnej/inne
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Poznan, 30 maja 2018r.

Polski Zwiazek Dziatkowcoéw stowarzyszenie ogrodowe
Rodzinny Ogrod Dziatkowy ,,0aza” w Poznaniu
ul. Letniskowa 5 Poznan

Jan Bednarek
Ksiegowy ROD ,,0aza”
61-056 Poznan, ul. Wiosenna 7

UPOWAZNIENIE
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Dziatajac na podstawie uchwatly nr 15/2018 Zarzadu Rodzinnego Ogrodu Dziatkowego ,,0aza” w Po-
znaniu w sprawie udzielenia upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, w zw. z art. 29 roz-
porzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 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,

nadaje si¢ upowaznienie Panu Janowi Bednarkowi — ksiggowemu ROD ,,0aza” w Poznaniu — do
przetwarzania danych osobowych objetych zbiorami danych osobowych: Ewidencja dzialek, Rejestr osob
zatrudnionych (na podstawie umow o pracg i uméw cywilnoprawnych) i petnigcych funkcje w ROD, Re-
jestr kontrahentow ROD.

Okreslenie czynnos$ci objetych upowaznieniem: zbieranie, wpisywanie do ewidencji, przechowywa-
nie, przegladanie 1 analiza, wykorzystywanie do podejmowania decyzji, przekazywanie innym jednost-
kom PZD, przekazywanie organom panstwowym na zadanie, modyfikowanie, wykreslenie z ewidencji.

Upowaznienie obowigzuje do czasu odwotania (najp6zniej do czasu wygasni¢cia umowy zlecenia).

Jednocze$nie zobowiazuje si¢ Pana do przetwarzania danych osobowych, zgodnie z udzielonym upo-
waznieniem oraz z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego, w tym RODO, a takze z Polityka
ochrony danych osobowych PZD i pozostatymi zasadami wynikajacymi z prawa wewnatrzorganizacyj-
nego obowiazujacego w PZD.

Niniejsze upowaznienie uprawnia takze do tworzenia dla potrzeb wykonywanej pracy zestawien z da-
nymi osobowymi, z zachowaniem petnej ich ochrony przy zastosowaniu $rodkoéw technicznych 1 orga-
nizacyjnych obowigzujacych w PZD oraz obowigzkiem ich usuni¢cia lub przekazania po wygasnigciu
upowaznienia.

podpisy 2 cztonkow Zarzadu ROD

podpis 0sob uprawnionych do odwotania (2 cztonkéw Zarzadu ROD
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Zalgcznik nr V.5

miejscowosc¢, data

Polski Zwiazek Dziatkowcow
Stowarzyszenie ogrodowe
Rodzinny Ogrod Dziatkowy

W ettt e
Pani/Pan ..........coooiiiiiiiiii
ODWOLANIE UPOWAZNIENIA DO PRZETWARZANIA
DANYCH OSOBOWYCH
Zdniem .......ooiiiiii odwotujemy ustanowione na Pani/a rzecz upowaznienie
Zdnia ..o do przetwarzania danych osobowych w catosci/w zakresie
0dN0SZaCYMSICAOZDIOTOW™ .. .. .. e e et e ettt e e e
Cztonek Zarzadu ROD Prezes Zarzadu ROD

* niepotrzebne skresli¢/uzupetnic¢
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Zalgcznik nr V.6

Stanowisko

Polski Zwiazek Dziatkowcow
Stowarzyszenie Ogrodowe

OSWIADCZENIE

W zwigzku z nadaniem mi upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w zbiorach danych

osobowych w w/w ROD, o§wiadczam ze:

1)

2)
3)

4)

zapoznalem si¢ z przepisami i odpowiedzialno$cig prawng za naruszenie ochrony danych osobowych,
obowigzujacymi w PZD, w szczegdlnos$ci z trescig uchwaty nr 149/2018 Krajowego Zarzadu PZD
z dnia 30 kwietnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia Polityki Ochrony Danych Osobowych w PZD,
uchwaty nr 150/2018 Krajowego Zarzadu PZD z dnia 30 kwietnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia
,»Zasad ogolnych przetwarzania danych osobowych w jednostkach organizacyjnych PZD”, uchwaty nr
151/2018 Krajowego Zarzadu PZD z dnia 30 kwietnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji za-
rzadzania systemami informatycznymi shuzacymi do przetwarzania danych osobowych w jednostkach
organizacyjnych PZD” oraz innymi uchwatami KZ PZD oraz zarzadu ROD regulujacymi przetwarza-
nie danych osobowych w ROD,

zobowiazuje si¢ dochowac¢ starannosci w stosowaniu zasad przetwarzania danych osobowych obowia-
zujacych w PZD, a takze warunkow organizacyjnych i technicznych przyjetych w ww. ROD,
zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy udostgpnianych danych osobowych i1 sposobdw ich za-
bezpieczenia,

przyjmuje odpowiedzialno$¢ za naruszenie zasad przetwarzania danych osobowych obowigzujacych
w PZD oraz ww. warunkdéw organizacyjnych i technicznych przyjetych w ROD.
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Zalgcznik nr V.7

UCHWALANR .../2018
ZARZADU RODZINNEGO OGRODU DZIALKOWEGO

w sprawie wyznaczenia koordynatora
Zarzad ROD dziatajac na podstawie § 72 pkt 1 Statutu PZD, w zwiazku z ppkt 2.1 Zasad ogdlnych

przetwarzania danych osobowych w jednostkach organizacyjnych PZD, stanowigcych zatacznik nr 1
uchwaty Nr 150/2018 Krajowego Zarzadu PZD z dnia 30.04.2018 r., postanawia:

§1

Powierzy¢ koordynowanie realizacji dziatan z obszaru ochrony danych osobowych w ROD:

(funkcja w Zarzadzie ROD)*

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podje¢cia.

Cztonek Zarzadu ROD Prezes Zarzadu ROD

* Koordynatorem moze by¢ osoba wchodzaca w sktad Zarzadu ROD
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Zalgcznik nr V.8

UCHWALANR .../2018
ZARZADU RODZINNEGO OGRODU DZIALKOWEGO

w sprawie powierzenia obowiqzkow
zwigzanych z prowadzeniem zbioru danych osobowych w ROD

Zarzad ROD dzialajac na podstawie § 72 pkt 1 Statutu PZD, w zwiagzku z § 4 ust. 2 uchwat nr 243/2018
—251/2018 Krajowego Zarzadu PZD z dnia 12.07.2018 r.postanawia:

§1

1. Uczyni¢ odpowiedzialnym za prowadzenie zbioru danych osobowych oraz jego obstuge:
Panig/Pana. ... e

(petniona funkcja w organie ROD/zajmowane stanowisko/wykonywane zlecenie/

w zakresie zbiorow:

2. Upowazni¢ ww. osobg¢ do przetwarzania danych osobowych w ww. zbiorach.

§2
Na podstawie niniejszej uchwaty zostanie wydane indywidualne upowaznienie dla ww. osoby, zgodne
ze wzorem nr 1 do Zasad og6lnych przetwarzania danych osobowych w jednostkach organizacyjnych
PZD.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Cztonek Zarzadu ROD Prezes Zarzadu ROD
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Zalgcznik nr V.9

UCHWALANR .../2018
ZARZADU RODZINNEGO OGRODU DZIALKOWEGO

w sprawie zawarcia umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych
Zarzad ROD dziatajac na podstawie § 72 pkt 1 Statutu PZD, w zwiagzku z ppkt 35.1. Zasad ogol-

nych przetwarzania danych osobowych w jednostkach organizacyjnych PZD, stanowiacych zalacznik nr
1 uchwaty Nr 150/2018 Krajowego Zarzadu PZD z dnia 30.04.2018 r., postanawia:

§1

Wyrazi¢ zgod¢ na zawarcie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych ..................

/oznaczenie osoby/firmy/

w zakresie zwigzanym z realizacjg UMOWY * ... o it e

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Cztonek Zarzadu ROD Prezes Zarzadu ROD

*wpisac¢ umowe, w zwigzku z ktorg nastepuje powierzenie (np. obstuga ksiegowa ROD)
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Zalgcznik nr V.10

Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych

Zawarta W dniu .......ooeiiiiii i Wttt
pomigdzy:

Polskim Zwiazkiem Dzialkowcow stowarzyszeniem ogrodowym w Warszawie
ROD.....ooooii W et e JOKI@E ..ot
AL AT AT Lo

KRS 0000293886
reprezentowanym przez:

a firma:

zwang dalej ,,Przetwarzajacym”
zwani dalej tacznie ,,Stronami”

1.

§1
Niniejsza Umowa zostaje zawarta w celu realizacji Umowy z dnia .............coooiiiiiiiinin.n.
101 O ,ktorej przedmiotem jest ......o.ovveiieiiiiiiiiiii e

(Umowa podstawowa).

W celu nalezytego wykonania Umowy podstawowej PZD przekazuje Przetwarzajacemu dane oso-

bowe zawarte w nastepujacych dokumentach: deklaracjach cztonkowskich, umowach nabycia prawa

do dzialki, korespondencji PZD z cztonkami PZD i dziatlkowcami a takze innymi osobami; umowach

o pracg, umowach zlecenia, umowach o dzielo, oraz dokumentach ksiegowych: dowodach KP,

przelewach bankowych lub (inne)................ooi , znajdujgcych sie w aktach

osobowych dziatkowcow oraz cztonkOw PZD, (IN1€) ............c.ccouiiiiiiiiiiiiii i, kA

Przetwarzajacy moze przetwarza¢ dane osobowe tylko w okresie jej obowigzywania.Po zakonczeniu

obowigzywania niniejszej umowy Przetwarzajacy moze przetwarza¢ dane osobowe wylacznie w za-

kresie przechowywania oraz usuwania przez okres 180 dni, chyba Zze PZD inaczej postanowi lub wy-

nika to z przepisOw powszechnie obowiazujacych.

Przetwarzajacy moze przetwarza¢ Dane osobowe tylko w przypadku, gdy wynika to z postanowien

niniejszej umowy, Umowy podstawowej lub odrgbnego polecenia PZD, wyrazonego w formie pi-

semnej. PonadtoPrzetwarzajacy jest uprawniony przetwarza¢ Dane osobowe, jezeli obowigzek taki

naktada na niego prawo powszechnie obowigzujace, w takim przypadku przed przystapieniem do

przetwarzania Przetwarzajacy informuje PZD o tym obowigzku prawnym, o ile prawo to nie zabra-

nia udzielania takiej informacji z uwagi na wazny interes publiczny.

Przez przetwarzanie strony rozumieja: zbieranie, przechowywanie, opracowywanie, udostgpniania

oraz usuwanie.

Przetwarzanie obejmowac bedzie wylacznie dane zwykle, w tym:

a) imi¢ i nazwisko

b) numer ewidencyjny PESEL

c¢) adres e-mail

d) numery telefonéw

¢) adres zamieszkania

f) inne, o ile b¢da znajdowaty si¢ w dokumentach przekazanych przetwarzajacemu w zwiazku z re-
alizacjag Umowy Podstawowe;j.

zwane dalej: ,,Danymi”.

Przetwarzanie bedzie dotyczyto: cztonkow PZD, dziatkowcow nie bedgcych cztonkami PZD, pracowni-

kow PZD, kontrahentow PZD, .............c.couueui i * Ak



. Przetwarzajacy o$§wiadcza, ze znane jest mu Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych Dz. Urz. UE L 119s.1) — dalej RODO i zobowiazuje si¢ do
jego przestrzegania.

§2

. Przetwarzajacy jest zobowigzany przed rozpoczgciem przetwarzania Danych do podjecia srodkow
zabezpieczajacych zbior Danych, zgodnie z zasadami wynikajacymi z RODO, przepisami prawa
polskiego 1 przepisami obowiazujacymi w PZD, w tym Polityka Ochrony Danych Osobowych oraz
postanowieniami niniejszej umowy. Za naruszenie powyzszych obowigzkow Przetwarzajacy ponosi
odpowiedzialno$¢ odszkodowawczg zar6wno wzgledem osoby, ktdrej prawa do ochrony danych oso-
bowych zostaty naruszone, jak i wobec PZD.

. Przetwarzajacy oswiadcza, ze przeprowadzit analiz¢ ryzyka przetwarzania powierzonych Danych
1 dysponuje $rodkami, do§wiadczeniem, wiedzg 1 wykwalifikowanym personelem, umozliwiajagcym
mu prawidtowe wykonanie czynnos$ci objetych niniejsza umowa, w tym nalezytymi zabezpieczeniami
umozliwiajacymi przetwarzanie Danych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

. Na zadanie PZD Przetwarzajacy przedstawi mu informacje i dokumenty potwierdzajace, ze wdrozyt
odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne stuzace bezpieczenstwu danych.

§3

. Przetwarzajacy nie moze powierza¢ przetwarzania Danych innym podmiotom (podprzetwarzaja-
cym), chyba zZe bedzie to konieczne do wykonania Umowy Podstawowej i PZD uprzednio wyrazi na
to zgode w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

. Przetwarzajacy uprawniony jest do wydawania pisemnych upowaznien swoim pracownikom do
przetwarzania Danych oraz zobowigzany do prowadzenia ewidencji wydawanych upowaznien. Prze-
twarzajacy jest zobowigzany do okazywania przedmiotowej ewidencji niezwlocznie na wezwania
PZD pod rygorem rozwigzania Umowy Podstawowej przez PZD.

. Przetwarzajacy jest obowigzany udostepnic¢ przechowywane Dane PZD oraz innym podmiotom upraw-
nionym do kontroli, w szczeg6lnos$ci celem zbadania zastosowania zabezpieczen, o ktérych mowa w § 2,
pod rygorem odpowiedzialno$ci odszkodowawczej oraz rozwigzania Umowy Podstawowej przez PZD.
. Zabrania si¢ przekazywania danych poza Europejski Obszar Gospodarczy. Przekazanie poza obszar
Polski wymaga uzyskania odrebnej zgody PZD w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

. Przetwarzajacy uzyskuje od osob, ktore zostaly upowaznione do przetwarzania Danych udokumen-
towane zobowigzania do zachowania tajemnicy, ewentualnie upewnia si¢, ze osoby te podlegajg usta-
wowemu obowigzkowi zachowania tajemnicy (m.in. notariusze, adwokaci, radcowie prawni, doradcy
podatkowi).

§4

. Przetwarzajacy zobowigzuje si¢ wobec PZD do odpowiadania na zadania osoby, ktdrej dane dotycza
w zakresie wykonywania prawa okreslonych w rozdziale III RODO, zgodnie ze standardami obowia-
zujacymi w tym zakresie w PZD, w szczeg6lno$ci zgodnie z Polityka Ochrony Danych Osobowych
oraz odpowiednimi procedurami.

. Przetwarzajacy wspotpracuje z PZD przy wykonywaniu przez PZD obowiazkow z zakresu ochrony
danych osobowych, o ktorych mowa w art. 32-36 RODO, (tj. ochrona danych, zgtaszanie naruszen or-
ganowi nadzorczemu, zawiadamianie os6b dotknigtych naruszeniami ochrony danych, ocena skutkéw
dla ochrony danych, uprzednie konsultacje z organem nadzorczym).

. W przypadku powzig¢cia przez Przetwarzajacego watpliwosci co do zgodnosci z prawem wydanych
polecen lub instrukcji, Przetwarzajacy jest zobowigzany do niezwlocznego poinformowania o tym
PZD na pismie, w razie konieczno$ci — drogg elektroniczng.

. W przypadku planowania przez Przetwarzajacego dokonania zmian w sposobie przetwarzania Da-
nych, Przetwarzajacy ma obowiazek zastosowac si¢ do wymogu projektowania prywatnosci, o ktore;j
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mowa w art. 25 ust. 1 RODO oraz uprzednio poinformowaé o planowanych zmianach PZD w taki
sposob 1 w takich terminach aby zapewni¢ mu realng mozliwos$¢ zareagowania.

Przetwarzajacy zobowiazuje si¢ do maksymalnego ograniczenia dost¢pu do Danych.
Przetwarzajacy zobowiazuje si¢ do prowadzenia rejestru czynno$ci przetwarzania danych osobo-
wych. Na zadanie PZD Przetwarzajacy udostgpnia prowadzony rejestr czynnosci przetwarzania.
Dane nie mogg by¢ obj¢te przez Przetwarzajacego procesem automatycznego przetwarzania, w tym
profilowania.

Przetwarzajacy zobowiazuje si¢ do zapewnienia osobom upowaznionym do przetwarzania Danych
w jego imieniu (pracownikow) odpowiednie przeszkolenie z zakresu ochrony danych osobowych.
Przetwarzajacy powiadamia PZD o kazdym podejrzeniu naruszenia ochrony Danych osobowych nie
pbézniej niz w 24 godziny od pierwszego zgloszenia, umozliwia PZD uczestnictwo w czynno$ciach
wyjasniajacych i informuje PZD o ustaleniach z chwilg ich dokonania, w szczegdlno$ci o stwierdze-
niu naruszenia.

10. Powiadomienie o stwierdzeniu naruszenia powinno by¢ przestane wraz z wszelka niezbgedng doku-

mentacja dotyczaca naruszenia, aby umozliwi¢ PZD spetnienie obowigzku powiadomienia organu
nadzoru.

§5

PZD zobowiazuje si¢ wspotpracowac z Przetwarzajacym w wykonaniu Umowy, udziela¢ Przetwa-

rzajacemu niezbednych wyjasnien w razie watpliwosci co do legalno$ci polecen PZD.

N —

§6

. Niniejsza umowa moze by¢ rozwigzana za wypowiedzeniem — w przypadkach przewidzianych

w Umowie Podstawowej oraz tylko wraz z t3 umowa. Umowa moze by¢ rowniez rozwigzana za poro-

zumieniem stron wraz z wypowiedzeniem Umowy Podstawowe;.

PZD moze wypowiedzie¢ niniejszag umowe¢ wraz z Umowg podstawowa ze skutkiem natychmiasto-

wym w przypadku, gdy:

a) Orany administracji panstwowej, organy $cigania lub sady stwierdza, ze Przetwarzajacy naruszyt
zasady przetwarzania danych osobowych w wyniku kontroli, o ktérych mowa w § 3

b) Przetwarzajacy w sposob uporczywy lub razacy nie bedzie wykonywal obowiazkow wynikaja-
cych z niniejszej umowy.

Z chwila rozwigzania Umowy Przetwarzajacy nie ma prawa do dalszego przetwarzania Danych i jest

zobowigzany do zwrotu Danych PZD.

Przetwarzajacy jest zobowigzany do zwrotu lub usuniecia wszelkich istniejacych kopii danych w ter-

minie 180 dni od zakonczenia obowigzywania umowy, chyba ze PZD inaczej postanowi lub pra-

wo powszechnie obowigzujace nakazuje dalsze przechowywanie kopii Danych. W razie watpliwosci

przyjmuje si¢, ze Przetwarzajacy dokona catkowitego usuni¢cia Danych w terminie 180 dni od za-

konczenia obowigzywania Umowy, chyba ze PZD zazada tego wcze$niej. Po wykonaniu powyzsze-

go obowigzku Przetwarzajacy ztozy PZD pisemne o$wiadczenie potwierdzajace trwate usuniecie

wszystkich Danych.

§7

W sprawach nieuregulowanych znajduja zastosowanie przepisy prawa polskiego oraz RODO.

. Sadem wlasciwym do rozstrzygania sporow zwigzanych z niniejszag umowa be¢dzie Sad wlasciwy dla

siedziby jednostki PZD zawierajacej niniejsza Umowg.
Umowg sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Przetwarzajacy PZD

* Niepotrzebne skresli¢
** Jezeli inne, to nalezy okresli¢ jakie
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Zalgcznik nr V.11

(data 1 miejsce wystawienia)

(imi¢ 1 nazwisko oraz adres )

Polski Zwigzek Dziatkowcow
Stowarzyszenie Ogrodowe

Jednoczes$nie oswiadczam, ze udzielam zgody dobrowolnie oraz ze zostalam/em poinformowana/y
o przystugujagcym mi prawie dostepu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, jak rowniez wycofania
zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie.
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Zalgcznik nr V.12

miejscowos¢, data

Jjednostka organizacyjna PZD
adres

NN kv

10. Podanie danych osobowych jest obowigzkowe, a konsekwencja nie podania danych bedzie

. Administrator danych:Polski Zwigzek Dzialkowcow —

imie i nazwisko
adres

Zawiadomienie (dla osoby, ktorej dane osobowe
zostaly pozyskane od tej osoby):

Zgodnie z art. 13 RODO, przekazujemy informacje dot. przetwarzania Pani/Pana danych osobowych:

Osoba, ktorej dotyczg dane osobowe, ma prawo do zadania od administratora dostepu do swoich da-
nych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz zgtoszenia sprzeci-
wu wobec przetwarzania jej danych osobowych, a takze ich przeniesienia;

Jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody, osoba, ktérej dotyczg dane osobowe, moze cot-
na¢ zgode w dowolnym momencie;

Osoba, ktorej dotycza dane osobowe, moze wnies$¢ skarge na niezgodno$¢ przetwarzania tych danych
z przepisami prawa do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

11. Administrator nie przewiduje zautomatyzowanego podejmowania decyzji na podstawie uzyskanych

danych osobowych.

podpisy dwoch cztonkow organu PZD
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Piaseczno, 25 maja 2018 r.

Polski Zwigzek Dziatkowcow stowarzyszenie ogrodowe
Rodzinny Ogrod Dziatkowy ,, Relaks” w Piasecznie

Jan Kowalski
adres

Zawiadomienie dzialkowca jako osoby,
od ktorej pozyskano jej dane osobowe

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych (RODO)
przekazujemy informacje dot. przetwarzania Pana danych osobowych (dalej ,, danych”):

1.

(O8]

9.

Administrator danych:Polski Zwiazek Dzialkowcow — Rodzinny Ogrod Dziatkowy ,,Relaks” w Pia-
secznie: ul. Miejska 00-000 Piaseczno tel 22 33 333 333 email: rodrelaks@pzd.pl

Cel przetwarzania danych: realizacja umowy dzierzawy dziatkowej, prowadzenie ROD i realizacja-
stosunku cztonkostwa w PZD *.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 6 ust. 1 lit b) ¢) d) i f) RODO.

Prawnie uzasadnione interesy administratora: konieczno$¢ zapewnienia realizacji praw i obowigzkow
wynikajacych z umowy dzierzawy dziatkowej lub stosunku cztonkostwa w PZD*.

Odbiorcy danych: podmioty, z ktorych ushug korzysta PZD przy prowadzeniu ROD, realizacji obo-
wigzkow ustawowych i statutowych, realizacji praw 1 obowigzkow wynikajacych z umowy dzierzawy
dziatkowej lub wobec ktorych PZD jest zobowigzane udostepni¢ dane na podstawie przepiséw po-
wszechnie obowigzujacych.

Okres, przez ktory dane beda przechowywane: 6 lat od dnia wygasnigcia prawa do dziatki, z wylacze-
niem imienia, nazwiska, numeru dziatki wraz z oznaczeniem ROD, ktore przetwarza si¢ beztermino-
Wwo.

Osoba, ktorej dotyczg dane, ma prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych, ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz zgloszenia sprzeciwu wobec przetwarza-
nia jej danych, a takze ich przeniesienia;

Osoba, ktorej dotycza dane, moze wnie$¢ skarge na niezgodno$¢ przetwarzania tych danych z przepi-
sami prawa do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

Podanie danych jest obowigzkowe, a konsekwencja niepodania danych bedzie odmowa zatwierdzenia
przeniesienia prawa do dziatki/zawarcia umowy dzierzawy dziatkowej/ nadania cztonkostwa**.

10. Administrator nie przewiduje zautomatyzowanego podejmowania decyzji na podstawie uzyskanych

danych.

podpisy dwoch cztonkow organu PZD

Otrzymatem:

Data, podpis

*  skreslic jezeli dzialkowiec nie bedzie czlonkiem PZD
** niepotrzebne skresli¢

Pouczenie: dokument nalezy doreczy¢ przy pozyskaniu danych osobowych, a po skwitowaniu pozosta-
wi¢ w aktach dziatkowca
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Zalgcznik nr V.13

miejscowos¢, data

Jjednostka organizacyjna PZD
adres

Sl AT e

9.

imie i nazwisko
adres

Zawiadomienie (dla osoby, ktorej dane osobowe
zostaly pozyskane od osoby trzeciej):

Zgodnie z art. 14 RODO, przekazujemy informacje dot. przetwarzania Pani/Pana danych osobowych:

. Administrator danych:Polski Zwigzek DziatkowcOw — ... ..o

Osoba, ktorej dotycza dane osobowe, ma prawo do zadania od administratora dostepu do swoich da-
nych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz zgloszenia sprzeci-
wu wobec przetwarzania jej danych osobowych, a takze ich przeniesienia;

Jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody, osoba, ktorej dotycza dane osobowe, moze cof-
ng¢ zgode w dowolnym momencie;

10. Osoba, ktorej dotycza dane osobowe, moze wnies¢ skarge na niezgodno$¢ przetwarzania tych danych

z przepisami prawa do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

11. Administrator nie przewiduje zautomatyzowanego podejmowania decyzji na podstawie uzyskanych

danych osobowych.

podpisy dwoch cztonkow organu PZD
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Radom, 25 maja 2018 r

Polski Zwiazek Dziatkowcoéw stowarzyszenie ogrodowe
Rodzinny Ogrod Dziatkowy ,,Wypoczynek” w Radomiu

Piotr Nowak
adres

Zawiadomienie dzialkowca jako osoby,
ktorej dane osobowe pozyskano od osoby trzeciej

Zgodnie z art. 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych... (RODO)
przekazujemy informacje dot. przetwarzania Pana danych osobowych (dalej ,,danych”):

1.

(O8]

9.

Administrator danych: Polski Zwigzek Dziatkowcéw — Rodzinny Ogrod Dziatkowy ,,Wypoczynek™ ;
26-600 Radom ul. Nowa 7, tel 48 999 99 99 email: rodwypoczynek@pzd.pl

Cel przetwarzania danych: realizacja umowy dzierzawy dziatkowej, prowadzenie ROD, stosunek
cztonkostwa.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 6 ust. 1 lit b) ¢) d) i f) RODO.

Kategorie danych: imi¢ i nazwisko, PESEL, dane adresowe, nr i powierzchnia dziatki rodzinnej, infor-
macje finansowe zwigzane z umowa.

Odbiorcy danych: podmioty, z ktorych ushug korzysta PZD przy prowadzeniu ROD, realizacji obo-
wigzkow ustawowych i statutowych, realizacji praw 1 obowigzkow wynikajacych z umowy dzierzawy
dziatkowej lub wobec ktorych PZD jest zobowigzane udostepni¢ dane na podstawie przepisOw po-
wszechnie obowigzujacych.

Okres, przez ktory dane beda przechowywane: 6 lat od dnia wygasnigcia prawa do dziatki, z wylacze-
niem imienia, nazwiska, numeru dziatki wraz z oznaczeniem ROD, ktore przetwarza si¢ beztermino-
Wwo.

Zrédto pozyskania danych: zbywca prawa do dziatki.

Osoba, ktorej dotyczg dane, ma prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych, ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz zgloszenia sprzeciwu wobec przetwarza-
nia jej danych, a takze ich przeniesienia.

Osoba, ktorej dotycza dane, moze wnies¢ skarge na niezgodno$¢ przetwarzania danych z przepisami
prawa do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

10. Administrator nie przewiduje zautomatyzowanego podejmowania decyzji na podstawie uzyskanych

danych.
podpisy dwoch cztonkow organu PZD

Otrzymatem:

Data, podpis

Pouczenie: dokument nalezy, w terminie 1 miesigca od pozyskania danych osobowych, przesta¢ listem
poleconym lub uzyskaé skwitowanie 1 pozostawi¢ w aktach dziatkowca dla celéw dowodowych
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Zalgcznik nr V.14

Klauzula informacyjna — monitoring wizyjny

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobo-
wych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogol-
ne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1) — dalej jako ,,RODO” informuje, ze:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

Administratorem danych osobowych jest Polski Zwiazek Dzialkowcéow — Rodzinny Ogrod
DZialkOWy ..covvviiiniiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiniiiniiinnnenns W titeteeetieteineccaccisecsssccsccsssscssccnacnanse
PIrZY Ul coeoenniiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeiieeiieecnneenens telefon ....coovvniiiniiiiiiiiiiiiiiiiininne,

Przetwarzanie danych za pomocg monitoringu wizyjnego odbywa si¢ w celu zabezpieczenia infra-

struktury ogrodowej oraz zapewnienia bezpieczenstwa osob przebywajacych na terenie ROD, na

podstawie art. 6 ust.1 lit. fe RODO 1 obejmuje wejscie do budynku domy dziatkowca, aleje ogrodowe

itd.

Dane osobowe w postaci wizerunku sg rejestrowane przez kamery nagrywajace obraz w sposob ciagty.

Kamery nie rejestruja dzwigku.

Dane osobowe beda udostgpniane wytacznie podmiotom uprawnionym do ich otrzymania na podsta-

wie przepisOw obowigzujacego prawa.

Dane osobowe nie bgdg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej;

Dane osobowe przechowywane beda przez okres ...... dni.

Kazdemu, kogo dane dotycza przystuguje prawo:

— dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

— sprostowania (poprawiania) swoich danych;

— do usunigcia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastgpuje w celu wy-
wigzania si¢ z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa;

— do ograniczenia przetwarzania danych;

— do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;

— do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki
2,00 — 193 Warszawa).

W celu skorzystania z powyzszych praw nalezy skontaktowac si¢ z administratorem danych w sposob

wskazany powyze;j.

Dane z monitoringu nie beda wykorzystywane do podejmowania zautomatyzowanych decyzji, nie

beda wykorzystywane w celu profilowania.

Podanie danych osobowych w postaci wizerunku jest konieczne ze wzgledéw technicznych do prze-

bywania na terenie ROD. Na terenie ROD znajduja si¢ oznaczenia wskazujace, ze obiekt jest monito-

rowany.
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Zalgcznik nr V.15

miejscowos¢, data

Jjednostka organizacyjna PZD
adres

A e

imig i nazwisko
adres

Zawiadomienie (w ramach prawa dostepu do danych):

Zgodnie z art. 15 RODO, przekazujemy informacje dot. przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

Osoba, ktorej dotycza dane osobowe, ma prawo do zadania od administratora dostepu do swoich da-
nych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz zgloszenia sprzeci-
wu wobec przetwarzania jej danych osobowych, a takze ich przeniesienia;

Osoba, ktorej dotycza dane osobowe, moze wnie$¢ skarge na niezgodnos¢ przetwarzania tych danych
z przepisami prawa do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

Administrator nie przewiduje zautomatyzowanego podejmowania decyzji na podstawie uzyskanych
danych osobowych.

podpisy dwoch cztonkow organu PZD
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Legionowo, 25 maja 2018 r.

Polski Zwiazek Dziatkowcoéw stowarzyszenie ogrodowe
Rodzinny Ogrod Dziatkowy ,,Malwa” w Piasecznie

Piotr Wolny
adres

Zawiadomienie dzialkowca
(w ramach realizacji prawa dostepu do danych)

Zgodnie z art. 15 RODO, przekazujemy informacje dot. przetwarzania Pani/Pana danych osobo-
wych przez Polski Zwiazek Dziatkowcoéw — Rodzinny Ogrod Dziatkowy ,,Malwa” w Legionowie: adres
ul. Ogrodowa 4, 00-000 Piaseczno tel 22 44 444 44 44 email: rodmalwa@pzd.pl.:

9. Cel przetwarzania danych: realizacja umowy dzierzawy dziatkowej, prowadzenie ROD 1 realizacja
stosunku cztonkostwa w PZD*.

10. Kategorie danych osobowych: imi¢ i nazwisko, PESEL, dane adresowe, nr i powierzchnia dziatki ro-
dzinnej, informacje finansowe zwigzane z Umowa, inne™™® ... ... ... i

11. Odbiorcy danych osobowych: podmioty, z ktdrych ustug korzysta PZD przy prowadzeniu ROD, reali-
zacji obowigzkow ustawowych i statutowych, realizacji praw i obowigzkow wynikajacych z umowy
dzierzawy dzialkowej lub wobec ktorych PZD jest zobowigzane udostepni¢ dane na podstawie przepi-
soOw powszechnie obowigzujacych.

12. Okres, przez ktory dane osobowe beda przechowywane: 6 lat od dnia wygasnigcia prawa do dzialki,
z wylaczeniem imienia, nazwiska, numeru dziatki wraz z oznaczeniem ROD, ktore przetwarza si¢
bezterminowo.

13. Zrédto pozyskania danych: zbywca prawa do dziatki/dziatkowiec/inne** .................................

14. Osoba, ktérej dotyczg dane osobowe, ma prawo do zadania od administratora dostepu do swoich da-
nych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz zgloszenia sprzeci-
wu wobec przetwarzania jej danych osobowych, a takze ich przeniesienia;

15. Osoba, ktorej dotycza dane osobowe, moze wnies¢ skarge na niezgodno$¢ przetwarzania tych danych
z przepisami prawa do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

16. Administrator nie przewiduje zautomatyzowanego podejmowania decyzji na podstawie uzyskanych
danych osobowych.

podpisy dwoch cztonkow Zarzgdu ROD

*  skreslic jezeli dziatkowiec nie jest czlonkiem PZD
** niepotrzebne skreslic, brakujgce uzupetnic

Pouczenie: dokument nalezy przesta¢ listem poleconym lub uzyska¢ skwitowanie i pozostawi¢ w aktach
dziatkowca dla celéw dowodowych
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Zalgcznik nr V.16
miejscowos¢, data

Jjednostka organizacyjna PZD

adres
imig i nazwisko
adres
Odmowa realizacji wniosku dot. danych osobowych
W odpowiedzi na wniosek z dnia ................... W SPTAWIC ettt eeeete et eieeeaeenneenans
Polski Zwigzek DzialkoOWCOW — ... i e e ,
informuje ze nie uwzglednia Pani/Pana wniosku ze wzgledunato, ze .............oooviiiiiiiiiiiiiiiiiin,

Informujemy, ze ma prawo Pani/Pan ztozy¢ skarge na niniejsza odmowe do Prezesa Urze-
du Ochrony Danych Osobowych, zgodnie z art. 77 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z prze-
twarzaniem danych osobowych (RODO) opublikowanego w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej L
119/1 24.05.2016 1., a takze prawo do ztozenia §rodka prawnego do sadu zgodnie z art. 79 oraz 82 RODO.

podpisy dwoch cztonkow organu PZD
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Opole 27 maja 2018 r.

Administrator danych
Polski Zwigzek Dziatkowcow stowarzyszenie ogrodowe
Rodzinny Ogrod Dziatkowy ,,Storczyk”
45-564 Opole; ul Gtowna 4,
email: rodstorczyk@pzd.pl
tel 77-444-44-44

Zbigniew Pytalski

adres

Odmowa realizacji wniosku dot. danych osobowych

W odpowiedzi Pana wniosek z dnia 27 maja 2018r. w sprawie udzielenia informacji o potwierdzenie
przetwarzania danych osobowych Zbigniewa Pytalskiego i udzielenia dostgpu do tych danych, PZD —
ROD ,,Storczyk” w Opolu, informuje ze nie uwzglednia wniosku ze wzgledu na to, Ze nie przetwarzat
danych objetych wnioskiem. Jednocze$nie informujemy, ze PZD — ROD ,,Storczyk” w Opolu nie posiada
informacji o przetwarzaniu tych danych przez inne jednostki organizacyjne PZD.

Ponadto na podstawie art. 13 ust. 1, 2 i 4, Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych (RODO), informujemy, Ze na potrzeby rozpatrzenia Panskiego wniosku, PZD — ROD
»Storczyk” w Opolu przystapit do przetwarzania Panskich danych osobowych w zakresie: imi¢ 1 nazwi-
sko oraz dane adresowe. Podstawg prawng przetwarzania danych jest obowigzek prawny administratora
(obowiazek rozpatrzenia wniosku dot. danych osobowych) art. 6 ust. 1 lit ¢) w zw. z art. 15 RODO. Okres
przetwarzania danych wynosi 5 lat. Ma Pan prawo do Zadania dostgpu do swoich danych, ich sprostowa-
nia, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz zgloszenia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,
a takze ich przeniesienia. Nie przewiduje si¢ zautomatyzowanego podejmowania decyzji na podstawie
uzyskanych danych oraz przekazywania danych (za wyjatkiem przekazania, gdy obowiazek taki begdzie
wynikat z przepisOw powszechnie obowigzujacych).

Informujemy, ze ma Pan prawo zlozy¢ skarge na niniejszag odmowe do Prezesa Urzgdu Ochrony Da-
nych Osobowych, zgodnie z art. 77 RODO a takze prawo do ztozenia §rodka prawnego do sadu zgodnie
z art. 79 oraz 82 RODO, a takze, w zakresie przystapienia przez PZD do przetwarzania danych w zwigzku
z rozpatrzeniem Panskiego wniosku, wnie$¢ skarge na niezgodno$¢ przetwarzania tych danych z przepi-
sami prawa do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

podpisy dwoch cztonkow organu PZD
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Zalgcznik nr V.17

miejscowos¢, data

Jjednostka organizacyjna PZD
adres

imig i nazwisko
adres

Zawiadomienie osoby, ktorej dane dotycza,
o naruszeniu ochrony danych osobowych

Zgodnie z art. 34 RODO, niniejszym zawiadamiamy o naruszenia ochrony danych osobowych, ktore
Pana/Panig dotycza.
Opis charakteru naruszenia ochrony danych 0sobowych: ...............c.ccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiin.

Opis srodkow zastosowanych lub proponowanych w celu zaradzenia naruszeniu ochrony danych oso-
bowych, w tym w stosownych przypadkach srodkow w celu zminimalizowania jego ewentualnych nega-
tywnych skutkow

podpisy dwoch cztonkow organu PZD
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Zalgcznik nr V.18

miejscowos¢, data

Jjednostka organizacyjna PZD
adres

Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych

Zgloszenie naruszenia ochrony danych osobowych

Zgodnie z art. 33 RODO, niniejszym zglaszamy przypadek naruszenia ochrony danych osobowych.

Opis charakteru naruszenia ochrony danych osobowych, w tym w miare mozliwosci wskazywac kate-
gorie i przyblizong liczbe 0sob, ktorych dane dotyczq, oraz kategorie i przyblizong liczbe wpisow danych
osobowych, ktorych dotyczy NAruszenie: .................c.ccooieiiiiii i

Opis srodkow zastosowanych lub proponowanych w celu zaradzenia naruszeniu ochrony danych oso-
bowych, w tym w stosownych przypadkach srodkow w celu zminimalizowania jego ewentualnych nega-
tywnych skutkow

podpisy dwoch cztonkow organu PZD
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Zalgcznik nr V.19

Wzor zgody pracownika na przetwarzanie danych osobowych
w celach zwigzanych ze stosunkiem pracy

(data i miejsce wystawienia)

(Imig 1 nazwisko oraz adres pracownika)

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH!

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu zwigzanym ze stosunkiem
pracy przez Polski Zwigzek Dziatkowcow Stowarzyszenie ogrodowe Rodzinny Ogrod Dziatkowy

................................................... Rt
/nazwa/ /miejscowos¢/
adres ROD, adres do KOreSpOndenCyl ......oouuiiniiit it e
/jezeli jest inny niz ROD/
NIP o Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy KRS nr 0000293886.

Jednoczes$nie oswiadczam, ze udzielam zgody dobrowolnie oraz ze zostalam/em poinformowana/y
o przystugujagcym mi prawie dostepu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, jak rowniez wycofania
zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie.

(podpis pracownika)

! nie dotyczy danych osobowych, ktorych pracodawca ma prawa zadac¢ od pracownika na podstawie przepisow powszechnie
obowigzujacych

45



Zalgcznik nr V.20

Wzor klauzuli informacyjnej dla pracownika

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art.13 ust. 1 1 ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobo-
wych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( Dz. Urz.
UE.L.2016.119.1) dalej RODO, informujg, ze:
1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Polski Zwiazek Dziatkowcoéw Stowarzyszenie ogrodowe Rodzinny Ogrod Dziatkowy

/nazwa/ /miejscowos¢/

adres ROD, adres do KOreSPONdencCyi ........o.uiuiiniii it
/jezeli jest inny niz ROD/
NIP o Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy KRS nr 0000293886.

/niepotrzebne skresli¢/

o CZIONKA ZArZadU ..o e

2) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji praw 1 obowigzkéw wynikajacych ze
stosunku pracy, na podstawie art.6 ust.1 pkt a i c RODO,

3) odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedzie Stowarzyszenie ogrodowe Polski Zwigzek Dziatkow-
coOw Rodzinny Ogréd Dziatkowy ..o W et

4) Pani/ Pana dane osobowe begdg przechowywane przez okres trwania stosunku pracy i1 przechowywania
dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy 1 akt osobowych, ustalanym zgodnie z odrebnymi prze-
pisami powszechnie obowigzujagcymi oraz wewnetrznymi,

5) Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunig-
cia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu,
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem’,

6) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego w zakresie ochrony danych osobowych
( obecnie: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych), jezeli stwierdzi Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych dotyczacych Pani/ Pana narusza przepisy RODO,

7) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych ktorych pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika na
podstawie przepisdw powszechnie obowigzujacych jest wymogiem ustawowym. Ich nieprzekazanie
spowoduje niemoznos$¢ realizacji zawartej umowy o prace 1 zwigzanych z nig obowigzkéw podatko-
wo- sktadkowych.

8) Podanie przez Panig/Pana pozostatych danych osobowych jest dobrowolne.

(data 1 miejsce wystawienia)

"' Prawo do wycofania zgody nie dotyczy danych osobowych, ktérych pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika na podstawie
przepisdbw powszechnie obowigzujacych
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Zalgcznik nr V.21

Wzor zgody kandydata do pracy na przetwarzanie
danych osobowych w procesie rekrutacji

(data i miejsce wystawienia)

(Imie 1 nazwisko oraz adres kandydata do pracy)

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH*

Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby rekrutacji na stanowisko
.................................................... ogloszonej w dniu ................. oraz kolejnych rekrutacji**
prowadzonych przez Polski Zwigzek Dziatkowcoéw Stowarzyszenie ogrodowe Rodzinny Ogréd Dziatkowy

...................................................... LA
/nazwa/ /miejscowosc¢/

adres ROD, adres do KOTeSPONAENC]T ......uiuiintitt ittt et e e eaanaaas
/jezeli jest inny niz ROD/

NIP o Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy KRS nr 0000293886.

Jednoczesnie o§wiadczam, ze udzielam zgody dobrowolnie oraz ze zostalam/em poinformowana/y
o przyshugujacym mi prawie dostgpu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, jak rowniez wycofania
zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie.

(podpis kandydata do pracy)

* nie dotyczy danych osobowych, ktérych pracodawca ma prawa zadac¢ od kandydata do pracy na podstawie przepisow po-
wszechnie obowigzujacych
** Skresli¢c w przypadku braku zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby kolejnych rekrutacji
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Zalgcznik nr V.22

Wzor klauzuli informacyjnej dla kandydata do pracy

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art.13 ust. 1 1 ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobo-
wych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( Dz. Urz.
UE.L.2016.119.1) dalej RODO, informujg, Ze:
1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:
Polski Zwiazek Dziatkowcoéw Stowarzyszenie ogrodowe Rodzinny Ogrod Dziatkowy

.................................................................. W ettt e
/nazwa/ /miejscowos¢/

adres ROD, adres do korespondencji ...........c.ooevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieann.ns

/jezeli jest inny niz ROD/

NIP o Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy KRS nr 0000293886.

reprezentowany przez
e prezesa zarzgdu (pierwszego wWiceprezesa Zarzadul): .......ov.eiuiitiitiit i

/niepotrzebne skresli¢/

o CzZIONKA ZarzgdU ..o e

2) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na potrzeby rekrutacji na stanowisko
.............................. oraz kolejnych rekrutacji (za zgoda) na podstawie art.6 ust.1 pkt aic RODO

3) odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedzie Stowarzyszenie ogrodowe Polski Zwigzek Dziatkow-
coOw Rodzinny Ogréd Dziatkowy ..o W e

4) Pani/ Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres trwania rekrutacji ogloszonej w dniu
........................ do czasu jej zakonczenia/ do czasu zakonczenia kolejnych rekrutacji (za zgoda)

5) Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunig-
cia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu,
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem’,

6) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego w zakresie ochrony danych osobowych
( obecnie: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych), jezeli stwierdzi Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych dotyczacych Pani/ Pana narusza przepisy RODO,

7) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych ktorych pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiega-
jacej si¢ o zatrudnienie na podstawie przepisow powszechnie obowigzujacych jest wymogiem usta-
wowym. Ich nieprzekazanie spowoduje niemozno$¢ identyfikacji Pana/Pani jako osoby ubiegajace]
si¢ o zatrudnienie, dokonania oceny przydatnosci Pana/Pani do pracy oraz nawigzania z Panem/Panig
ewentualnego stosunku pracy,

8) Podanie przez Panig/Pana pozostatych danych osobowych jest dobrowolne.

( data 1 miejsce wystawienia)

' Prawo do wycofania zgody nie dotyczy danych osobowych, ktorych pracodawca ma prawo zada¢ od kandydata do pracy na
podstawie przepisow powszechnie obowigzujacych
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VI. UCHWALY ZWIAZANE Z RODO

ZALACZNIK
DO UCHWALY NR 150/2018
KRAJOWEGO ZARZADU PZD
z dnia 30.04.2018 r.
w sprawie wprowadzenia ,,zasad ogolnych przetwarzania
danych osobowych w jednostkach organizacyjnych PZD”

Zasady ogolne przetwarzania danych osobowych w jednostkach

organizacyjnych PZD
Definicje

RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europej-
skiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwiet-
nia 2016 roku dotyczacego ochrony osob fi-
zycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przepty-
wu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE;

Administrator — osoba fizyczna lub prawna, organ
publiczny, jednostka lub inny podmiot, ktory
samodzielnie lub wspoélnie z innymi ustala cele
1 sposoby przetwarzania danych osobowych;

Jednostka organizacyjna PZD (jednostka) — ro-
dzinny ogrod dziatkowy, jednostka terenowa
(okreg) oraz jednostka krajowa.

Podmiot przetwarzajacy — osoba fizyczna lub
prawna, organ publiczny, jednostka lub inny pod-
miot, ktory przetwarza dane osobowe w imieniu
PZD (np. ustugodawca IT, zewngtrzna ksiggo-
wos¢€), a nie jest jednostka organizacyjng PZD.

Odbiorca — osoba fizyczna lub prawna, organ pu-
bliczny, jednostka lub inny podmiot, ktoremu
ujawnia si¢ dane osobowe, niezaleznie od tego,
czy jest strong trzecig. Organy publiczne, kto-
re moga otrzymywac dane osobowe w ramach
konkretnego postgpowania zgodnie z prawem
Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego, nie
sa jednak uznawane za odbiorcow; przetwarza-
nie tych danych przez te organy publiczne musi
by¢ zgodne z przepisami o ochronie danych
majacymi zastosowanie stosownie do celow
przetwarzania;

Wiasciwy organ publiczny — organ administracji
publicznej wlasciwy do spraw ochrony danych
osobowych (ustanowiony zgodnie z art. 51
RODO)

49

Dane osobowe — informacje o zidentyfikowanej
lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fi-
zycznej (,,0sobie, ktorej dane dotycza”); moz-
liwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to
osoba, ktorg mozna bezposrednio lub posred-
nio zidentyfikowa¢, w szczegdlnosci na pod-
stawie identyfikatora takiego jak imi¢ i nazwi-
sko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji,
identyfikator internetowy lub jeden badz kilka
szczegblnych czynnikow okreslajacych fizycz-
ng, fizjologiczna, genetyczna, psychiczng, eko-
nomiczng, kulturowg lub spoleczng tozsamosé
osoby fizycznej;

Przetwarzanie — operacja lub zestaw operacji
wykonywanych na danych osobowych lub ze-
stawach danych osobowych w sposéb zauto-
matyzowany lub niezautomatyzowany, taka
jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, po-
rzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie
lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie,
wykorzystywanie, ujawnianie poprzez prze-
stanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju
udostepnianie, dopasowywanie lub taczenie,
ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;

Zbiér danych (Zbiér) — uporzadkowany zestaw
danych osobowych dostepnych wedlug okre-
Slonych kryteriow;

Naruszenie ochrony danych osobowych — na-
ruszenie bezpieczenstwa prowadzace do
przypadkowego lub niezgodnego z prawem
zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nie-
uprawnionego ujawnienia lub nieuprawnio-
nego dostepu do danych osobowych przesy-
tanych, przechowywanych lub w inny sposob
przetwarzanych;



Przetwarzanie danych osobowych przez jednostki organizacyjne PZD

1.

I.1.

1.2.

1.3.

2.2.

2.3.

Kompetencje

Zarealizacje w imieniu PZD obowiazkéw wy-
nikajacych z przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego lub wewnatrzorganizacyj-
nego odnoszacych si¢ do danych osobowych
gromadzonych w jednostce organizacyjnej
PZD, w szczegbdlno$ci w zakresie przetwa-
rzania, archiwizowania i usuwania danych ze
zbioru danych, odpowiada zarzad tej jednost-
ki organizacyjnej, chyba Ze co innego wynika
Z przepisow.

Nadzor nad realizacja obowigzkéw odnosza-
cych si¢ do danych osobowych gromadzo-
nych w jednostce organizacyjnej PZD spra-
wuje organ wyzszego stopnia w rozumieniu
Statutu PZD nad zarzadem tej jednostki.
Kontrole realizacji obowiagzkéw odnoszacych
si¢ do danych osobowych gromadzonych
w jednostce organizacyjnej PZD, prowadzi
komisja rewizyjna tej jednostki. Zasady i for-
my sprawowania tej kontroli okres$la Krajowa
Komisja Rewizyjna PZD.

Sposob wykonywania uprawnien i zadan

. Zarzad jednostki organizacyjnej PZD jest

zobowigzany podja¢ decyzje o wyborze ze
swego grona osoby, ktorej powierza koordy-
nowanie realizacji dziatan z obszaru ochrony
danych osobowych w tej jednostce (Koordy-
nator). Do czasu podjecia decyzji, odpowie-
dzialnym za koordynowanie dziatan jest pre-
zes zarzadu jednostki.

Zbiory danych prowadzone w jednostkach
organizacyjnych sg tworzone i prowadzone
w oparciu o zasady wynikajace z uchwat Kra-
jowego Zarzadu PZD.

Utworzenie zbioru danych, innego niz zbiory
danych, o ktorych mowa w pkt 2.2, jest do-
puszczalne wylacznie w oparciu o uchwate
zarzadu jednostki organizacyjnej, po jej za-
twierdzeniu przez organ nadrzedny.

Dostep do danych wewnetrzny

. Jezeli przepis szczegblny, w szczegolnosci

uchwaty, o ktorych mowa w pkt 2.2 lub 2.3
nie stanowi inaczej, dost¢p do danych w zbio-
rze danych maja wytacznie czltonkowie za-
rzadu jednostki organizacyjnej prowadzacej
zbior danych i osoby upowaznione odrgbng
decyzja tego zarzadu.
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3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Niezaleznie od postanowien pkt 3.1, zarzad
jednostki organizacyjnej jest obowigzany
umozliwi¢ dostep do danych na rzecz upo-
waznionych cztonkéw organéw uprawnio-
nych do dokonywania czynnos$ci nadzorczych
lub kontrolnych. Postanowienie stosuje si¢
odpowiednio do pracownikow PZD upowaz-
nionych do wykonania zadania przez wiasci-
wy organ PZD.

W przypadku, gdy dostep do danych zawar-
tych w zbiorze danych podlega ograniczeniu
do okreslonej grupy cztonkéw organu, nada-
nie upowaznienia nast¢puje w formie decyzji
odpowiedniego organu podejmowanej zgod-
nie ze Statutem PZD, chyba ze przepis szcze-
g0lny stanowi inaczej. W oparciu o podjeta
decyzje sporzadzane jest upowaznienie, kto-
rego wzor stanowi zatacznik nr 1.
Postanowienia pkt 3.3 stosuje si¢ odpowied-
nio do pracownika PZD.

W jednostce organizacyjnej PZD prowadzona
jest ewidencja oséb upowaznionych do prze-
twarzania danych osobowych. Ewidencja pro-
wadzona jest odrgbnie dla kazdego z prowa-
dzonych zbioréw. Ewidencja sktada si¢ z listy
cztonkoéw organu i/lub odpisow upowaznien.

4. Dostep do danych zewngtrzny

4.1.

4.2.

Udostepnienie danych podmiotowi zewnetrz-
nemu moze nastapi¢ wylacznie w przypad-
kach przewidzianych prawem powszechnie
obowigzujacym.

Przekazanie danych innej jednostce organi-
zacyjnej PZD w celu realizacji celéw statu-
towych lub innych obowiazkéw prawnych
PZD, nie stanowi udostgpnienia danych na
zZewnatrz.

Cel i zakres przetwarzania danych

. Dane znajdujace si¢ w zbiorach prowadzonych

przez jednostki organizacyjne PZD moga by¢
przetwarzane wylacznie na potrzeby realizacji
celow statutowych PZD, ustawowych ROD
lub innych obowigzkéw wynikajacych z prze-
pisOw prawa powszechnie obowigzujacego.

Rejestr Czynnosci Przetwarzania Danych

. Zarzad jednostki organizacyjnej prowadzi

Rejestr Czynno$ci Przetwarzania Danych
(RCPD) obejmujacy wszystkie zbiory danych
znajdujace si¢ w tej jednostce.



6.2.

6.3.

6.4.

W PZD obowigzuje wzor RCPD przyjety
przez Krajowy Zarzad PZD, stanowiacy za-
tacznik nr 2. Zarzad jednostki organizacyjnej
prowadzacej dany zbidr moze podja¢ decyzje
o rozszerzeniu wzoru RCPD o dodatkowe ko-
lumny.

W przypadku zbioru danych funkcjonujace-
go w oparciu o uchwatle, o ktorej mowa w pkt
2.2, Zarzad Krajowy PZD wprowadza wzor-
cowy sposob wypetnienia RCPD (wzorcowy
RCPD) dla danego zbioru. Zarzad jednostki
organizacyjnej PZD prowadzacej dany zbior
modyfikuje (uzupetia lub ogranicza) zapisy
zawarte we wzorcowym RCPD w zakresie,
w jakim jest to konieczne dla odzwierciedlenia
okoliczno$ci wystepujacych w tej jednostce.
Za aktualizacj¢ zapisow w RCPD odpowiada
koordynator.

Usuwanie danych

. Czas przechowywania danych okres$la uchwa-

ta, w oparciu o ktérg prowadzony jest zbior
danych.

7.2.

7.3.

7.4.

Niezaleznie od postanowiefn uchwaty, o kto-
rej mowa w pkt 7.1, dane podlegaja usunig-
ciu w przypadku, gdy obowiazek usunigcia
wynika z przepisOw prawa powszechnie
obowigzujacego (w szczegdlnosci nakazuja-
cych realizacje wniosku o usuni¢cie danych
osoby, ktoérej dane dotycza) a takze z prze-
pisow zawartych w instrukcji kancelaryjnej
obowiazujagca w danej jednostce organiza-
cyjnej (z uwagi uptyw okresu przechowy-
wania dokumentacji, w ktorej zapisane sg
dane).

Realizacja obowigzkow zwigzanych z usunig-
ciem danych obcigza zarzad jednostki organi-
zacyjnej PZD.

W przypadku usuni¢gcia danych w zwigz-
ku z realizacja obowigzkéw wynikajacego
z wniosku, o ktorym mowa w pkt 7.2, za-
rzad jednostki organizacyjnej PZD informuje
o tym inne jednostki organizacyjnej PZD, do
ktérych przekazat te dane w trybie okreslo-
nych w pkt 4.2.

Obowigzki wobec osob, ktorych dane sa przetwarzane

8.2

Obowiazek informacyjny

Jezeli dane osobowe osoby, ktorej dane do-
tycza, zbierane sg od tej osoby, jednostka or-
ganizacyjna PZD przy ich pozyskiwaniu, a w

szczegblnosci:

a) przy przyjmowaniu deklaracji cztonkow-
skiej,

b) przy przyjmowaniu wniosku o zatwier-

dzenie umowy o przeniesieniu prawa
dzierzawy dziatkowej,

C) przy przyjmowaniu wniosku o zawarcie
umowy dzierzawy dziatkowej,

d) w ogloszeniu o prace,

€) przy zawieraniu umowy o prace,

f) przy zawieraniu umowy zlecenia,

jest zobowigzana poinformowac taka osobe
na pi$mie lub w inny sposéb o jej prawach,
zgodnie ze wzorem zawiadomienia stanowig-
cym zatacznik nr 3.

Jezeli dane osobowe osoby, ktorej dane do-
tycza, nie s zbierane od tej osoby, jednostka
organizacyjna PZD, ktora je pozyskuje, jest
zobowigzana poinformowac t¢ osobe na pi-
$mie o jej prawach, nie pdzniej niz w terminie
1 miesigca od dnia pozyskania jej danych oso-
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8.3

8.4

bowych, zgodnie ze wzorem zawiadomienia
stanowigcym zatacznik nr 4.

Nie ma obowiazku informacyjnego, o ktorym
mowa w ust. 8.2, gdy:

a) osoba, ktorej dane dotycza, dysponuje
juz tymi informacjami,
b) udzielenie takich informacji:

— okazuje si¢ niemozliwe,

— wymagatoby niewspotmiernie duzego
wysitku,

— mogloby uniemozliwi¢ lub powaz-
nie utrudni¢ realizacj¢ celow takiego
przetwarzania,

— pozyskiwanie lub ujawnianie danych
jest wyraznie uregulowane w przepi-
sach prawa powszechnie obowiazuja-
cego,

— byloby niezgodne z obowigzkiem
zachowania tajemnicy wynikajacej
z przepisOw prawa powszechnie obo-
wiazujacych.

W przypadku, gdy dane osobowe mialyby by¢
przetwarzane w innym celu niz cel, w ktérym
zostaly pierwotnie zebrane, jednostka organi-
zacyjna PZD jest zobowigzana przekazaé po-
nownie informacje, o ktérych mowa powyzej,



9.1

9.2

93

94

9.5

9.6

9.7

10.

przed rozpoczgciem ich przetwarzania w in-
nym celu.

Prawa osob, ktorych dane dotyczg — zasady
ogolne

Jednostka organizacyjna PZD jest zobowig-
zana udzieli¢ odpowiedzi na kazdy wniosek
w sprawie danych osobowych osoby, ktora
ztozyta wniosek (dalej ,,wnioskodawca”),
nie p6zniej niz w terminie 1 miesigca od dnia
otrzymania wniosku.

Odpowiedzi na wniosek nalezy udzieli¢ w ta-
kiej formie (pisemnie albo elektronicznie),
w jakiej zostal ztozony wniosek, chyba ze
wnioskodawca zazada innej formy.

Jednostka organizacyjna PZD moze przedtu-
zy¢ termin udzielenia odpowiedzi na wniosek
o0 2 miesigce z uwagi na skomplikowany cha-
rakter sprawy lub duza liczb¢ wnioskow, o ile
w terminie 1 miesigca od dnia otrzymania
wniosku zawiadomi wnioskodawce o przy-
czynach opdznienia.

W przypadku braku podstaw do uwzgled-
nienia wniosku, jednostka organizacyjna
PZD jest zobowigzana poinformowa¢ wnio-
skodawcg o powodach odmowy realizacji
wniosku, o mozliwo$ci wniesienia skargi do
wlasciwego organu publicznego oraz 0 moz-
liwosci skorzystania ze $rodkdéw ochrony
prawnej przed sadem. Postanowienia pkt 9.1-
9.3 w zakresie formy i terminu rozpatrzenia
whniosku stosuje si¢ odpowiednio. Wzor odpo-
wiedzi zawiera zatacznik nr 5.

W przypadku, gdy wniosek jest oczywiscie
nieuzasadniony lub nadmierny, w szczego6l-
nosci ze wzgledu na swdj powtarzajacy si¢
charakter, mozna pobra¢ oplate w wysokosci
poniesionych kosztow podjetych dziatan albo
odmowic realizacji wniosku.

W przypadku, gdy wniosek zostat wniesiony
do jednostki organizacyjnej PZD, ktora nie
posiada danych osobowych wnioskodawcy,
lecz posiada informacje o jednostce posiada-
jacej te dane, wniosek przekazywany jest do
tej jednostki organizacyjnej PZD.

Jednostka organizacyjna PZD, przed udziele-
niem odpowiedzi na wniosek, ma obowigzek
zweryfikowania tozsamosci wnioskodawcy.

Prawo dostepu do danych

10.1 Kazdy (réwniez osoba, ktora nigdy nie byla

dziatkowcem), ma prawo zwrdcic si¢ z wnio-
skiem do jednostki organizacyjnej PZD
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10.2

10.3

10.4

10.5

11.

11.2

11.3

12.
12.1

o informacje, czy jednostka ta posiada dane
osobowe dotyczace tej osoby, a jednostka or-
ganizacyjna ma obowigzek odpowiedzie¢ na
taki wniosek.

Jezeli jednostka organizacyjna PZD posiada
dane osobowe wnioskodawcy, jest zobowia-
zana udostepnic je tej osobie poprzez nieod-
ptatne wykonanie i wydanie kopii tych da-
nych oraz poinformowac¢ go o jego prawach,
zgodnie ze wzorem zawiadomienia stano-
wigcym zatgcznik nr 6.

Za wszelkie kolejne kopie, o ktore zwroci sie
osoba, ktorej dane dotycza, jednostka orga-
nizacyjna PZD moze pobra¢ optat¢ w roz-
sadnej wysokosci wynikajacej z kosztow
administracyjnych. Jezeli osoba, ktorej dane
dotycza, zwraca si¢ o kopi¢ droga elektro-
niczng i jezeli nie zaznaczy inaczej, informa-
cji udziela si¢ powszechnie stosowang droga
elektroniczng.

Jezeli dane osobowe wnioskodawcy znaj-
duja si¢ w réznych zbiorach prowadzonych
przez jednostke organizacyjng PZD, a wnio-
skodawca nie wskazat ktorego zbioru doty-
czy wniosek, przekazuje si¢ kopi¢ danych
w formie zestawienia (spisu) danych prze-
twarzanych we wszystkich zbiorach.

W kopii danych wydawanej wnioskodawcy,
nalezy zanonimizowa¢ dane dotyczace in-
nych oséb niz wnioskodawca.

Prawo do sprostowania lub uzupelnienia
danych

Jednostka organizacyjna PZD na wniosek
osoby, ktorej dane dotycza, jest zobowig-
zana sprostowac¢ lub uzupetié¢ posiadane
dane dotyczace tej osoby, ktore sg niezgodne
z prawdg lub niepelne.

Jednostka organizacyjna PZD jest zobowia-
zana poinformowac o sprostowaniu lub uzu-
pelnieniu danych kazdego odbiorce, ktéremu
ujawniono dane przed sprostowaniem lub
uzupetnieniem, chyba zZe jest to niemozliwe
lub bedzie wymaga¢ niewspoimiernie duze-
go wysitku. Na wniosek osoby, ktorej dane
dotycza, jednostka organizacyjna PZD infor-
muje ja o0 ww. odbiorcach.

Postanowienia pkt 7.4 stosuje si¢ odpowied-
nio.

Prawo do usuni¢cia danych
Jednostka organizacyjna PZD na wniosek
osoby, ktérej dane dotycza, jest zobowigzana



12.2

12.3

12.4

13.

13.1

usuna¢ na trwale jej dane osobowe, jezeli za-

chodzi co najmniej jedna z ponizszych oko-

licznosci:

e dane nie s3 juz niezbedne dla celow,
w ktorych zostaty zebrane,

e osoba, ktorej dane dotycza cofneta zgode
na ich przetwarzanie, i nie ma innej pod-
stawy prawnej przetwarzania,

e osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sku-
teczny sprzeciw zgodnie z art. 21 RODO,

e dane osobowe byly przetwarzane nie-
zgodnie z prawem,

e usuni¢gcie danych osobowych nakazuje
przepis prawa powszechnie obowigzuja-
cego.

Jednostka organizacyjna nie ma obowigz-

ku usunigcia danych osobowych, o ktérym

mowa w pkt 12.1, w zakresie w jakim prze-

twarzanie jest:

e nakazane przepisem prawa powszechnie
obowigzujacego,

e niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub
obrony roszczen,

e niezbedne ze wzgledu na inne okoliczno-
$ci wymienione w art. 17 ust. 3 RODO.
Jednostka organizacyjna PZD jest zobo-
wigzana poinformowac¢ o usunieciu danych
kazdego odbiorce, ktoremu ujawniono dane
przed usuni¢ciem, chyba Ze jest to niemoz-
liwe lub bedzie wymagac niewspotmiernie
duzego wysitku. Na wniosek osoby, ktorej
dane dotycza, jednostka organizacyjna PZD

informuje ja o0 ww. odbiorcach.
Postanowienia pkt 7.4 stosuje si¢ odpowied-
nio.

Prawo do ograniczenia przetwarzania da-
nych
Osoba, ktorej dane dotycza, moze ztozy¢
wniosek o0 ograniczenie przetwarzania jej
danych osobowych. Jednostka organizacyj-
na PZD ma obowiazek uwzgledni¢ ten wnio-
sek, jezeli zaistnieje jedna z nastgpujacych
okolicznosci:

a) osoba, ktorej dane dotycza, kwestionuje
prawidtowo$¢ danych osobowych — na
okres pozwalajacy jednostce organiza-
cyjnej PZD sprawdzi¢ prawidlowos¢ tych
danych;

b) przetwarzanie jest niezgodne z prawem,
a osoba, ktorej dane dotycza, sprzeciwia
sie usuni¢ciu danych osobowych, zadajac
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13.2

13.3

13.4

13.5

14.
14.1

14.2

w zamian ograniczenia ich wykorzysty-
wania;

¢) jednostka organizacyjna PZD nie potrze-
buje juz danych osobowych do celow
przetwarzania, ale sg one potrzebne oso-
bie, ktorej dane dotycza, do ustalenia, do-
chodzenia lub obrony roszczen;

d) osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sprze-
ciw na mocy pkt 14.1 wobec przetwarza-
nia — do czasu stwierdzenia, czy prawnie
uzasadnione podstawy po stronie jednost-
ki organizacyjnej PZD sa nadrz¢dne wo-
bec podstaw sprzeciwu osoby, ktorej dane
dotycza.

Jezeli na mocy pkt 13.1 przetwarzanie zosta-
to ograniczone, takie dane osobowe mozna
przetwarzaé, z wyjatkiem przechowywa-
nia, wylacznie za zgoda osoby, ktorej dane
dotycza, lub w celu ustalenia, dochodzenia
lub obrony roszczen, lub w celu ochrony
praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub
z uwagi na wazne wzgledy interesu publicz-
nego Unii lub panstwa cztonkowskiego.
Przed uchyleniem ograniczenia przetwarza-
nia jednostka organizacyjna PZD informuje
o tym osobeg, ktoérej dane dotycza, ktora zto-
zyla wniosek o ograniczenie przetwarzania
danych osobowych.
Jednostka organizacyjna PZD jest zobowigza-
na poinformowac o ograniczeniu przetwarza-
nia danych kazdego odbiorce, ktoremu ujaw-
niono dane przed ograniczeniem, chyba ze
jest to niemozliwe lub bedzie wymaga¢ nie-
wspotmiernie duzego wysitku. Na wniosek
osoby, ktorej dane dotycza, jednostka organi-
zacyjna PZD informuje ja o0 ww. odbiorcach.

Postanowienia pkt 7.4 stosuje si¢ odpowied-

nio.

Prawo do sprzeciwu

Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo w do-
wolnym momencie wnie$¢ sprzeciw wo-
bec przetwarzania jej danych osobowych
w oparciu o uzasadnione interesy PZD lub
niezb¢dnego do wykonania zadania realizo-
wanego w interesie publicznym.

Od chwili zgloszenia skutecznego sprzeci-
wu jednostce organizacyjnej PZD nie wolno
przetwarza¢ tych danych osobowych, chyba
ze wykaze ona istnienie waznych prawnie
uzasadnionych podstaw do przetwarzania,
nadrzgdnych wobec interesow, praw i wol-
no$ci osoby, ktorej dane dotycza, lub pod-



14.3

14.4

staw ustalenia, dochodzenia lub obrony rosz-
czen.

Najpdzniej przy okazji pierwszej komunika-
cji z osoba, ktérej dane dotycza, jednostka
organizacyjna PZD informuje j3 o prawie do
whniesienia sprzeciwu, zgodnie z art. 21 ust.
4 RODO.

Postanowienia pkt 7.4 stosuje si¢ odpowied-
nio.

Srodki Bezpieczenstwa

16.
16.1

17.
17.1

17.2

17.3

18.
18.1

Sposob przetwarzania danych osobowych
Dane osobowe musza by¢ przetwarzane
W sposob zapewniajacy odpowiednie bez-
pieczenstwo i1 poufnos¢ danych osobowych,
w tym ochrone¢ przed niedozwolonym lub
niezgodnym z prawem przetwarzaniem
oraz przypadkowa utrata, zniszczeniem lub
uszkodzeniem, za pomocg odpowiednich
srodkoéw technicznych lub organizacyjnych.

Obszar chroniony

Dla zabezpieczenia dostepu do przetwarza-
nych danych osobowych wyznacza si¢ ob-
szar chroniony, obejmujacy odpowiednio
zabezpieczone pomieszczenia znajdujace si¢
w budynku (obiekcie), stanowigcym siedzi-
be jednostki organizacyjnej PZD.

W przypadku braku takiego budynku (obiek-
tu), obszar chroniony wyznaczony jest w in-
nym obiekcie, majacym odpowiednie po-
mieszczenia, w szczegolnosci w siedzibie
innej jednostki organizacyjnej PZD.
Niedopuszczalne jest przechowywanie da-
nych osobowych w lokalach mieszkalnych.

Srodki bezpieczenstwa

Zarzad jednostki organizacyjnej PZD jest

obowigzany do zastosowania srodkow tech-

nicznych 1 organizacyjnych odpowiednich

do zagrozen oraz kategorii danych objetych

ochrong, zapewniajacych ochron¢ przetwa-

rzanych danych, a w szczegolnosci:

a) zabezpiecza dane przed ich udostepnie-
niem osobom nieupowaznionym,

b) zapobiega przed pobraniem danych przez
osobe nieuprawniona,

¢) zapobiega zmianie, utracie, uszkodzeniu
lub zniszczeniu danych,
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15.
15.1

15.2

19.

Prawo do przenoszenia danych

Osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo prze-
nie$¢ dane osobowe do innego administrato-
ra niz jednostka organizacyjna PZD, w przy-
padku i na zasadach okre$lonych w art. 20
RODO.

Postanowienia pkt 7.4 stosuje si¢ odpowied-
nio.

d) zapewnia przetwarzanie danych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa.

Srodki techniczne

19.1 Techniczng ochrong danych 1 ich przetwarza-

nia realizuje si¢ poprzez:

a) przetwarzanie danych osobowych w wy-
dzielonych pomieszczeniach potozonych
w obszarze chronionym,

b) zabezpieczenie pomieszczen, o ktérych
mowa w pkt 1, przed nieuprawnionym
dostgpem, ze szczegdlnym uwzglednie-
niem pomieszczenia serwerowni,

¢) zapewnienie, aby osoby nieuprawnione
mogly przebywa¢ w pomieszczeniach
tworzacych obszar chroniony wylgcz-
nie w obecnosci osoby upowaznionej do
przetwarzania danych;

d) wyposazenie pomieszczeh w urzadzenia
dajace gwarancje bezpieczenstwa doku-
mentacji, a zwlaszcza poprzez zapewnienie
drzwi, biurek i szaf zamykanych na zamek,

e) zamykanie pomieszczen podczas nie-
obecnosci osoby upowaznionej do prze-
twarzania danych,

f) ustawianie urzadzen 1 dokumentacji
w taki sposob, aby osoby trzecie nie miaty
wgladu w dane osobowe,

g) przechowywanie dokumentéw w formie
papierowej zawierajagcych dane osobowe
W sposOb uniemozliwiajacy osobom po-
stronnym wglad w te dane,

h) niszczenie dokumentéw zawierajacych
dane osobowe przed ich wyrzuceniem;
kazdy zbedny dokument w formie papie-
rowej lub kazdy informatyczny nos$nik
danych zawierajace dane osobowe prze-
znaczony do zniszczenia powinien by¢
likwidowany w sposdb uniemozliwiajacy
jego odczytanie.



20.

Srodki organizacyjne

20.1 Organizacyjna ochron¢ danych i ich przetwa-

21.

rzania realizuje si¢ poprzez:

a) zapoznanie kazdej osoby z przepisami
dotyczacymi ochrony osobowych, przed
dopuszczeniem jej do pracy przy ich prze-
twarzaniu,

b) przeszkolenie oséb, o ktérych mowa
w pkt 1, w zakresie bezpiecznej obstu-
gi urzadzen i programéw zwigzanych
z przetwarzaniem i ochrong danych oso-
bowych oraz zabezpieczenia pomiesz-
czen i budynkow,

c) kontrolowanie pomieszczen, w ktorych sa
przetwarzane dane osobowe.

Upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych

21.1 Do przetwarzania danych moga by¢ dopusz-

czone wylacznie osoby posiadajace upowaz-
nienie.

21.2 Upowaznienie powinno mie¢ form¢ pisemng

21.3

1 zawiera¢ nazwe (nazwisko), imi¢ i nazwi-
sko osoby upowazniajacej do przetwarzania
danych osobowych, dat¢ nadania i ustania
upowaznienia. Nalezy réwniez okres$li¢ za-
kres danych, do ktorych osoba ma dostep,
oraz nazwe zbioru.

Z uwzglednieniem zasad okreslonych
w pkt 3.5, koordynator prowadzi ewiden-

cj¢ osob upowaznionych, ktéora powinna

zawierac:

a) imi¢ 1 nazwisko osoby upowaznione;j,

b) dat¢ nadania i ustania oraz zakres upo-
waznienia do przetwarzania danych oso-
bowych,

c) identyfikator, jezeli dane sg przetwarzane
w systemie informatycznym.

21.4 Osoba upowazniona do przetwarzania da-

nych osobowych sktada o§wiadczenie o za-
poznaniu si¢ z niniejszym dokumentem,
przepisami i odpowiedzialnos$cig prawng za
naruszenie ochrony danych osobowych oraz
zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy
udostgpnione dane osobowe i sposoby ich
zabezpieczania.

21.5 W aktach osobowych pracownika upowaz-

22,

nionego do dostepu do danych osobowych
zamieszczone bedzie o$wiadczenie, o kto-
rym mowa w pkt 14.4, oraz upowaznienie do
dostepu do danych osobowych.

Bezpieczenstwa danych przetwarzanych
w systemie informatycznym

22.1 Szczegblne zasady w zakresie przetwarzania

danych osobowych w systemie informatycz-
nym okre$la ,,Instrukcja zarzqdzania syste-
mami informatycznymi stuzqcymi do prze-
twarzania danych osobowych w jednostkach
organizacyjnych PZD”

Postepowanie przy naruszeniu zasad dotyczacych danych osobowych

23.

Obowiazek sygnalizacji

23.1 W przypadku stwierdzenia zdarzen mogacych

24.

mie¢ wplyw na naruszenie ochrony danych
osobowych, kazda osoba upowazniona do
przetwarzania takich danych jest obowigza-
na do niezwlocznego powiadomienia o tym
fakcie koordynatora i prezesa zarzadu jed-
nostki organizacyjnej PZD lub swojego bez-
posredniego przelozonego.

Wstepne dzialania zaradcze

24.1 Do czasu przybycia na miejsce naruszenia

danych osobowych koordynatora, prezesa

zarzadu jednostki organizacyjnej PZD lub

upowaznionej przez niego osoby, nalezy:

a) niezwtocznie podja¢ czynnos$ci niezbed-
ne dla powstrzymania niepozadanych
skutkow zaistniatego naruszenia — o ile
istnieje taka mozliwo$¢ — a nastgpnie
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uwzgledni¢ w dziataniu rowniez ustalenie
przyczyn lub sprawcOw naruszenia;

b) rozwazy¢ wstrzymanie biezace] pracy
w celu zabezpieczenia miejsca zdarzenia,

¢) zaniecha¢ — o ile to mozliwe — dalszych
planowanych przedsiewzig¢, ktore wig-
73 si¢ z zaistnialym naruszeniem i moga
utrudni¢ udokumentowanie i analiz¢ zda-
rzenia,

d) zastosowac si¢ do innych instrukcji i re-
gulamindw, jezeli odnosza si¢ one do za-
istniatego przypadku,

e) udokumentowac wstepnie zaistniate naru-
szenie,

f) nie opuszcza¢ bez uzasadnionej potrze-
by miejsca zdarzenia do czasu przybycia
koordynatora, prezesa zarzadu jednostki
organizacyjnej PZD lub upowaznionej
przez niego osoby.



25.

Dzialania zaradcze

25.1 Po przybyciu na miejsce naruszenia ochrony

26.

danych osobowych, koordynator, prezes za-

rzadu jednostki organizacyjnej PZD lub upo-

wazniona przez niego osoba:

a) zapoznaje si¢ z zaistnialg sytuacja i doko-
nuje wyboru metody dalszego postepowa-
nia, majac na uwadze ewentualne zagro-
zenia dla prawidlowosci pracy;

b) moze zada¢ dokladnej relacji z zaistniale-
go naruszenia lub ujawnienia ochrony da-
nych osobowych od osoby powiadamia-
jacej, jak rowniez od kazdej innej osoby,
ktoéra moze posiada¢ informacje zwigzane
z zaistniatym naruszeniem;

¢) zleca usuniecie wystgpujacych naruszen,
o ile istnieje taka mozliwos$¢;

d) powiadamia o naruszeniu — jezeli zacho-
dzi taka potrzeba —organ wyzszego stop-
nia w rozumieniu Statutu PZD;

e) nawigzuje bezposredni kontakt — jezeli
zachodzi taka potrzeba — ze specjalistami.

Raport naruszenia ochrony danych oso-
bowych

26.1 Koordynator, prezes zarzadu jednostki orga-

27.

nizacyjnej PZD lub upowazniona przez nie-

go osoba dokumentuje zaistniaty przypadek

naruszenia ochrony danych osobowych oraz

sporzadza raport, ktory powinien zawieraé

w szczegolnosci:

1) wskazanie osoby powiadamiajacej oraz
innych os6b zaangazowanych w zwigzku
z naruszeniem ochrony danych osobo-
wych;

2) okreslenie czasu i miejsca naruszenia/
ujawnienia i powiadomienia o tym fakcie;

3) okreslenie rodzaju i okoliczno$ci towa-
rzyszacych naruszeniu/ujawnieniu;

4) okreslenie skutkow naruszenia ochrony
danych osobowych;

5) opis postgpowania i podjetego dziatania
zaradcze;

6) wstgpng ocen¢ przyczyn wystapienia na-
ruszenia/ujawnienia;

7) oceng przeprowadzonego postgpowania
wyjasniajagcego i naprawczego.

Analiza naruszenia ochrony danych oso-
bowych

27.1 Zaistniale naruszenie ochrony danych oso-

bowych moze sta¢ si¢ przedmiotem szcze-
gotowej analizy prowadzonej przez zarzad

jednostki organizacyjnej PZD Ilub organ

wyzszego stopnia w rozumieniu Statutu

PZD. Taka analiza powinna zawierac:

1) wszechstronng ocene zaistniatego naru-
szenia ochrony danych osobowych;

2) wskazanie odpowiedzialnych;

3) wnioski co do ewentualnych przedsig-
wzig¢: proceduralnych, organizacyjnych,
kadrowych i technicznych, ktére powinny
zapobiec podobnym naruszeniom w przy-
sztosci.

28. Zglaszanie naruszenia ochrony danych
osobowych organowi publicznemu

28.1 W przypadku naruszenia ochrony danych
osobowych, koordynator lub prezes zarzadu
jednostki organizacyjnej PZD bez zbegdne;j
zwloki — w miare mozliwos$ci, nie pozniej
niz w terminie 72 godzin po stwierdzeniu na-
ruszenia — zglasza je wlasciwemu organowi
publicznemu zgodnie ze wzorem stanowia-
cym zalacznik nr 7.

28.2 Do zgloszenia przekazanego wtasciwemu or-
ganowi publicznemu po uptywie 72 godzin
dotacza si¢ wyjasnienie przyczyn opoznie-
nia.

28.3 Jednak w razie stwierdzenia przez zarzad
jednostki organizacyjnej PZD, ze jest mato
prawdopodobne, aby to naruszenie skutko-
wato ryzykiem naruszenia praw lub wolno-
$ci 0sob fizycznych, moze podja¢ decyzje
o0 odstapieniu od zgtoszenia.

28.4 Zgloszenie, o ktorym mowa w pkt 28.1, musi
€O najmniej:

a) opisywac charakter naruszenia ochrony
danych osobowych, w tym w miar¢ moz-
liwosci wskazywaé kategorie 1 przybli-
zong liczbe osob, ktorych dane dotycza,
oraz kategorie 1 przyblizong liczbe wpi-
sow danych osobowych, ktorych dotyczy
naruszenie;

b) oznaczenie punktu kontaktowego, od kto-
rego mozna uzyska¢ wigcej informacji;

c¢) opisywa¢ mozliwe konsekwencje naru-
szenia ochrony danych osobowych;

d) opisywaé $rodki zastosowane lub pro-
ponowane w celu zaradzenia narusze-
niu ochrony danych osobowych, w tym
w stosownych przypadkach $rodki w celu
zminimalizowania jego ewentualnych ne-
gatywnych skutkow.

28.5 Jezeli — 1 w zakresie, w jakim — informa-
cji nie da si¢ udzieli¢ w tym samym czasie,
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29.

mozna je udziela¢ sukcesywnie bez zbed-
nej zwtoki

Zawiadamianie zainteresowanej osoby
o naruszeniu ochrony danych osobowych

29.1 W przypadku gdy naruszenie ochrony da-

nych osobowych moze powodowac wysokie
ryzyko naruszenia praw lub wolnosci oso6b
fizycznych, koordynator lub prezes zarza-
du jednostki organizacyjnej PZD powinien
— bez zbednej zwloki — zawiadomi¢ o ta-
kim naruszeniu osobg, ktérej dane dotycza,
zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik
nr 8.

29.2 Zawiadomienie, o ktéorym mowa w ust. 1,

opisuje jasnym i prostym jezykiem charakter

naruszenia ochrony danych osobowych oraz

zawiera co najmnie;j:

a) oznaczenie punktu kontaktowego, od kto-
rego mozna uzyska¢ wigcej informacji;

b) okreslenie mozliwych konsekwencji na-
ruszenia ochrony danych osobowych;

c) opisywac $rodki zastosowane lub pro-
ponowane w celu zaradzenia narusze-
niu ochrony danych osobowych, w tym
w stosownych przypadkach §rodki w celu

zminimalizowania jego ewentualnych ne-
gatywnych skutkow.

29.3 Zawiadomienie, o ktorym mowa w ust. 1, nie

jest wymagane, w nastgpujacych przypad-

kach:

a) zarzad jednostki organizacyjnej PZD
wdrozyt odpowiednie techniczne i orga-
nizacyjne $rodki ochrony i $rodki te zo-
staly zastosowane do danych osobowych,
ktérych dotyczy naruszenie, w szcze-
golnosci $rodki takie jak szyfrowanie,
uniemozliwiajace odczyt osobom nie-
uprawnionym do dost¢pu do tych danych
osobowych;

b) zarzad jednostki organizacyjnej PZD za-

stosowal nastepnie S$rodki eliminujace

prawdopodobienstwo wysokiego ryzyka
naruszenia praw lub wolnosci osoby, kto-
rej dane dotycza;

wymagatoby ono niewspoimiernie duze-

go wysitku. W takim przypadku wydany

zostaje publiczny komunikat lub zastoso-
wany zostaje podobny $rodek, za pomoca
ktérego osoby, ktorych dane dotycza, zo-
stajg poinformowane w rownie skuteczny
Sposob.

Wdrozenie i monitorowanie oraz powierzenie przetwarzania danych osobowych

30.

Wdrozenie

30.1 W celu optymalnego wdroZenia niniejszego

dokumentu organy wyzszego stopnia w ro-
zumieniu Statutu PZD przeprowadzaja cy-
kliczne szkolenia z zakresu ochrony danych
osobowych w ramach odbywanych narad
organizacyjnych z przedstawicielami podle-
gltych jednostek organizacyjnych PZD.

30.2 Zakres szkolenia powinien obejmowaé za-

31.

znajomienie uczestnikow z obowigzujacymi
przepisami o ochronie danych osobowych
oraz wewnetrznymi procedurami i Instruk-
cja zarzadzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobo-
wych obowigzujacymi w Polskim Zwigzku
Dziatkowcow.

Biezace monitorowanie

31.1 Zarzad jednostki organizacyjnej PZD zapew-

nia kontrole nad tym, jakie dane osobowe,
kiedy i1 przez kogo zostaty do zbioru wprowa-
dzone oraz komu sg przekazywane. Sposob
sprawowania takiej kontroli okresla zarzad

a7

32.

32.1

jednostki organizacyjnej PZD, uwzglednia-
jac przede wszystkim podjete srodki organi-
zacyjne 1 techniczne.

Przeglady i uaktualnianie Srodkow bez-
pieczenstwa

Stosowane $rodki organizacyjne i techniczne sg
poddawane przegladom i uaktualniane. W tym
celu zarzad jednostki organizacyjnej PZD
regularnie testuje i ocenia skuteczno$¢ tych
srodkow, ktore maja zapewni¢ bezpieczenstwo
przetwarzania danych osobowych.

33. Kontrola i nadzoér wewnetrzny
33.1 Jednostka organizacyjna PZD podlega regu-

larnej kontroli oraz nadzorowi wewnetrzne-
mu w zakresie przestrzegania zasad ochrony
danych osobowych wynikajacych z obowig-
zujacych przepisow oraz niniejszego doku-
mentu.

33.2 Powyzsza kontrola oraz nadzér wewnetrzny

sprawowany jest przez organy okreslone
w pkt 1.2 oraz 1.3.



33.3 W ramach kontroli i nadzoru wewngtrznego

zarzad jednostki organizacyjnej PZD umoz-
liwia wlasciwej komisji rewizyjnej lub or-
ganowl wyzszego stopnia w rozumieniu
Statutu PZD badanie jego dzialalno$ci w za-
kresie przetwarzania danych osobowych. W
szczegblnosci udziela wszelkich informacji
1 wyjasnien oraz dostarcza niezb¢dne doku-
mentow, aby zapewni¢ wszechstronne zba-
dania prawidlowos$ci przetwarzania danych
osobowych.

33.4 Zarzad jednostki organizacyjnej PZD obo-

34.

wigzany jest zastosowac si¢ do zalecen wy-
danych w nastgpstwie przeprowadzonych
czynnos$ci nadzorczych.

Obsluga  postepowan  zewnetrznych
w sprawie danych osobowych:

34.1 W przypadku:

34.2

a) wystapienia przez wlasciwy organ pu-
bliczny z zadaniem udostepnienia in-
formacji 1 dokumentow, lub z zawiado-
mieniem o0 wszczeciu postepowania lub
kontroli wobec jednostki organizacyjnej
PZD,

b) wystapienia przez osobg fizyczng ze $rod-
kiem prawnym dot. przetwarzania danych
osobowych do sadu przeciwko jednostce
organizacyjnej PZD jednostka organiza-
cyjna PZD jest zobowigzana w terminie 3
dni poinformowa¢ o tym nadrzedng jed-
nostke organizacyjna PZD.

Nadrzedna jednostka organizacyjna PZD

moze przeja¢ prowadzenie sprawy, o ktorej

mowa w poprzednim ust. od informujacej ja
jednostki organizacyjnej PZD.

34.3 Po zakonczeniu sprawy, jednostka organiza-

cyjna PZD, ktora ja prowadzita, informuje
0 sposobie zalatwienia sprawy nadrzedng
jednostke organizacyjng PZD, lub jednostke
organizacyjna, od ktdrej przej¢to prowadze-
nie sprawy.
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353
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Powierzenie przetwarzania danych osobo-
wych

Powierzenia przetwarzania danych podmio-
towl przetwarzajacemu wymaga podjecia
decyzji przez zarzad jednostki organizacyj-
nej PZD.

Powierzenie nastgpuje w oparciu 0 umowe
powierzenia, ktorej wzor stanowi zalacznik
nr 9.

Zmiana warunkOw umowy powierzenia
(wzoru) wymaga zatwierdzenia przez organ
wyzszego stopnia w rozumieniu Statutu PZD
w stosunku do zarzadu jednostki organiza-
cyjnej PZD zawierajacej umowg.
Powierzenie moze nastapi¢ wylacznie na
rzecz podmiotu dajacego gwarancje wdroze-
nia odpowiednich §rodkow organizacyjnych
1 technicznych dla zapewnienia bezpieczen-
stwa, realizacji praw jednostki i innych obo-
wigzkow ochrony danych spoczywajacych
na PZD. W ramach weryfikacji spetnienia
warunkéw, zarzad jednostki organizacyjnej
jest obowigzany zapoznaé si¢ z zasadami
ochrony danych osobowych stosowanymi
przez podmiot przetwarzajacy, w szczegodl-
nos$ci zazada¢ okazania stosownej dokumen-
tacji 1 zweryfikowaé, czy zawarte w nich
postanowienia sg zgodne z przepisami po-
wszechnie obowigzujacymi oraz obowigzu-
jacymi w PZD normami wewnatrzorganiza-
cyjnymi.

Jezeli przetwarzanie danych przez podmiot
przetwarzajacy ma si¢ odbywac poza sie-
dziba jednostki organizacyjnej PZD, powie-
rzenie moze nastapi¢ wylacznie na rzecz
podmiotu prowadzacego dziatalno$ci gospo-
darcza.

Zarzad jednostki organizacyjnej PZD, kto-
ry powierzyt przetwarzanie danych osobo-
wych, jest obowigzany do wyegzekwowania
od przetwarzajacego uprawnien kontrolnych
1 nadzorczych, do ktorych sg uprawnione
inne organy PZD.



ZALACZNIK DO UCHWALY NR 151/2018
KRAJOWEGO ZARZADU PZD
z dnia 30.04.2018 r.
w sprawie wprowadzenia ,, Instrukcji zarzgdzania systemami informatycznymi
stuzgcymi do przetwarzania danych osobowych w jednostkach organizacyjnych PZD”

Instrukcja zarzadzania systemami informatycznymi stuzacymi
do przetwarzania danych osobowych w jednostkach organizacyjnych PZD

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

Pojecia

Administrator danych osobowych —rozumie
si¢ przez to wlasciwg jednostke organizacyjng
PZD decydujaca na podstawie odpowiednich
przepisow zwiazkowych o celach i1 $rodkach
przetwarzania danych osobowych. Zadania
okreslone w niniejszej instrukcji wykonuje
prezes organu zarzadzajacego danej jednostki
organizacyjnej PZD, ktéry moze — w formie
pisemnej — wyznaczy¢ innego cztonka tego
organu lub podleglego mu pracownika danej
jednostki PZD do realizacji obowigzkow na-
tozonych na administratora danych.

Dane osobowe — informacje o zidentyfikowa-
nej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie
fizycznej (,,0osobie, ktorej dane dotycza”);
mozliwa do zidentyfikowania osoba fizycz-
na to osoba, ktérg mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowaé, w szczegdlnosci
na podstawie identyfikatora takiego jak imi¢
1 nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lo-
kalizacji, identyfikator internetowy lub jeden
badz kilka szczegbélnych czynnikéw okre-
slajacych fizyczng, fizjologiczna, genetycz-
na, psychiczng, ekonomiczng, kulturowa lub
spoteczng tozsamos¢ osoby fizycznej;
Przetwarzanie danych — rozumie si¢ przez
to operacje lub zestaw operacji wykonywa-
nych na danych osobowych lub zestawach
danych osobowych w sposob zautomaty-
zowany lub niezautomatyzowany, takg jak
zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzad-
kowanie,przechowywanie, adaptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie,
wykorzystywanie, ujawnianie poprzez prze-
stanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju
udostepnianie, dopasowywanie lub taczenie,
ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;

Zbior danych — kazdy posiadajacy strukture
zestaw danych o charakterze osobowym, do-
stepnych wedtug okreslonych kryteriow.
System informatyczny — zespot wspotpracujg-
cych ze sobg urzadzen, programédw, procedur
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1.6

1.7

1.8

1.9

przetwarzania informacji 1 narzedzi progra-
mowych zastosowanych w celu przetwarzania
danych.

Identyfikator uzytkownika (login) — ciag
znakow literowych, cyfrowych lub innych,
jednoznacznie identyfikujacy osobe upowaz-
niong do przetwarzania danych osobowych
w systemie informatycznym.

Hasto — ciag znakow literowych, cyfrowych
lub innych, przypisany do identyfikatora uzyt-
kownika, znany jedynie osobie uprawnionej
do pracy w systemie informatycznym.
Uwierzytelnianie — rozumie si¢ przez to
dziatanie, ktorego celem jest weryfikacja de-
klarowanej tozsamos$ci podmiotu.
Integralno$¢ danych — rozumie si¢ przez to
wlasciwos¢ zapewniajacg, ze dane osobowe
nie zostaly zmienione lub zniszczone w spo-
sOb nieautoryzowany.

1.10 Poufnosci danych — rozumie si¢ przez to

wlasciwos¢ zapewniajaca, ze dane nie sg udo-
stepniane nieupowaznionym podmiotom.

1.11 Konto poczty shuzbowej — elektroniczne konto

pocztowe utworzone na serwerach uzytkowa-
nych przez dang jednostke organizacyjng PZD.

1.12 ,,niezaufany” nadawca poczty elektronicznej

2.1

— rozumie si¢ przez to nieznanego nadawce,
nie dajacego si¢ zidentyfikowac na podstawie
adresu poczty, adresu nie bedgcego adresem
poczty stuzbowej, nadawce wiadomosci nie
zawierajacej zadnej tresci lub zawierajacego
tresci reklamowe w rdznej postaci.

Nadawanie uprawnien do przetwarzania
danych oraz ich rejestrowanie w systemie
informatycznym

Do obstugi systemu informatycznego stuzace-
go do przetwarzania danych osobowych, moze
by¢ dopuszczona wytgcznie osoba posiadajgca
upowaznienie do przetwarzania danych oso-
bowych. Zasady udzielania takich upowaznien
okresla dokument ,,Zasady ogolne przetwarza-
nia danych osobowych w jednostkach PZD”.



2.2

23

24

2.5

3.1

3.2

33

34

3.5

3.6

Ewidencje upowaznien do przetwarzania da-
nych osobowych, o ktorych mowa w punkcie
2.1, prowadziwedtug okreslonych w doku-
mencie ,,Zasady ogdlne przetwarzania danych
osobowych w jednostkach PZD”.

Dostep do danych osobowych przetwarza-
nych w systemie informatycznym moze miec
miejsce wytacznie po podaniu identyfikatora
uzytkownika i wlasciwego hasta.
Identyfikator uzytkownika nie powinien by¢
zmieniany, a po wyrejestrowaniu uzytkowni-
ka z systemu informatycznego, nie powinien
by¢ przydzielany innej osobie.

Identyfikator osoby, ktéra utracita upraw-
nienia do dostepu do danych osobowych,
nalezy niezwlocznie wyrejestrowac z syste-
mu informatycznego, uniewazni¢ jej hasto,
oraz podja¢ inne stosowne dziatania w celu
zapobiezenia dalszemu dostepowi tej osoby
do danych. Za realizacj¢ procedury rejestro-
wania 1 wyrejestrowywanie uzytkownikow
w systemie informatycznym odpowiedzial-
ny jest bezposredni przetozony osoby, ktéra
utracita uprawnienia do dostepu do danych
osobowych.

Metody i Srodki uwierzytelnienia oraz
procedury zwigzane z ich zarzadzaniem
i uzytkowaniem

Dane osobowe przetwarzane s3 w jednostkach
organizacyjnych PZD z uzyciem serwerdw,
komputeréw stacjonarnych i przenosnych.
Hasto uzytkownika powinno mie¢ minimum 8
znakow, z czego musza wystapi¢ mate i duze
litery, cyfra lub znak specjalny oraz by¢ zmie-
niane nie rzadziej niz co 30 dni.

Hasta wpisywane z klawiatury nie moga poja-
wiac si¢ na ekranie monitorow w formie jaw-
nej.

Hasto nie moze zawiera¢ Zzadnych informa-
cji, ktore mozna kojarzy¢ z uzytkownikiem
komputera np. osobiste dane uzytkownika, tj.
nazwisko, inicjaty, imiona, marka lub nr reje-
stracyjny samochodu itp.

Haslo nie moze by¢ zapisywane w miejscu
dostepnym dla 0so6b nieuprawnionych. Uzyt-
kownik nie moze udostepni¢ swojego iden-
tyfikatora oraz hasta jak réwniez dostepu do
stanowiska roboczego po uwierzytelnieniu
W systemie osobom nieuprawnionym, ani
zadnej osobie postronne;.

Raz uzyty identyfikator nie moze by¢ przy-
dzielony innemu uzytkownikowi.
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3.7

3.8

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

W przypadku, gdy istnieje podejrzenie, ze ha-
sto mogla pozna¢ osoba nieuprawniona, uzyt-
kownik zobowigzany jest do natychmiastowe;j
zmiany hasta, lub w razie probleméw powia-
domi¢ o tym fakcie bezposredniego przetozo-
nego.

W przypadku przetwarzania danych na kom-
puterach przenos$nych, dyski twarde oraz inne
wykorzystywane no$niki informacji maja by¢
zabezpieczone w sposob uniemozliwiajacy
dostep do tych danych osobom postronnym
(np. nieuprawniony dostegp, kradziez kom-
putera, szpiegostwo przemystowe), poprzez
wykorzystanie metod 1 $§rodkéw kryptogra-
ficznych (szyfrowane partycje dyskow twar-
dych, szyfrowanie plikéw, ochrona fizyczna
nos$nikow).

Procedury rozpoczecia, zawieszenia i za-
konczenia pracy

Dane osobowe, ktorych administratorem jest
dana jednostka organizacyjna PZD, moga by¢
przetwarzane z uzyciem systemu informa-
tycznego tylko na potrzeby realizowania za-
dan statutowych 1 organizacyjnych.
Rozpoczecie pracy uzytkownika w systemie
informatycznym nastgpuje po poprawnym
uwierzytelnieniu (zalogowaniu si¢ do syste-
mu).

Rozpoczecie pracy w aplikacji musi by¢ prze-
prowadzone zgodnie z instrukcja zawartg
w dokumentacji aplikacji.

Zakonczenie pracy uzytkownika nastepuje
po poprawnym wylogowaniu si¢ z systemu
oraz poprzez uruchomienie odpowiedniej
dla danego systemu opcji jego zamknigcia
zgodnie z instrukcja zawarta w dokumenta-
cji.

Niedopuszczalne jest zakonczenie pracy
w systemie bez wykonania pelnej i poprawne;j
operacji wylogowania z aplikacji 1 poprawne-
go zamknigcia systemu.

System po uptywie 15 minut braku aktyw-
nosci ze strony uzytkownika automatycznie
blokuje dostep do konsoli. Ponowne jego od-
blokowanie mozliwe jest po podaniu hasta. W
przypadku braku mozliwosci realizacji ww.
funkcjonalno$ci monitory ekranowe stano-
wisk, na ktorych przetwarzane sa dane osobo-
we po 15 minutach nieaktywnosci uzytkow-
nika, powinny przej$¢ automatycznie w stan
nieaktywny, a powrot do stanu aktywnosci
musi wymagac podania hasta.



4.7 Monitory stanowisk komputerowych znajdu-
jace si¢ w pomieszczeniach, gdzie przebywa-
Jja osoby, ktore nie posiadaja upowaznien do
przetwarzania danych osobowych, o ktorych
mowa w punkcie 2.1, a na ktorych przetwa-
rzane sg dane osobowe nalezy ustawi¢ w taki
sposob, aby uniemozliwi¢ osobom postron-
nym wglad w dane.

Uzytkownik ma obowigzek wylogowania

si¢ z lub zablokowania systemu w przypad-

ku nieobecnosci na stanowisku pracy lub w

przypadku zakonczenia pracy. Stanowisko

komputerowe nie moze pozosta¢ z urucho-
mionym i dostgpnym systemem bez nadzoru
pracujacego na nim pracownika.

Wydruki zawierajace dane osobowe nalezy

przechowywac¢ w miejscu uniemozliwiajacym

ich odczytanie przez osoby nieupowaznio-
ne. Wydruki nieprzydatne nalezy zniszczy¢

w stopniu uniemozliwiajacym ich odczytanie

(np. niszczarka dokumentow).

4.10 Przebywanie oséb nieuprawnionych w po-
mieszczeniach znajdujacych si¢ na obszarze,
w ktorym sg przetwarzane dane osobowe jest
dopuszczalne tylko w obecnos$ci osoby upo-
waznionej do ich przetwarzania.

4.11 Pomieszczenia, w ktdrych przetwarzane sa
dane osobowe, nalezy zamykac, na czas nie-
obecno$ci 0s6b zatrudnionych, w sposob
uniemozliwiajacy dostgp do nich osobom
trzecim.

4.12 Uzytkownik niezwlocznie powiadamia bez-
posredniego przelozonego w przypadku
braku mozliwosci zalogowania si¢ na swoje
konto lub podejrzenia fizycznej ingerencji
w przetwarzane dane osobowe lub uzytko-
wane narzedzia programowe lub sprzgtowe.
Woweczas, uzytkownik jest zobowigzany do
natychmiastowego wylaczenia sprzetu.

4.8

4.9

S  Procedury archiwizacji danych oraz two-
rzenia kopii zapasowych zbiorow danych
oraz programow i narzedzi sluzacych do
ich przetwarzania
Zbiory danych w systemie informatycznym sa
zabezpieczane przed utratg lub uszkodzeniem
Za pomoca:
urzadzen zabezpieczajacych przed awarig
zasilania lub zaktoceniami w sieci zasilajacej,
5.1.2 sporzadzania kopii zapasowych zbioréw
danych (kopie petne).
5.2 Kopie zapasowe powinny by¢, w miar¢ moz-
liwosci technicznych, tworzone codzien-

5.1

5.1.1
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5.5

5.6

6.1

6.2

6.3

6.4

nie, w dni robocze, na koniec godzin pracy
1 w sposob automatyczny.

Kopie zapasowe wykonuje okresowo admi-
nistrator danych osobowych lub pracownicy
w ramach swoich obowigzkéw stuzbowych.
Dostep do nos$nikow zawierajacych kopie za-
pasowe danych maja tylko uprawnione osoby.
W szczegblnych przypadkach — przed aktu-
alizacja lub zmiang w systemie nalezy bez-
warunkowo wykona¢ petng kopi¢ zapasowa
systemu.

Kopie zapasowe zbiorow danych nalezy okre-
sowo sprawdza¢ pod katem ich przydatnosci
do odtworzenia w przypadku awarii systemu.
W tym celu administrator danych osobowych
ustala plan wykonywania takich sprawdzen.
Nosniki danych po ustaniu ich uzytecznos$ci
nalezy pozbawi¢ danych lub zniszczy¢ w spo-
sOb uniemozliwiajacy odczyt danych.

Sposob, miejsce i okres przechowywania
elektronicznych nosnikow informacji za-
wierajacych dane osobowe oraz kopii zapa-
sowych

Okresowe kopie zapasowe wykonywane sg na
ptytach CD, DVDIub innych elektronicznych
no$nikach informacji. Kopie zapasowe prze-
chowywane sg w szafie metalowej znajdujace;j
si¢ w pomieszczeniu odpowiedniej komorki
organizacyjnej — w sposob uniemozliwiajacy
nieuprawnione przejecie, modyfikacje, uszko-
dzenie lub zniszczenie.Nie nalezy przecho-
wywac kopii zapasowych w tym samym po-
mieszczeniu, w ktérym przechowywane sa
zbiory danych eksploatowane na biezaco. W
przypadku niemoznos$ci spelnienia tego wy-
mogu, kopie zapasowe przechowywane sa
w ognioodpornej szafie metalowe;.

Dostep do nos$nikéw z kopiami zapasowymi
systemu oraz kopiami danych osobowych,
ma wytacznie Administrator Danych Osobo-
wych, kierownik odpowiedniej komorki or-
ganizacyjnej lub pracownik zajmujacy samo-
dzielne stanowisko, ktorego kopie zawieraja
konkretne no$niki.

Usunigcie danych z systemu powinno zosta¢
zrealizowane przy pomocy oprogramowania
przeznaczonego do bezpiecznego usuwania
danych z nos$nika informacji.

W przypadku kopii zapasowych sporzadza-
nych indywidualnie przez uzytkownika odpo-
wiedzialno$cig za ich zniszczenie obarczony
jest uzytkownik.



6.5

6.6

7.1

7.2

7.3

W przypadku nos$nikéw informacji, przez ich
zniszczenie rozumie si¢ ich trwate 1 nieod-
wracalne zniszczenie fizyczne do stanu nie
dajacego mozliwosci ich rekonstrukeji 1 od-
zyskania danych.

W przypadku braku mozliwos$ci zrealizowania
procedury zniszczenia no$nikow informacji,
nalezy fakt ten zgtosi¢ bezposredniemu przeto-
zonemu. Po przekazaniu no$nikow zostang one
poddane procedurze utylizacji no$nikow infor-
macji realizowanej przez firme¢ zewngtrzng.

Sposob zabezpieczenia systemu infor-
matycznego przed dzialaniem oprogra-
mowania, ktorego celem jest uzyskanie
nieuprawnionego dostepu do systemu in-
formatycznego

W zwiazku z istnieniem zagrozenia dla zbio-
row danych osobowych, ze strony wirusow
komputerowych oraz oprogramowania zto-
sliwego typu malware, spyware, ktorego ce-
lem jest uzyskanie nieuprawnionego dostgpu
do systemu informatycznego, konieczna jest
ochrona sieci komputerowe;j i stanowisk kom-
puterowych.

Wirusy komputerowe oraz wyzej wymienione
oprogramowanie moga pojawic si¢ systemach
informatycznych jednostek organizacyjnych
PZD poprzez:Internet, nos$niki informacji ta-
kie jak: ptyty CD, DVD, dyski przenos$ne, pa-
migci typu flash itp.

Przeciwdzialanie zagrozeniom ze strony wi-
ruséw komputerowych i szkodliwemu opro-
gramowaniu realizowane jest nastg¢pujaco:
7.3.1 Komputer z dostepem do Internetu
musi by¢ zabezpieczony za pomo-
€3 oprogramowania antywirusowego
1 anty malware i spyware.
Zainstalowany program antywirusowy
powinien by¢ tak skonfigurowany, by co
najmniej raz w tygodniu dokonywat ak-
tualizacji bazy wirusOw oraz co najmniej
raz w tygodniu dokonywane byto auto-
matycznie sprawdzenie komputera pod
katem obecnosci wirusow komputero-
wych oraz oprogramowania ztos§liwego.
Elektroniczne nosniki informacji takie
jak dyskietki, dyski przeno$ne, pamig-
ci typu flash itp. nalezy kazdorazowo
sprawdza¢ programem antywirusowym
przed uzyciem, po zainstalowaniu ich
w systemie. Czynno$¢ powyzsza reali-
zuje uzytkownik systemu.

7.3.2

7.3.3
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7.4

7.5

8.1

8.2

8.3

8.4

7.3.4 Komputery i systemy pracujace w jed-
nostkach organizacyjnych PZD musza
mie¢ zainstalowany program antywiru-
sowy a w przypadku komputeréw z do-
stepem do Internetu, réwniez posiadac
oprogramowanie i mechanizmy zabez-
pieczajace przed nieautoryzowanym
dostepem z sieci (firewall).

W przypadku, gdy uzytkownik stanowi-
ska komputerowego zauwazy komuni-
kat oprogramowania zabezpieczajacego
system wskazujacy na zaistnienie za-
grozenia lub rozpozna tego typu zagro-
zenie, zobowigzany jest podja¢ czyn-
no$ci zmierzajace do usunigcia takiego
zagrozenia lub niezwtocznie skontakto-
wac si¢ z Informatykiem obstugujacym
dang jednostke organizacyjng PZD.
Przy korzystaniu z poczty elektronicznej nale-
zy zwrocic¢ szczegolng uwage na otrzymywa-
ne zataczniki dotgczane do tre$ci wiadomosci.
Zabrania si¢ otwierania zalacznikéw 1 wia-
domosci poczty elektronicznej od ,,niezaufa-
nych” nadawcow.

Zabrania si¢ uzytkownikom komputerow, wy-
taczania, blokowania odinstalowywania pro-
gramow zabezpieczajacych komputer (skaner
antywirusowy, firewall) przed oprogramowa-
niem zto$liwym oraz nieautoryzowanym do-
stepem.

7.3.5

Wykonywanie przegladow i konserwacji
systemu oraz nosnikow informacji stuza-
cych do przetwarzania danych

Przeglady i1 konserwacje systemu wykonu-
je osoba wyznaczona przez Administratora
Danych Osobowych, nie rzadziej niz raz na
3 miesigce. W szczegdlnosci sprawdzany jest
stan no$nikéw informacji, np. dyskow twar-
dych oraz urzadzen peryferyjnych.

Nalezy okresowo sprawdza¢ mozliwos$¢ od-
tworzenia danych z kopii zapasowej. Czgsto-
tliwo$¢ wykonywania procedury odtwarzania
danych jest ustalana przez kierownikow ko-
morek organizacyjnych lub pracownikow zaj-
mujacych samodzielne stanowiska.

Umowy dotyczace instalacji 1 konserwacji
sprzg¢tu nalezy zawiera¢ z podmiotami, kto-
rych kompetencje nie budza watpliwosci, co
do wykonania ustugi.

Naprawy serwisowe sprzgtu objetego umowa-
mi serwisowymi odbywac¢ si¢ beda zgodnie
z umowg. Naprawa sprzetu, na ktorym moga



8.5

8.6

znajdowac¢ si¢ dane osobowe powinna od-
bywac si¢ pod nadzorem osob uzytkujacych
sprzgt w miejscu jego uzytkowania.

W przypadku konieczno$ci naprawy poza
miejscem uzytkowania, sprz¢t komputerowy,
przed oddaniem do serwisu, powinien by¢ od-
powiednio przygotowany. Dane nalezy zarchi-
wizowac¢ na no$niki informacji, a dyski twarde,
bezwzglednie, wymontowac na czas naprawy.

Zmiana konfiguracji sprz¢tu komputerowe-
go, na ktorym znajduja si¢ dane osobowe lub
zmiana jego lokalizacji, moze by¢ dokonana
tylko za wiedza 1 zgoda bezposredniego prze-
tozonego uzytkownika.

Ustalenia koncowe

Osobom korzystajacym z systemu informa-

tycznego, w ktoérym przetwarzane sa dane

osobowe w jednostce organizacyjnej PZD za-
brania sig:

— ujawniania loginu 1 hasta wspotpracowni-
kom i osobom z zewnatrz,

— pozostawiania haset w miejscach widocz-
nych dla innych osob,

— udostgpniania stanowisk pracy wraz z da-
nymi osobowymi osobom nieuprawnio-
nym,

— udostgpniania osobom nieuprawnionym
programow komputerowych zainstalowa-
nych w systemie,

— uZywania oprogramowania w innym za-
kresie niz pozwala na to umowa licencyj-
na,

— przenoszenia programoéw komputero-
wych, dyskow twardych z jednego stano-
wiska na inne,

— kopiowania danych na no$niki informacji,
kopiowania na inne systemy celem wyno-
szenia ich poza jednostke organizacyjna
PZD, bez zgody przetozonego,

— uzywania no$nikow danych udostepnio-
nych przez osoby postronne,

— otwierania zatacznikow 1 wiadomosci
poczty elektronicznej od nieznanych i
,hiezaufanych” nadawcow,

— uzywania no$nikoéw danych niespraw-
dzonych, niewiadomego pochodzenia
lub niezwigzanych z wykonywang praca;
w przypadku konieczno$ci uzycia

— niesprawdzonych przeno$nych nosnikéw
danych, nalezy te no$niki — w celu spraw-
dzenia — przeskanowaé programem anty-
wirusowym,
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— narazania sprz¢tu i no$nikéw danych na
kradziez (w tym: pozostawienie kompu-
tera przeno$nego w miejscu publicznym,
w samochodzie itp. bez zabezpieczenia).

Ponadto zabrania sig¢:

— wyrzucania dokumentéw zawierajacych
dane osobowe bez uprzedniego ich trwa-
tego zniszczenia,

— pozostawiania dokumentow, kopii doku-
mentow zawierajacych dane osobowe w
drukarkach, kserokopiarkach,

— pozostawiania bez nadzoru kluczy
w drzwiach, szafach, biurkach, zostawia-
nia otwartych pomieszczen, w ktorych
przetwarza si¢ dane osobowe,

— pozostawiania bez nadzoru osob trzecich
przebywajacych w pomieszczeniach da-
nej jednostki organizacyjnej PZD, w kto-
rych przetwarzane sa dane osobowe,

— ignorowania nieznanych oséb z zewnatrz
poruszajacych si¢ w obszarze przetwarza-
nia danych osobowych,

— przekazywania informacji bedacymi da-
nymi osobowymi osobom nieupowaznio-
nym.

Konieczne jest:

— postlugiwanie si¢ wlasnym loginem i ha-
stem w celu uzyskania dostepu do syste-
mow informatycznych,

— tworzenia hasel trudnych do odgadnigcia
dla innych,

— traktowanie stuzbowego konta pocztowe-
go jako narzedzia pracy i1 wykorzystywa-
nie go jedynie w celach stuzbowych,

— nie przerywanie procesu skanowania
przez program antywirusowy na kompu-
terze,

— wykonywanie kopii zapasowych danych
przetwarzanych na stanowisku kompute-
rowym,

— zaprowadzenie porzadku w zakresie orga-
nizacji plikow w systemie utatwiajacego
przeprowadzenie procesu archiwizacji
danych,

— zabezpieczenie sprz¢tu komputerowego,
w tym komputerow przenosnych, przed
kradzieza lub nieuprawnionym dostepem
do danych.

Wszelkie przypadki naruszenia niniejszej In-
strukcji nalezy zglasza¢ wedlug zasad obo-
wigzujacych w PZD.



UCHWALA NR 241/2018

KRAJOWEGO ZARZADU POLSKIEGO ZWIAZKU DZIALKOWCOW
z dnia 12 lipca 2018 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej w rodzinnych ogrodach dziatkowych

Na podstawie § 134 ust. 2 pkt 1 Statutu Pol-
skiego Zwigzku Dziatkowcow Krajowy Zarzad
PZD postanawia, co naste¢puje:

§1
W rodzinnych ogrodach dziatkowych wprowa-
dza si¢ Instrukcje kancelaryjna, okreslong w za-
taczniku nr 1 do niniejszej uchwaty.

§2

1. Prezes zarzadu rodzinnego ogrodu dziatkowe-
go zapewnia wprowadzenie 1 stosowanie In-
strukcji kancelaryjnej, o ktorej mowa w § 1.

2. Jezeli w danym rodzinnym ogrodzie dziatko-
wym powotano biuro, obowigzek, okreslony
w ust. 1, wykonuje prezes zarzadu rodzinnego
ogrodu dziatkowego wraz z kierownikiem biura.

I WICEPREZES

/-/ Tadeusz JARZEBAK

Warszawa, dnia 12 lipca 2018 r.

§3
Dokumentacje spraw niezakonczonych wytwo-
rzong i gromadzong w jednostkach organizacyj-
nych PZD przed dniem wejécia w zycie niniejszej
uchwaty prowadzi si¢ bez zmiany dotychczasowe-
go znaku sprawy az do zakonczenia sprawy.

§4
Traci moc obowigzujaca uchwata nr 33/2001
Prezydium Krajowej Rady PZD z dnia 26 kwietnia
2001 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej ROD

§5
Niniejsza uchwata wchodzi w zycie z dniem 1
wrzesnia 2018 roku.

PREZES

/-/ Eugeniusz KONDRACKI

Zatacznik

do uchwaty Nr 241/2018
Krajowego Zarzadu PZD
z dnia 12 lipca 2018 1.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA OBOWIAZUJACA
W RODZINNYCH OGRODACH DZIALKOWYCH

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,instruk-
cja”, okresla organizacj¢ pracy kancelaryjnej
w rodzinnych ogrodach dziatkowych oraz za-
sady i tryb postepowania z dokumentacja od
chwili jej wplywu albo wytworzenia do chwili
jej przekazania do archiwum albo zniszczenia.
2. Okreslone w instrukcji tryb i zasady wykony-
wania czynno$ci kancelaryjnych zapewniaja
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jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania

1 przechowywania dokumentéw w rodzinnych

ogrodach dziatkowych.

3. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akta — wszelkiego rodzaju dokumentacje,
w tym: pisang, techniczng, kartograficzna,
audiowizualng Iub elektroniczng, stano-
wigcg utrwalony na nosnikach informacji
wynik dziatania, niezaleznie od techniki
wykonania i formy zewngtrznej tych nosni-
kow (np. maszynopis, rekopis, kserokopia,
druk, rysunek techniczny, mapa, fotografia,



film, mikrofilm, nagrania dzwigkowe 1 wi-
deofoniczne, dysk magnetyczny i1 optyczny,
taSma magnetyczna);
akta sprawy — dokumentacj¢ dotyczaca
okreslonej sprawy;
archiwum — archiwum wyodrgbnione
w strukturze rodzinnego ogrodu dziatkowe-
go lub innej jednostki organizacyjnej PZD,
z ktérej korzysta rodzinny ogréd dziatkowy;
dziennik korespondencyjny — ewidencje
przesytek wptywajacych 1 wysylanych pro-
wadzong w kancelarii ogélnej w formie pa-
pierowej lub elektronicznej;
5) jednostka — jednostke organizacyjna, o kto-
rej mowa w statucie PZD;
kancelaria ogbélna — zesp6t stanowisk lub
stanowisko wykonujace obstuge pocztowa
w rodzinnym ogrodzie dziatkowym;
kierownik jednostki — prezes zarzadu ro-
dzinnego ogrodu dziatkowego albo kierow-
nik biura rodzinnego ogrodu dziatkowego;
komorka organizacyjna — wyodrgbniong
w strukturze biura rodzinnego ogrodu dziat-
kowego wydzial, dziat albo samodzielne
stanowisko lub funkcja wynikajaca ze spra-
wowanego mandatu powolana do wykony-
wania okres$lonych zadan;
korespondencja wewnetrzna — przesyltki
przekazywane bezposrednio pomiedzy ko-
moérkami organizacyjnymi za pokwitowa-
niem albo przesytane poczta elektroniczna;
10)korespondencja zewngtrzna — przesyltki
wplywajace oraz wysylane do adresatow
spoza rodzinnego ogrodu dziatkowego;
11)punkt podawczy — miejsce odbioru kore-
spondencji wplywajacej bezposrednio do
rodzinnego ogrodu dziatkowego;
12)referent — osoba zatatwiajaca merytorycz-
nie spraw¢ i przechowujacego dokumenta-
cj¢ sprawy w czasie jej zatatwiania;
13)sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, pismo,
dokument, wymagajace rozpatrzenia i pod-
jecia czynnosci stuzbowych;
14)symbol komorki organizacyjnej — symbol
literowo-liczbowy komorki organizacyjnej
stanowiacy jej znak identyfikacyjny;
15)system elektroniczny — program kompute-
rowy przeznaczony do obstugi kancelaryj-
nej posiadajacy funkcjonalnosci pozwalaja-
ce na rejestracje korespondencji;
16)zalacznik — kazde pismo lub inny przedmiot
odnoszacy si¢ do tresci lub tworzacy catosé
z pismem przewodnim;

2)

3)

4)

6)

7)

8)

9)
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17)znak pisma — zespdt symboli pozwalajacy
na jednoznaczng identyfikacj¢ pisma.

Rozdzial 2
Czynnosci kancelaryjne
i obieg korespondencji

1.

§2
Prace kancelaryjne wykonuja:
1) kancelaria og6lna;
2) komorki organizacyjne.
Do czynnosci kancelarii ogolnej w zakresie
obiegu korespondencji nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie, rozdzielanie i wydawanie
komérkom organizacyjnym korespondencji
wplywajacej;

2) obstluga korespondencji wptywajacej droga
elektroniczna;
3) prowadzenie ewidencji korespondencji

w dzienniku korespondencyjnym lub syste-
mie elektronicznym;
4) wysylanie korespondencji.

3. Do zakresu czynnosci kancelaryjnych komorek

w

organizacyjnych nalezy:

1) odbidr korespondencji z kancelarii ogolne;j;
2) obstuga korespondencji wplywajacej do
komorki organizacyjnej w formie elektro-
nicznej 1 przetwarzanie jej w forme kore-
spondencji papierowej, o ile kierownik jed-
nostki organizacyjnej nie okresli inaczej;
rejestrowanie korespondencji w dzienniku
korespondencyjnym lub systemie elektro-
nicznym 1 przechowywanie akt spraw za-
konczonych do czasu przekazania tych akt
do archiwum,;

przekazywanie korespondencji wytworzo-
nej w komorce organizacyjnej badz do kan-
celarii ogdlnej celem jej wystania badz do
innych komorek organizacyjnych.

3)

4)

§3

. Kancelaria og6lna przyjmuje i wysyta kore-

spondencj¢ zewngtrzng.

Pisma przesytane pomig¢dzy poszczegodlnymi
komorkami organizacyjnymi sg przekazywane
poprzez kancelari¢ ogdlng za pokwitowaniem
w dzienniku korespondencyjnym.

§4
Obieg korespondencji jest rejestrowany
dzienniku korespondencyjnym lub systemie

elektronicznym;



Rozdzial 3
Przyjmowanie i rozdzial
korespondencji przez
kancelari¢ ogolna

1.

§5
Korespondencje wplywajacg odbiera kance-
laria ogdlna. Przesytki przyjmowane sg przez
upowazniong osobe.
Korespondencje dor¢czana bezposrednio przez
nadawce przyjmuje w kancelarii ogolnej wy-
znaczona do tej czynno$ci osoba upowaznio-
na. Na zadanie dorgczajacego potwierdza si¢
wplyw korespondencji. Piecze¢ wplywu z data
osoba upowazniona stawia na kopercie lub pi-
$mie wptywajacym.
Przy odbiorze przesytki nalezy sprawdzi¢
stan 1 prawidlowos$¢ jej opakowania. W razie
stwierdzenia jej naruszenia nalezy sporzadzié
w obecnosci doreczajagcego notatke, w ktorej
podaje si¢ rzeczywistg zawartos¢ przesyiki.
Przesytki mylnie skierowane kancelaria ogol-
na niezwtocznie zwraca za posrednictwem
poczty.

§6

. Kancelaria ogdlna otwiera wszystkie przesyt-

ki przeznaczone dla jednostki, z wylaczeniem
przesytek adresowanych imiennie bez wskaza-
nia komodrki organizacyjnej lub oznaczonych
stosownym zastrzezeniem, w szczegolnosci
,»do rak wilasnych”. Kancelaria ogdlna nie
przyjmuje przesytki poleconej, ktérej nie moze
otworzy¢, w przypadku nieobecnosci adresata;
pozostate przesytki tego rodzaju Kancelaria
ogolna przyjmuje 1 przekazuje adresatowi po
jego powrocie.

Po otwarciu przesyiki sprawdza si¢, czy nie za-
wiera pisma mylnie skierowanego lub czy za-
wiera wszystkie wymienione w pi§mie zalgcz-
niki. Brak zalacznikow lub otrzymanie samych
zalacznikow bez pisma przewodniego odnoto-
wuje si¢ odpowiednio na pismie lub zatgczni-
ku.

Na kopercie kazdego wptywajacego pisma lub
na jego pierwszej stronie w prawym gornym
rogu, z wyjatkiem zalgcznikéw, kancelaria
ogolna stawia pieczatke wptywu wraz z nume-
rem, pod ktorym zarejestrowano pismo.
Korespondencja elektroniczna wptywajaca po
godzinach pracy oraz w dni wolne od pracy jest
rejestrowana w najblizszym dniu roboczym
z zaznaczong datg wplywu.
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§7
1. Zarejestrowana korespondencje kancelaria
ogolna przekazuje do dekretacji kierownikowi
jednostki.
2. Kancelaria ogdlna wydaje korespondencje
wlasciwej komorce organizacyjnej zgodnie

z dekretacja. Osoby odbierajace koresponden-

cje kwituja jej odbior w dzienniku korespon-

dencyjnym.
3. Koperty nalezy dotaczy¢ jedynie do przesylek:

1) wartosciowych, za dowodem dorgczenia
oraz zawierajacych dowody ksiegowe;

2) w ktoérych brak nazwiska (nazwy) nadawcy,
jego adresu, daty pisma, pisma przewodnie-
go lub gdy dane te sa nieczytelne;

3) mylnie skierowanych lub gdy ich zawarto$¢
jest niezgodna z zapisem na kopercie.

Rozdzial 4
Rejestrowanie przesylek
i znakowanie akt

§8

1. Zarejestrowanie przesyltki polega na jej wpisa-
niu przez kancelari¢ 0gdlna, do dziennika kore-
spondencyjnego lub systemu elektronicznego.

2. Podczas rejestracji w dzienniku korespondencji
lub systemie elektronicznym kancelaria ogolna
nadaje znak pisma.

3. Znak pisma z sklada si¢ z:

1) kolejnego numeru, pod ktéorym sprawa zo-
stata zarejestrowana w dzienniku korespon-
dencyjnym;

2) cyfr roku, w ktéorym sprawa zostata wpisa-
na do dziennika korespondencyjnego.

4. Komorka organizacyjna moze uzupehni¢ znak
pisma o:

1) symbol komoérki organizacyjnej;

2) inicjaly osoby prowadzacej sprawe.

5. O ile zarzad rodzinnego ogrodu dziatkowego
nie postanowi inaczej, komorki organizacyjne
oznacza si¢ nastepujacymi symbolami:

1) Prezes —N;

2) Kierownik — D;

3) Sekretariat — S

4) Prawny —P;

5) Grunty — G;

6) Finanse —F;

7) Organizacyjny — Org;

8) Kadry - K;

9) Media— M;

10) Teleinformatyka — I;



11) Administracja — A;
12)Ogrodniczy — O;
13) Wydawniczy — W,

6. Jezeli w sprawie jest prowadzona dalsza ko-
respondencja, numer nowej przesytki mozna
przetamac przez nadany w tej sprawie pierw-
szy znak pisma.

§9
Nie wymagaja rejestracji:

1) publikacje takie jak gazety, czasopisma,
ksigzki, materiaty reklamowe oraz inne nie-
wymagajace merytorycznego zatatwienia;

2) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania,
kondolencje, jezeli nie stanowig akt spra-
wYy;

3) niezamawiane oferty, ktore nie zostaly wy-
korzystane;

4) potwierdzenia odbioru, ktore dotacza si¢ do
akt wlasciwej sprawy;

5) korespondencja noszaca znamiona kore-
spondencji prywatne;.

Rozdzial 5
Zalatwianie spraw
i podpisywanie pism

§10

1. Przy zatatwianiu spraw nalezy stosowac naj-
bardziej proste i celowe formy. Sprawy nale-
zy zatatwia¢ wedtug kolejnosci ich wpltywu
1 stopnia pilnosci.

2. W celu ograniczenia korespondencji wewnetrz-
nej sprawy nalezy zatatwia¢ w miar¢ mozliwo-
$ci w sposob skrocony — poprzez osobiste po-
rozumiewanie si¢ (wyjasnienia i uzgodnienia)
lub za pomocg technicznych $rodkow laczno-
$ci. Forme¢ pisemna nalezy stosowaé w przy-
padkach istotnej praktycznej lub formalnej po-
trzeby dokumentowania czynnosci.

3. Przy skréconym sposobie zalatwienia sprawy
referent moze bezposrednio na otrzymanym pi-
$mie sporzadzi¢ odpowiedz lub notatke wska-
zujaca sposob zalatwienia sprawy.

4. Sprawy moga by¢ zalatwiane w formie ustnej
lub pisemne;.

5. Przy ustnym zalatwieniu sprawy, w razie ko-
niecznosci, referent sprawy dokonuje adnota-
cji na piSmie o sposobie zatatwienia sprawy,
umieszcza date i czytelny podpis lub sporzadza
odrgbng notatke zawierajaca taka informacje.
W takim przypadku referent informuje kan-
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celarie 0golng o ustnym zalatwieniu sprawy

w celu dokonania stosownego wpisu w dzien-

niku korespondencyjnym.

Forma pisemna polega na sporzadzeniu przez

referenta sprawy projektu pisma i przedtoze-

niu go do akceptacji przetozonego. W sytu-

acji, gdy sposob zatatwienia jest uzgodniony

z aprobujacym, mozna przedklada¢ pismo

w czystopisie do podpisania w odpowiedniej

liczbie egzemplarzy. Ostatni ze sporzadzonych

egzemplarzy jest pozostawiany w aktach spra-

wy.

Do kazdej sprawy zatatwianej pisemnie nalezy

przygotowac osobne pismo, ktore powinno by¢

pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowa-

ne do blankietéw korespondencyjnych formatu

1 powinno zawierac:

1) nagtowek — druk;

2) znak pisma;

3) date podpisania pisma przez osobg upowaz-
niona;

4) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypad-
ku wraz z adresem,;

5) tres¢ pisma;

6) podpis (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko
w obrebie pieczatki imiennej);

7) liczbe zatacznikoéw oraz ich wykaz.

Jezeli tre$¢ pisma ma by¢ podana do wiadomo-

$ci innym instytucjom lub osobom, pod trescia

pisma po wyrazach: ,,otrzymuja” albo ,,do wia-

domosci”, wymienia si¢ adresatow.

Uprawnienia do podpisywania pism okresla

wlasciwy regulamin obowigzujacy w rodzin-

nym ogrodzie dziatkowym.

Rozdzial 6
Wysylanie korespondencji

§1
Przygotowaniem przeznaczonej do wysyltki

korespondencji nalezy do zadan komorki organi-
zacyjnej, ktora:

)

2)
3)

4)

sprawdza, czy pisma s3 podpisane, opatrzone
znakiem i datg oraz czy dotaczono przewidzia-
ne zalaczniki,

w razie stwierdzenia brakow zwraca referento-
wi do uzupelnienia;

odnotowuje przekazanie dokumentu do kance-
larii og6lne;j;

zwraca referentom pozostawiane w aktach
sprawy egzemplarze wystanych pism.



§12

1. Dostarczong z komorek organizacyjnych kore-
spondencj¢ kancelaria ogolna:

1) odnotowuje w dzienniku korespondencyj-
nym;

2) segreguje;

3) ewidencjonuje na specjalnych formula-
rzach, w tym takze w wykazach przesytek
nadanych, w zalezno$ci od tego, jaka droga
przeznaczono ja do wysyiki.

4) przekazuje do wysyiki.

2. Korespondencje wysyla si¢ niezwlocznie zgod-
nie z dyspozycja nadawcy (zwykty, priorytet,
polecony, polecony za zwrotnym potwierdze-
niem odbioru). W razie braku takiej dyspozycji
korespondencja jest traktowana jako zwykta.

3. Korespondencj¢ zewnetrzng wysyla si¢ do ad-
resatow za posrednictwem urzgdu pocztowego
lub w inny przyjety sposob.

Rozdzial 7
Przechowywanie i archiwizowanie
dokumentacji

§13

1. Akta spraw zakonczonych sg przechowywane
we wlasciwej komorce organizacyjne;.

2. Sprawy powinny by¢ utozone wedlug kolejno-
$ci numeréw nadanych w dzienniku korespon-
dencyjnym. Poszczegdlne pisma i dokumenty
w sprawie 1 uktada si¢ chronologicznie, przy
czym ostatnie pismo w sprawie powinno by¢
umieszczone jako pierwsze.

3. W przypadku wyjecia akt z segregatora, nalezy
na ich miejsce wlozy¢ rewers, na ktorym nale-
zy zapisa¢ dat¢ 1 nazwisko osoby, u ktérej znaj-
duja si¢ akta.

§ 14

Dokumentacj¢ gromadzong w toku dziatalno-
$ci rodzinnego ogrodu dziatkowego przechowuje
si¢ tylko przez okres potrzebny do jej pelnego wy-
korzystania w zakresie zalatwienia danej sprawy.
Po uptywie tego okresu dokumentacje, nie majaca
juz praktycznego znaczenia dla danej komorki or-
ganizacyjnej, nalezy przekaza¢ do archiwum albo
zniszczy¢ w zalezno$ci od wartosci archiwalnej
dokumentacji.

§ 15
1. Dokumentacja powstala lub zebrana w toku
dziatalnosci rodzinnego ogrodu dziatkowego
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dzieli si¢ pod wzgledem warto$ci archiwalnej
na materialy archiwalne i dokumentacje niear-
chiwalna.

. Materialy archiwalne s3 przeznaczone do wie-

czystego przechowywania. Do oznaczenia ka-
tegorii materiatow archiwalnych stosuje si¢
symbol ,,A”.

. Dokumentacja niearchiwalna sg to akta, posia-

dajace jedynie czasowg warto§¢ praktyczna.

Do oznaczenia kategorii dokumentacji niear-

chiwalnej stosuje si¢ symbol ,,B”, z tym ze:

1) symbolem ,,.B” z dodaniem cyfr arabskich
oznacza si¢ akta, ktore po uplywie ustalone-
go okresu przechowywania w rzeczowym
wykazie akt podlegaja brakowaniu; okres
ich przechowywania liczy si¢ w pelnych
latach kalendarzowych, poczynajac od 1
stycznia roku nastgpnego po zakonczeniu
sprawy;

2) symbolem ,,.Bc” oznacza si¢ akta, majace
krotkotrwate znaczenie praktyczne, kto-
re po pelnym ich wykorzystaniu do prac
biezacych moga zosta¢ przekazane na
makulature bezposrednio z komorki orga-
nizacyjnej, za wiedza 1 zgoda kierownika
jednostki.

. Podzial dokumentacji na materiaty archiwalne

(akta kat. ,,A”) i dokumentacj¢ niearchiwalng
(akta kat. ,,B”) zostal ustalony w rzeczowym
wykazie akt, okreslonym w zalaczniku do ni-
niejszej instrukcji.

§16

. Archiwum gromadzi materialy archiwalne (ka-

tegoria A) oraz dokumentacj¢ niearchiwalng
(kategoria B).

. Przekazanie do archiwum nast¢puje na podsta-

wie spisu zdawczo-odbiorczego. Sporzadzenie
spisu nalezy do obowigzkéw komorki organi-
zacyjnej przekazujacej dokumentacje.

. Przekazanie dokumentacji do archiwum na-

stepuje pelnymi rocznikami wraz z wszelkimi
pomocami ewidencyjnymi, jak kartotekami,
skorowidzami itp.

. Dokumentacja przekazywana do archiwum po-

winna by¢ uporzadkowana przez komorki or-
ganizacyjne przekazujace akta.

§17

. Przekazywanie materiatow archiwalnych do

wlasciwego archiwum panstwowego nastgpuje
na podstawie przepiséw powszechnie obowig-
zujacych.



2. Dokumentacja z przekazywania materiatow
archiwalnych do wtasciwego archiwum pan-
stwowego jest przechowywana przez archi-
wum.

§18
Akta oznaczone symbolem B, bez okreslenia
dtugo$ci przechowywania, podlegaja zniszczeniu
po uzyskaniu zgody kierownika jednostki.

Rozdzial 8
Kontrola prac biurowych

§19
1. Kierownik jednostki jest obowigzany do sys-
tematycznego kontrolowania prac kancelaryj-
nych, wykonywanych w rodzinnym ogrodzie
dziatkowym.

3) prawidlowosci rejestrowania i znakowania
pism;

4) terminowosci i prawidtowosci przekazywa-
nia dokumentacji do archiwum.

Rozdzial 10

Postepowanie z dokumentacja

w razie reorganizacji lub likwidacji
komorki organizacyjnej

§20
Komorka organizacyjna, ktora zostata zreor-
ganizowana lub postawiono ja w stan likwidacji
przekazuje:

1) akta spraw niezakonczonych — prawnemu na-
stepcy (komorce organizacyjnej przejmujacej
zadania likwidowanej komorki), na podstawie
spiséw zdawczo-odbiorczych, a kopie tych spi-

2. Kontrola polega na sprawdzeniu: sOw do archiwum,;
1) terminowosci zatatwiania spraw; 2) pozostata dokumentacj¢, na podstawie spisOw
2) prawidlowosci obiegu dokumentacji; zdawczo-odbiorczych — do archiwum.
Jednolity rzeczowy wykaz akt rodzinnego ogrodu dzialkowego
Symbol Haslo kwalifikacyjne Katf.:gorie Uwagi
archiwalne
1 2 3 4
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
000 Walne zebranie (Konferencje A zawiadomienia, ankiety (czlonkow zarzadu, czton-
Delegatow) kéw komisji statutowych ROD, delegatow na okrggo-
wy zjazd), listy delegatéw na konferencje, protokoty
z zebran kot, listy obecnosci na walnych zebraniach
(konferencjach delegatéw), materiaty sprawozdaw-
cze, plany pracy (merytoryczne i finansowe), wnio-
ski, uchwaty, protokoty, uchwaty o ukonstytuowanie
si¢ wladz ogrodowych, stanowiska
001 Zarzad ROD
0010 | Posiedzenia Zarzadu ROD B 10 Lista cztonkéw, zawiadomienia, listy obecnosci,
materialy na posiedzenia, ankiety
0011 | Protokoty, uchwaty, stanowiska B 10
komisje problemowe Zarzadu BS5 Uchwaty o powotaniu komisji problemowych, skta-
0012 | ROD w okresie kadencji dy osobowe, listy obecno$ci, protokoty z zebran,
wnioski
002 Komisja Rewizyjna
0020 | Sprawy organizacyjne B 10 Lista cztonkow Komisji Rewizyjnej, ankiety
0021 | Posiedzenia Komisji Rewizyjnej B 10 Zawiadomienia, materialty na posiedzenia, listy
obecnosci, protokoty, uchwaty, stanowiska
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0022 | Kontrole
00220 | Kontrole Komisji Rewizyjnej B 10 Zawiadomienia, protokoly, zalecenia pokontrolne
00221 | Kontrole organu nadrzgdnego B5 Zawiadomienia, protokoly, zalecenia pokontrolne
01 Organizacja
010 Podstawy prawne ROD jako A Schematy organizacyjne, regulaminy, uchwaty
jednostki organizacyjnej 0 powotaniu
011 Rejestry
0110 | Rejestr cztonkow A
0111 | Ewidencja dziatek A
0112 | Spis instruktoréw ogrodowych B5
012 Dokumentacja ogrodu
0120 | Plan zagospodarowania A
0121 | Dokumenty prawne A Kopie decyzji przekazania gruntow pod ROD, pro-
tokolu zdawczo-odbiorczego, aktu notarialnego
przejecia gruntow w uzytkowanie wieczyste, za-
swiadczenia o nadaniu numerdéw identyfikacji sta-
tystycznej REGON i podatkowej NIP, kopia decyzji
wydana w trybie art. 75 lub 76 ustawy o ROD
Obiektéw kubaturowych, sieci wodociggowej
1 energetyczne;j
0122 | Dokumentacja prawna i tech- A
niczna obiektow wiasnych
Korespondencja organizacyjna
0123 | z jednostkami nadrzednymi B5
013 Biurowos¢ ROD
0130 | Przepisy kancelaryjne i archi- B10 Instrukcja kancelaryjna, rzeczowy wykaz akt
walne
0131 | Wzory odciskowe pieczeci B 10
0132 | Dziennik korespondencji B 10 Pokwitowania odbioru i nadania poczty
0133 | Dowody dorgczen B 10 Spisy zdawczo-odbiorcze oraz ich wykaz
0134 | Ewidencja zasobu archiwum B 10
02 Pomoc prawna
020 Sprawy cywilne B 10 w tym pelnomocnictwa
021 Sprawy sadowo-administracyjne B 10 w tym pelnomocnictwa
022 Sprawy inne B 10 w tym pelnomocnictwa
03 Planowanie i sprawozdaw-
czos¢
031 Plany pracy ROD B5
032 Sprawozdania ROD A
04 Informatyka
040 Projektowanie sieci

komputerowej i systemow
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0400 | Organizacja komputeryzacji B 10
ROD
0401 | Spis systemow i programow B 10
Dokumentacja stanu sieci
0402 | komputerowej B 10
041 Bazy danych A
042 Wdrazanie i rozpowszechnianie B 10
systemoOw 1 programow
043 Licencje i oprogramowania B 10
05 Skargi, odwolania i wnioski
050 Skargi i wnioski zatatwiane Be
bezposrednio
051 Skargi i wnioski Be
przekazane do zatatwienia
wedtug wlasciwosci
052 Odwotania w B3
sprawach statutowych
053 Analiza skarg, odwotan i wnio- BS5
skow
054 Ewidencja skarg, odwotan B5
1 wnioskow
1 KADRY
10 Ogolne zasady pracy i placy
100 Taryfikatory kwalifikacyjne A
101 Regulaminy pracy A
102 Zasady wynagradzania i premio- A
wania
11 Ewidencja osobowa
110 Akta osobowe pracownikow B 50 Dla kazdego pracownika prowadzi si¢ oddzielng
teczke zawierajaca podanie o zatrudnienie, Zy-
ciorys, kwestionariusz osobowy, zaswiadczenie
lekarskie o zdolnosci do wykonywania zawodu,
zas§wiadczenie o przeszkoleniu w zakresie BHP
1 ppoz., umowe o prace, Swiadectwa nauki i podno-
szenia kwalifikacji, przyznania stopnia i tytutu na-
ukowego, dokumentacje z przebiegu zatrudnienia-
(angaze, wnioski o odznaczenia i awanse, opinie),
deklaracje ZUS-owskie, kopie pism dotyczace urlo-
pow zdrowotnych, wychowawczych, bezplatnych,
wypowiedzenie umowy o prace, Swiadectwo pracy,
karte obiegowa.
111 Pomoce ewidencyjne do akt B 50 Skorowidze alfabetyczne, ewidencja komputerowa
osobowych
12 Zatrudnienie
120 Zapotrzebowanie 1 wykorzysta- B2 Oferty pracy. Oferty kandydatow niezatrudnionych
nie etatow — kategoria Bc
121 Nagrody, odznaczenia, kary
1210 | Nagrody B 10
1211 | Odznaczenia wlasne B5S
1212 | Odznaczenia panstwowe B5S
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1213 | Kary porzadkowe B2 Oryginaty pism w sprawie udzielenia kar, nagan,
upomnien odktada si¢ do akt osobowych pracowni-
koéw. Pisma te usuwa si¢ a akt osobowych po roku
nienagannej pracy.

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przepisy o zasadach bezpieczen- B 10 Opracowania wlasne (regulaminy, wytyczne, zarza-
stwa i higieny pracy dzenia) — kategoria A Opracowania zewngtrzne- ka-
tegoria B10

131 Badania lekarskie: wstepne, B10 Wykazy — zbiorcze skierowanych na badania, wy-

okresowe, kontrolne kazy skierowan na badania do lekarza medycyny
pracy, wykazy wydanych skierowan na szkta ko-
rekcyjne wraz z kserokopia recepty, wyniki badan-
orzeczenia lekarskie (odktada si¢ do teczek osobo-
wych pracownika).

132 Wypadki zwigzane z zatrudnie- Dokumentacja wypadkow obejmuje: zgloszenie

niem wypadku, dokumentacj¢ dochodzenia powypadko-
wego, m.in. informacje poszkodowanego na temat
okolicznosci wypadku, informacje $wiadkow nt.
wypadku, dokumentacj¢ lekarska m.in. zaswiad-
czenie o udzieleniu pierwszej pomocy, materiaty
pomocnicze niezbgdne przy ustaleniu przebiegu
wypadku (np. fotografie, szkice z miejsca zdarze-
nia), a takze protokot powypadkowy sporzadzony
na podstawie powyzszych dokumentow, statystycz-
ne Karty GUS wypadkow przy pracy, orzeczenia
procentowego uszczerbku na zdrowiu z tytulu wy-
padku. Decyzje o przyznaniu $wiadczenia rehabili-
tacyjnego, renty rodzinnej itp. znajduja si¢ w tecz-
kach osobowych poszkodowanych pracownikow

1320 | Wypadki przy pracy A

1321 | Wypadki w drodze do i z pracy B10

14 Szkolenie i doskonalenie zawo-
dowe pracownikow
140 Organizacja szkolenia i doskona- B 20
lenia zawodowego pracownikow
141 Zaswiadczenia o ukonczeniu B50
kursu lub $wiadectwa ukoncze-
nia kurséw oraz rejestry wy-
danych zaswiadczen lub $wia-
dectw o ukonczeniu kursu
15 Dyscyplina pracy
150 Dowody obecnosci w pracy B3 Listy obecnosci
151 Karty ewidencji czasu pracy B 10
pracownikow
152 Absencje B3 Dotyczy zwolnien lekarskich. Urlopy okoliczno-
sciowe, wyjscia stuzbowe, usprawiedliwienia nie-
obecnosci — kategoria Be.
153 Ewidencja zwolnien lekarskich B 50
154 Urlopy pracownicze

1540 | Urlopy wypoczynkowe B3 Whioski dotyczace urlopow wypoczynkowych
i okoliczno$ciowych

1541 | Inne urlopy B50 Wnhnioski dotyczace urlopéw wychowawczych,

zdrowotnych, bezptatnych, szkoleniowych, nauko-
wych itp. odktada si¢ do akt osobowych.
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16

Sprawy socjalno-bytowe pra-
cownikow

160 Podstawowe zasady A Regulamin zaktadowego funduszu $wiadczen so-
cjalnych. Przepisy zewnetrzne — kategoria B10
161 Swiadczenia urlopowe B3 Whioski o dofinansowanie wypoczynku
162 Pozyczki z zaktadowego fundu- BS5
szu $wiadczen socjalnych
163 Zapomogi losowe B5S
17 Ubezpieczenia osobowe
170 Przepisy ubezpieczeniowe B5S Instrukcje, wyjasnienia ZUS, regulaminy zaktadu
ubezpieczeniowego
171 Zgloszenie/ wyrejestrowanie za- B50
ktadu pracy do/z ubezpieczenia
spotecznego
172 Zgloszenie/ wyrejestrowanie do/z B50 Deklaracje odktada si¢ do akt osobowych pracow-
ubezpieczenia spotecznego pra- nikow.
cownikéw oraz cztonkow rodzin
173 Emerytury i renty B50 Wykaz emerytow i rencistow zgtoszonych do ZUS.
174 | Ubezpieczenia zbiorowe B10 Okres przechowywania liczy si¢ od daty wygasnie-
cia umowy ubezpieczeniowej.
2 SRODKI RZECZOWE
20 Podstawowe zasady gospodaro- A Ustalenia wlasne, przepisy zewngtrzne — kategoria
wania $rodkami trwatymi B10
21 Inwestycje i remonty
210 Ogodlne zasady inwestycji i kapi- B 10
talnych remontow
211 Dokumentacja prawna i techn B 10
obiektow wtasnych
212 Organizacja i programowanie
prac projektowych B 10
Prace studialne
213 Ewidencja inwestycji B 10
214 B 10
Wykonawstwo i odbidr inwe-
215 stycji B 10
22 Administracja nieruchomosci
220 Dokumentacja prawna nierucho- A
mosci
221 Dokumentacja techniczna nieru- A Ksiazka obiektu budowlanego
chomosci
222 | Eksploatacja nieruchomosci B5
Konserwacje, remonty
223 | biezace, usuwanie awarii B5
Ubezpieczenia
224 BS5
Podatki i optaty publiczne
225 B10
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23

Gospodarka materialowa

230 Zaopatrzenie B5
231 Zrédha zaopatrzenia B2
232 Magazynowanie i uzytkowanie B5
233 Likwidacja $rodkow trwatych oraz B5
pozostatych sktadnikow majatku
234 Paszporty aparatury, maszyn lub A
urzadzen
235 Dokumentacja techniczna i eks- B5 Okres przechowywania liczy si¢ od daty wylacze-
ploatacyjna aparatury, maszyn nia aparatury, maszyny lub urzadzenia z eksploata-
lub urzadzen cji.
236 Konserwacja, naprawa i moder- B2
nizacja, remonty aparatury tech-
nicznej, audiowizualnej, sprzetu
komputerowego i sieciowego
237 Ksiegi inwentarzowe B10 Ksiegi ewidencyjne $rodkoéw trwatych amortyzo-
wanych w czasie i1 §rodkoéw trwatych amortyzowa-
nych jednorazowo. Okres przechowywania liczy
si¢ od daty kasacji majatku rzeczowego
24 Transport i taczno§é
240 Dokumentacja techniczno-eks- B5 Dla kazdego pojazdu prowadzi si¢ oddzielng tecz-
ploatacyjna srodkow transportu ke zawierajaca: kopie faktury zakupu lub sprzeda-
7y, instrukcje obstugi, dowod rejestracyjny, polise
ubezpieczeniowy, kartotek¢ ogumienia — ksigzke
pojazdu (m.in. przeglady techniczne pojazdu),
ksigzk¢ gwarancyjna, ksigzke narzgdziowa, proto-
kot zdawczo-odbiorczy pojazdu. Okres przechowy-
wania liczy si¢ od daty wylaczenia pojazdu z eks-
ploatacji lub od daty sprzedazy pojazdu.
241 Eksploatacja §rodkéw transportu B2
242 Eksploatacja §rodkow tacznosci B2
3 EKONOMIKA
30 Podstawowe zasady
300 Organizacja rachunkowosci A Regulacje wlasne
301 System ewidencji zaktadowy A Ustalenia wilasne
plan kont
302 Zasady kredytowania i wspot- BS5 Umowy z bankami, zaktadanie rachunkow
praca z bankiem
31 Ksiegowos¢ ogolna
310 Obrdét gotdowkowy B5 Raporty kasowe, kopie asygnat i kwitariuszy
311 Protokoty kasy gtowne;j B5 Protokoty przekazywania kasy z powodu urlopow,
choréb kasjerdw, oraz na koniec roku
312 Rozliczenia B5 Z instytucjami ubezpieczeniowymi i podatkowymi,
dostawcami, odbiorcami, pracownikami
313 Windykacja naleznos$ci B5 Korespondencja z kontrahentami, wezwania do za-
platy, noty odsetkowe, dokumentacja sadowa, po-
twierdzenia sald
314 Finansowanie i kredytowanie
3140 | Finansowanie jednostki B5
3141 | Korespondencja finansowa B5
z jednostkami podlegtymi
3142 | Finansowanie inwestycji B5
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315

Dotacje i pozyczki

3150 | Dotacje B5

3151 | Pozyczki B5

32 Ksiegowos$¢ Finansowa

320 Dowody ksiggowe B5 Faktury, raporty kasowe, wyciagi bankowe (pod-
stawowe, asygnaty, czeki potwierdzone, lokaty,
blokady), przelewy, dokumenty uzupeiajace (roz-
liczenia delegacji, wyjazdow, zakupoéw), rejestry
ptacowe, listy stypendialne, noty ksiggowe, noty
uzupetniajace, rachunki, dowody wptat.

322 Dokumentacja ksiggowa B5 Ksiegi, rejestry, dzienniki,

3220 | Sprawozdania finansowe ROD A

3221 | Pozostate dokumenty A

323 Rozliczenia wewnetrzne B5

324 Uzgadnianie sald B5

325 Optaty od dziatkowcow B5

326 Sktadki cztonkowskie B5

327 Optaty na rzecz jednostek nad- B5

rzednych

33 Rozliczenia plac

330 Dokumentacja ptac B5 Materialy zrodtowe do obliczania wysokosci ptac,
premii, potracen, (podatki, sktadki, zasitki itp.),
miesieczne karty pracy pracownikow obstugi, roz-
liczenia godzin nadliczbowych, rozliczenia prac
zleconych i umoéw o dzielo, dokumentacja wyptlat
trzynastej pensji, ekwiwalentu za urlop wypoczyn-
kowy oraz odpraw i nagrod, dokumentacja potracen
(z tytutu zaliczek na ptace, pozyczek mieszkanio-
wych, komornika i.t.p.).

331 Listy ptac B50 Listy ptac pracownikow, listy ptac umoéow o dzieto
i uméw zlecenia wraz z umowami dotyczacymi
prac zleconych i o dzieto, od ktérych zostaty lub
nie zostaty odprowadzone sktadki na fundusz ubez-
pieczen spotecznych. Kopie list ptac — kategoria B5

332 Kartoteki zarobkowe B50 Roczne karty wynagrodzen (wydruki komputero-
we) z kartami zasitkowymi odktada si¢ do teczek
indywidualnych.

333 Kartoteki prac zleconych B50

i umow o dzieto

334 Rozliczenie sktadek na ubezpie-

czenie spoteczne i zdrowotne

3340 | Rozliczenia zbiorcze BI10

3341 | Rozliczenia imienne B50

335 Podatki od wynagrodzen B6

336 Zaswiadczenia o wynagrodzeniu B50 Kopie zaswiadczenia ZUS RP7. Rowniez nosnik

1 zatrudnieniu

elektroniczny.
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34 Ksiegowos¢ materialowa
i Srodkow trwatych.

340 Dowody ksiegowe B5 Dotyczy $rodkow obrotowych, trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych. Dowody obrotowe:
magazynow (PZ, RW), srodkéw trwatych(OT, PT,
LM, MT), wartosci niematerialnych i prawnych
(OT, PT, LT, MT), faktury

341 Dokumentacja ksiggowa B5 Dotyczy srodkoéw obrotowych, trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych. Dzienniki obrotow,
analiza obrotéw kont, protokotly likwidacyjno-kasa-
cyjne $rodkow trwatych i w 100% umorzonych oraz
materialow magazynowych, rozdzielnik amortyza-
cji 1 umorzenia $rodkow trwatych wedlug miejsc
powstawania kosztow, dekrety, kartoteki analitycz-
no-syntetyczne (magazyndéw oraz srodkow trwatych
— bilans otwarcia, bilans zamknigcia)- potwierdze-
nia sald, zestawienia zbiorcze srodkow trwatych.

35 Kalkulacja kosztow B5

36 Fundusze specjalne B 10

37 Inwentaryzacja skladnikéw

majatkowych

Ogolne zasady A Instrukcja w sprawie trybu i zakresu przeprowadza-
nia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych

Spisy i protokoty poinwentary- B5 Arkusze spisow z natury, potwierdzenia salda,

zacyjne o$wiadczenia o odpowiedzialnosci materialne;j,
zestawienie roznic inwentaryzacyjnych, protokoty
poinwentaryzacyjne. Dla kazdego pola spisowego
zaktada si¢ odrebng teczke.

38 Dyscyplina finansowa

380 | Rewizja dokumentalna B 10 Badania przez Krajowg Komisj¢ Rewizyjna,
bieglych, protokoty i wnioski

381 Inne sprawy nadzoru finanso- B 10

wego
4 Biblioteka
40 Rejestr zasobow bibliotecznych B 10
5 POPULARYZACJA
DZIALALNOSCI PZD,
UROCZYSTOSCI ZWIAZ-
KOWE
50 Informacje i materiaty publiko- B 10
wane na wlasnej stronie interne-
towej
51 Informacje wtasne dla B 10 Promocja Zwiagzku — informacje o wydarzeniach
medioéw (prasa TV, Radio) zwigzkowych przekazywane w wersji elektronicz-
nej, w tym filmy, artykuty
52 Wycinki prasowe i B 10
zewngtrzne materialy
informacyjne o
dziatalnosci Zwigzku

53 Odpowiedzi na krytyke B 10

prasowa, sprostowania, wywiady

54 Kroniki A

55 Wystawy, pokazy, inne imprezy B5
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56 Dni Dzialkowca

57 Konkursy

570 Regulaminy B5S

571 Wizytacje ROD B3

572 Wyniki konkursow B5S

58 Odznaczenia, medale A m.in.: Ewidencja przyznanych medali, dokumen-
tacja zwigzana z przyznaniem indywidualnych od-
znaczen

Istnieje mozliwos¢ dalszego rozbudowywania rzeczowego wykazu akt o dalsze klasy (symbole) nie
ujete w wykazie, jak rowniez w obrebie poszczegdlnych klas (symboli)

UCHWALA NR 242/2018
KRAJOWEGO ZARZADU
POLSKIEGO ZWIAZKU DZIALKOWCOW
z dnia 12 lipca 2018 r.
w sprawie ustalenia zbiorow danych osobowych i zasad dostepu do tych zbiorow w ROD

Krajowy Zarzad PZD dziatajac na podstawie §
134 ust. 2 pkt 1 1 7 Statutu PZD, w zwiazku z ppkt
2.2 i pkt 3 Zasad og6lnych przetwarzania danych
osobowych w jednostkach organizacyjnych PZD,
stanowigcych zalacznik nr 1 uchwaty Nr 150/2018
Krajowego Zarzadu PZD z dnia 30.04.2018 r., po-
stanawia:

§1
Zezwoli¢ na prowadzenie w ROD nast¢puja-
cych zbioréw i podzbioréw danych osobowych:
1) Zbior ,,Ewidencja dziatek™;
2) Zbior ,Rejestr 0sob oczekujacych na dziatke
w ROD”;
Zbior ,,Dziennik korespondencyjny”;
Zbior ,,Rejestr 0sob zatrudnionych (na podsta-
wie uméw o pracg i umow cywilno-prawnych)
1 pelnigcych funkcje w ROD™:
a) podzbior ,,Akta osobowe wraz dokumenta-
cja zatrudnienia i1 ptac osoéb zatrudnionych
w ROD”.
b) podzbior ,,Rejestr rozliczen z osobami za-
trudnionymi i pelnigcymi funkcje w ROD”,
Zbidr ,,Rejestr osob ubiegajacych si¢ o zatrud-
nienie w ROD;
Zbidr ,,Rejestr kontrahentow ROD”;
Zbidr ,,Rejestr upowaznien”;
Zbior ,,Rejestr odznaczen™:
a) podzbior Ewidencja odznaki ,,Zashuzony
dzialkowiec™;

3)
4)

5)

6)
7)
8)
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b) podzbiér Ewidencja odznaki ,,Za zastugi
dla ROD”.

9) Zbior ,,Rejestr uchwat organow ROD”.

§2

1. Dostep do zbiordw i podzbioréw posiada pre-

zes zarzadu ROD, pierwszy wiceprezes zarza-

du ROD, funkcyjni cztonkowie zarzadu oraz
nastepujace osoby, o ile zostaty upowaznione
do przetwarzania danych w zbiorze:

1) pozostali cztonkowie zarzagdu ROD;

2) osoby zatrudnione w ROD — na potrzeby
wykonywania zadan zwigzanych z realiza-
cja umowy o prace albo umowy cywilno-
prawne;.

Upowaznienie do przetwarzania danych osobo-

wych ustanawiane jest uchwatg zarzadu ROD.

3. W upowaznieniu mozna okresli¢ zakres dostg-
pu, w szczegbdlnosci poprzez wylaczenie pra-
wa dostgpu w stosunku do okreslonej kategorii
danych lub wskazanie okreslonej kategorii lub
rodzajow zbioréw danych.

§3

Dla kazdego zbioru prowadzi si¢ ewidencje
0s6b upowaznionych do dostepu do zbioru. Ewi-
dencja uwzglednia dostep z podzialem na podzbio-
ry. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie ewiden-
cji jest koordynator, o ktérym mowa w pkt. 2.1.
zalacznika nr 1 do uchwaly Nr 150/2018 Krajowe-
go Zarzadu PZD z dnia 30.04.2018 1.



§4
Niezaleznie od postanowien § 2, w zakresie,
w jakim jest to konieczne do realizacji zadania
mieszczacego si¢ w jego zakresie obowigzkow,
cztonek zarzadu ROD lub osoba zatrudniona
w ROD moze uzyska¢ dostep do danych zawar-

WICEPREZES

/-/ Stanistaw ZAWADKA

Warszawa, dnia 12 lipca 2018 r.

tych w poszczegdlnym zbiorze poprzez udostep-
nienie tych danych przez osobe posiadajaca dostep
do zbioru zgodnie z § 2.

§5

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

PREZES

/-/ Eugeniusz KONDRACKI

UCHWALA NR 243/2018
KRAJOWEGO ZARZADU
POLSKIEGO ZWIAZKU DZIALKOWCOW
z dnia 12 lipca 2018 r.
w sprawie zasad przetwarzania danych osobowych w ROD w zbiorze ,, Ewidencja dziatek w ROD”

Krajowy Zarzad PZD dziatajac na podstawie §
134 ust. 2 pkt 1 i 7 Statutu PZD, w zwiazku z ppkt
2.2 Zasad ogodlnych przetwarzania danych osobo-
wych w jednostkach organizacyjnych PZD wpro-
wadzonych uchwatg Nr 150/2018 Krajowego Za-
rzadu PZD z dnia 30.04.2018 r., postanawia:

§1

1. Ustali¢ zasady przetwarzania danych osobo-
wych w zbiorze danych osobowych o nazwie
,Ewidencja dziatek w ROD”, zwany dalej
zbiorem.

2. Zasady prowadzenia ,Ewidencji dziatek
w ROD” okre$la uchwata Krajowego Zarzadu
PZD w sprawie okreslenia zasad prowadzenia
i funkcjonowania Ewidencji Dzialek w ROD.

3. Dane osobowe objete zbiorem obejmuja:

1) imig¢ i nazwisko;

2) PESEL;

3) numer dzialki rodzinnej wraz z oznacze-
niem ROD;

4) powierzchnia dziatki rodzinnej;

5) miejsce zamieszkania;

6) rodzaj tytulu prawnego przystugujacego do
dzialki;

7) rodzaj dokumentu potwierdzajacego naby-
cie 1 wygasniecie prawa do dzialki;

8) imie, nazwisko i funkcja w zarzadzie ROD
osoby, ktora dokonata wpisu/wykreslenia
w Ewidencji Dzialek;
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9) adres do korespondencji;

10)adres e-mail;

11) numer telefonu;

12)adnotacja o uprawnieniu do wjazdu na teren
ROD;

13)adnotacja dotyczaca zagospodarowania
dzialki;

14)informacja o cztonkostwie w PZD;

15)inne dane otrzymane od dziatkowca.

§2
1. Zbior prowadzony jest w formie papierowej
lub elektronicznej, w siedzibie ROD.
2. Zbior tworzy si¢ w oparciu o dane osobowe
wynikajace z oswiadczen i dokumentow otrzy-
manych od dziatkowcow.

§3

1. Dane osobowe znajdujace si¢ w zbiorze moga
by¢ przetwarzane na potrzeby zwiazane z reali-
zacja celow statutowych PZD.

2. Przetwarzanie danych osobowych w zbio-
rze obejmuje: zbieranie, utrwalanie, organi-
zowanie, porzadkowanie, przechowywanie,
adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie,
przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie
poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub in-
nego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie
lub laczenie, ograniczanie, usuwanie lub nisz-
czenie.



. Dane osobowe w zbiorze przetwarza si¢ przez
okres 6 lat od dnia wygasnigcia prawa do dzial-
ki, z wylaczeniem imienia, nazwiska, numeru
dziatki wraz z oznaczeniem ROD, ktore prze-
twarza si¢ bezterminowo.

§4

. Odpowiedzialno$¢ za prowadzenie zbioru

oraz jego obstuge ponosi prezes zarzadu ROD

1 pierwszy wiceprezes zarzagdu ROD, z zastrze-

zeniem ust.2.

. Uchwalg zarzadu ROD mozna dodatkowo

uczyni¢ odpowiedzialnym za prowadzenie

zbioru oraz jego obstuge: innego cztonka za-
rzadu ROD lub osobe zatrudniong w ROD,

o ile posiada upowaznienie do przetwarzania

danych osobowych w zbiorze.

. W zakres obstugi zbioru wchodzi w szczegdl-

nosci:

1) przetwarzanie danych osobowych zawar-
tych w zbiorze zgodnie z zasadami ochro-
ny danych osobowych obowigzujacymi
w PZD,

2) prawidlowa realizacja obowiazkéw infor-
macyjnych, wzgledem osob, ktorych dane
s przetwarzane w zbiorze,

3) prawidlowa realizacja zadan osob, ktorych
dane osobowe s3 przetwarzane,

I WICEPREZES

/-/ Tadeusz JARZEBAK

4) biezace analizowanie przetwarzania danych
osobowych w zbiorze/podzbiorze pod ka-
tem dokonanej inwentaryzacji, jak rOwniez
legalizmu, rzetelno$ci, transparentnosci,
minimalizacji, adekwatno$ci, prawidtowo-
$ci, czasowosci, bezpieczenstwa, jak row-
niez zglaszanie w tym zakresie do prezesa
zarzadu ROD stosownych wnioskéw 1 pro-
pozycji,

5) niezwloczne powiadamianie prezesa zarza-
du ROD o stwierdzeniu zdarzeh mogacych
mie¢ wplyw na naruszenie ochrony danych
osobowych zawartych w zbiorze oraz po-
dejmowanie czynnos$ci w celu powstrzy-
mania skutkow zaistnialego naruszenia,
jak réwniez dokumentowanie zaistniatego
przypadku naruszenia ochrony débr osobo-
wych,

6) udzial w postepowaniach wewnetrznych
i zewnetrznych dotyczacych ochrony da-
nych osobowych z zakresu spraw zwigza-
nych ze zbiorem.

7) przygotowanie projektow decyzji w sprawie
aktualizacji zapisow Rejestru CzynnoSci
Przetwarzania Danych w zakresie zbioru.

§5

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

PREZES

/-/ Eugeniusz KONDRACKI

Warszawa, dnia 12 lipca 2018 r.

tekst jednolity z uwzglednieniem zmian wprowadzonych
uchwatg nr 381/2018 z dnia 25 wrze$nia 2018 r.

UCHWALA NR 244/2018
KRAJOWEGO ZARZADU
POLSKIEGO ZWIAZKU DZIALKOWCOW
z dnia 12 lipca 2018 r.

w sprawie zasad przetwarzania danych osobowych w ROD
w zbiorze ,,Rejestr 0sob oczekujgcych na dziatke w ROD”

wych w jednostkach organizacyjnych PZD wpro-
wadzonych uchwatg Nr 150/2018 Krajowego Za-
rzadu PZD z dnia 30.04.2018 r., postanawia:

Krajowy Zarzad PZD dziatajac na podstawie §
134 ust. 2 pkt 1 1 7 Statutu PZD, w zwiazku z ppkt
2.2 Zasad ogodlnych przetwarzania danych osobo-
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§1

. Ustali¢ zasady przetwarzania danych osobo-
wych w zbiorze danych osobowych w ROD
o nazwie ,,Rejestr 0sdb oczekujacych na dziat-
ke w ROD”, zwany dalej zbiorem.

. Dane osobowe objete zbiorem obejmuja:

1) imig¢ i nazwisko;

2) dane kontaktowe.

§2

. Zbiér prowadzony jest w formie papierowej
lub elektronicznej, w siedzibie ROD.

. Zbior tworzy si¢ w oparciu o dane osobowe
wynikajace z o$wiadczen oséb ubiegajacych
si¢ o dziatke w ROD.

§3

. Dane osobowe znajdujace si¢ w zbiorze moga
by¢ przetwarzane na potrzeby zwigzane z uzy-
skaniem prawa do dziatki w ROD.

. Przetwarzanie danych osobowych w zbio-
rze obejmuje: zbieranie, utrwalanie, organi-
zowanie, porzadkowanie, przechowywanie,
adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie,
przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie
poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub in-
nego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie
lub Iaczenie, ograniczanie, usuwanie lub nisz-
czenie.

. Dane osobowe w zbiorze przetwarza si¢ przez
okres ubiegania si¢ o dziatke¢ w ROD.

§4

. Odpowiedzialno$¢ za prowadzenie zbioru oraz
jego obstuge ponosi prezes zarzadu ROD 1 wi-
ceprezes zarzadu ROD, z zastrzezeniem ust.2.
. Uchwata zarzadu ROD mozna dodatkowo
uczyni¢ odpowiedzialnym za prowadzenie
zbioru oraz jego obstuge: innego cztonka za-
rzagdu ROD lub osobe zatrudniong w ROD,

I WICEPREZES

/-/ Tadeusz JARZEBAK

Warszawa, dnia 12 lipca 2018 r.
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o ile posiada upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych w zbiorze.

. W zakres obstugi zbioru wchodzi w szczegol-

nosci:

1) przetwarzanie danych osobowych zawar-
tych w zbiorze zgodnie z zasadami ochro-
ny danych osobowych obowigzujacymi
w PZD,

2) prawidlowa realizacja obowiazkéw infor-
macyjnych, wzgledem osob, ktorych dane
s przetwarzane w zbiorze,

3) prawidlowa realizacja zadan osob, ktorych
dane osobowe s3 przetwarzane,

4) biezace analizowanie przetwarzania danych
osobowych w zbiorze pod katem dokonane;j
inwentaryzacji, jak rowniez legalizmu, rze-
telnodci, transparentno$ci, minimalizacji,
adekwatnosci, prawidtowosci, czasowosci,
bezpieczenstwa, jak rdwniez zglaszanie
w tym zakresie do zarzadu ROD stosow-
nych wnioskow 1 propozycji,

5) niezwloczne powiadamianie prezesa zarza-
du ROD o stwierdzeniu zdarzef mogacych
mie¢ wplyw na naruszenie ochrony danych
osobowych zawartych w zbiorze oraz po-
dejmowanie czynnos$ci w celu powstrzy-
mania skutkdw zaistnialego naruszenia,
jak réwniez dokumentowanie zaistniatego
przypadku naruszenia ochrony dobr osobo-
wych,

6) udzial w postgpowaniach wewngetrznych
1 zewnetrznych dotyczacych ochrony da-
nych osobowych z zakresu spraw zwigza-
nych ze zbiorem.

7) przygotowanie projektow decyzji w sprawie
aktualizacji zapisow Rejestru CzynnoS$ci
Przetwarzania Danych w zakresie zbioru.

§5

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

PREZES

/-/ Eugeniusz KONDRACKI



UCHWALA NR 245/2018
KRAJOWEGO ZARZADU
POLSKIEGO ZWIAZKU DZIALKOWCOW
z dnia 12 lipca 2018 r.
w sprawie zasad przetwarzania danych osobowych w ROD w zbiorze ,,Dziennik korespondencyjny”

Krajowy Zarzad PZD dziatajac na podstawie
§ 134 ust. 2 pkt 1 1 7 Statutu PZD, w zwiazku
z ppkt 2.2 Zasad og6lnych przetwarzania danych
osobowych w jednostkach organizacyjnych PZD
wprowadzonych uchwatg Nr 150/2018 Krajowe-
go Zarzadu PZD z dnia 30.04.2018 r., postana-
wia:

§1

1. Ustali¢ zasady przetwarzania danych osobo-
wych w ROD w zbiorze danych osobowych
o nazwie ,,Dziennik korespondencyjny”.

2. Zasady prowadzenia ,,Dziennika Korespon-
dencyjnego”, zwanego dalej zbiorem, okresla
uchwata Krajowego Zarzadu PZD w spra-
wie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej
w ROD.

3. Zbidér obejmuje dane osobowe objete przed-
miotem sprawy, w szczegolnosci:

1) imi¢ 1 nazwisko;

2) miejsce zamieszkania/prowadzenia dziatal-
nos$ci/adres korespondencyjny;

3) adres e-mail;

4) inne dane osobowe, o ile ich przetwarzanie
jest uzasadnione przedmiotem sprawy obje-
tej korespondencja.

4. Dane osobowe objete zbiorem nie obejmujg
danych osobowych objetych odrgbnymi zbio-
rami wprowadzonymi w ROD.

§2

1. Zbiér prowadzony jest w formie papierowe;j
lub elektronicznej, w siedzibie ROD.

2. Zbidr tworzy si¢ w oparciu o dane osobowe
zawarte w korespondencji kierowanej do ROD
lub pozyskane z innych zbiorow prowadzonych
w PZD, o ile jest to konieczne dla rozpatrzenia
sprawy objetej korespondencja.

§3
1. Dane osobowe znajdujace si¢ w zbiorze mogag
by¢ przetwarzane na potrzeby zwigzane z reali-
zacja zadan statutowych PZD, w tym zbiera-
niem informacji, udzielaniem odpowiedzi oraz
ewidencjonowaniem korespondencji przycho-
dzacej 1 wychodzacej z ROD.
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2.

Przetwarzanie danych osobowych w zbiorze
obejmuje: zbieranie, utrwalanie, organizowa-
nie, porzadkowanie, przechowywanie, adapto-
wanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegla-
danie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez
przestanie, rozpowszechnianie lub innego ro-
dzaju udost¢pnianie, dopasowywanie lub ta-
czenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

. Dane osobowe w zbiorze przetwarza si¢ przez

okresy przechowywania dokumentacji, okre-
Slone w uchwale Krajowego Zarzadu PZD
w sprawie wprowadzenia instrukcji kancela-
ryjnej w ROD.

§ 4

. Odpowiedzialnos¢ za prowadzenie zbioru

oraz jego obsluge ponosi prezes zarzadu ROD
1 pierwszy wiceprezes zarzadu ROD, z zastrze-
zeniem ust.2.

Uchwatlg zarzagdu ROD mozna dodatkowo
uczyni¢ odpowiedzialnym za prowadzenie
zbioru oraz jego obstuge: innego czlonka za-
rzagdu ROD lub osobe zatrudniong w ROD,
o ile posiada upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych w zbiorze.

. W zakres obstugi zbioru wchodzi w szczego6l-

nosci:

1) przetwarzanie danych osobowych zawar-
tych w zbiorze zgodnie z zasadami ochro-
ny danych osobowych obowigzujacymi
w PZD,

2) prawidlowa realizacja obowigzkoéw infor-
macyjnych, wzgledem osob, ktorych dane
sg przetwarzane w zbiorze,

3) prawidlowa realizacja zadan osob, ktérych
dane osobowe sg przetwarzane,

4) biezace analizowanie przetwarzania danych
osobowych w zbiorze pod katem dokonane;j
inwentaryzacji, jak rowniez legalizmu, rze-
telnos$ci, transparentnosci, minimalizacji,
adekwatnosci, prawidtowosci, czasowosci,
bezpieczenstwa, jak réwniez zglaszanie
w tym zakresie do zarzagdu ROD stosow-
nych wnioskdw 1 propozycji,

5) niezwloczne powiadamianie prezesa zarza-
du ROD o stwierdzeniu zdarzen mogacych



mie¢ wplyw na naruszenie ochrony danych
osobowych zawartych w zbiorze oraz pode;j-
mowanie czynnosci w celu powstrzymania
skutkow zaistniatego naruszenia, jak row-
niez dokumentowanie zaistnialego przypad-
ku naruszenia ochrony dobr osobowych,

6) udzial w postepowaniach wewnetrznych
1 zewnetrznych dotyczacych ochrony da-

I WICEPREZES
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Warszawa, dnia 12 lipca 2018 r.

nych osobowych z zakresu spraw zwigza-
nych ze zbiorem.

7) przygotowanie projektow decyzji w sprawie
aktualizacji zapisow Rejestru CzynnoS$ci
Przetwarzania Danych w zakresie zbioru.

§5

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

PREZES

/-/ Eugeniusz KONDRACKI

UCHWALA NR 246/2018
KRAJOWEGO ZARZADU
POLSKIEGO ZWIAZKU DZIALKOWCOW
z dnia 12 lipca 2018 r.
w sprawie zasad przetwarzania danych osobowych w ROD w zbiorze ,,Rejestr 0sob zatrudnionych
(na podstawie umow o prace i umow cywilno-prawnych) i petnigcych funkcje w ROD”,

Krajowy Zarzad PZD dziatajac na podstawie §
134 ust. 2 pkt 1 1 7 Statutu PZD, w zwiazku z ppkt
2.2 Zasad ogo6lnych przetwarzania danych osobo-
wych w jednostkach organizacyjnych PZD wpro-
wadzonych uchwatg Nr 150/2018 Krajowego Za-
rzadu PZD z dnia 30.04.2018 r., postanawia:

§1
1. Ustali¢ zasady przetwarzania danych osobo-
wych w ROD w zbiorze danych osobowych
o nazwie ,,Rejestr 0sob zatrudnionych (na pod-
stawie umow o prace i uméw cywilno-praw-
nych) i peligcych funkcje w ROD”, zwany
dalej ,,zbiorem”.
2. Zbidr dzieli si¢ na 2 podzbiory:
1) Podzbior Akta osobowe wraz dokumenta-
cja zatrudnienia i ptac 0s6b zatrudnionych
w ROD, zwane dalej ,,aktami osobowymi”
oraz
2) Podzbiér Rejestr rozliczen z osobami za-
trudnionymi oraz pelnigcymi funkcje
w ROD, zwany dalej ,,rejestrem rozliczen”.
3. Dane osobowe objete zbiorem obejmuja:
1) imie¢ (imiona) i nazwisko;
2) imiona rodzicow;
3) dat¢ urodzenia;
4) miejsce zamieszkania (adres do korespon-
dencji);
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5) numer PESEL;

6) inne dane osobowe, ktoérych obowiazek po-
dania wynika z odrgbnych przepisow;

7) inne dane osobowe przekazane przez pra-
cownika/ cztonka organu petligcego funk-
cje w ROD;

. Akta osobowe obejmuja ponadto dane dotycza-

ce:

1) wyksztatcenia;

2) przebiegu dotychczasowego zatrudnienia;

3) imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci
pracownika, jezeli podanie takich danych
jest konieczne ze wzgledu na korzystanie
przez pracownika ze szczegdlnych upraw-
nien przewidzianych w prawie pracy.

. Rejestr rozliczen obejmuje ponadto dane doty-

czace:

1) oznaczenia urzedu skarbowego wtasciwego
ze wzgledu na miejsce zamieszkania;

2) numer konta bankowego.

§2

. Zbior prowadzony jest w formie papierowe;j

1 elektronicznej, w siedzibie ROD.

. Zbior tworzy si¢ w oparciu o dane osobowe

wynikajace z:
1) oswiadczen osob zatrudnionych w ROD (na
podstawie umoéw o pracg i umow cywilno-



-prawnych) oraz dokumentéw potwierdza-
jacych podane dane osobowe;

2) oswiadczen cztonkdéw organdéw PZD pet-
nigcych funkcje w ROD.

§3

. Dane osobowe znajdujace si¢ w zbiorze moga

by¢ przetwarzane na potrzeby zwigzane z:

1) zatrudnieniem — w przypadku akt osobo-
wych,

2) rozliczeniami, w szczegodlnosci w zwigzku
z wyplata wynagrodzenia za prace, Swiadczen
1 nagroéd — w przypadku rejestru rozliczen.

. Przetwarzanie danych osobowych w zbiorze

obejmuje: zbieranie, utrwalanie, organizowa-

nie, porzadkowanie, przechowywanie, adapto-
wanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegla-
danie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez
przestanie, rozpowszechnianie lub innego ro-

dzaju udostegpnianie, dopasowywanie lub 13-

czenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

. Dane osobowe w zbiorze przechowuje si¢ przez

okres zatrudnienia/petnienia funkcji, a takze:

1) 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowe-
go, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwia-
zaniu lub wygast — w przypadku dokumen-
tacji pracowniczej;

2) 50 lat od zakonczenia stosunku pracy —
w przypadku: listy plac, karty wynagrodzen
albo innych dowoddéw, na podstawie kto-
rych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru
emerytury lub renty;

3) nie krocej niz do przedawnienia si¢ zobo-
wiazan podatkowych wynikajacych z opta-
canych zaliczek oraz z realizacji funkcji
ptatnika— w przypadku dokumentacji po-
datkowej zatrudnionego;

— chyba, ze odrgbne przepisy przewiduja
inny okres przechowywania dokumen-
tacji.

§4

. Odpowiedzialnos$¢ za prowadzenie zbioru/pod-
zbioru oraz jego obstuge ponosi prezes zarza-
du ROD 1 pierwszy wiceprezes zarzadu ROD,
z zastrzezeniem ust.2.
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2. Uchwalg zarzadu ROD mozna dodatkowo

uczyni¢ odpowiedzialnym za prowadzenie
zbioru/podzbioru oraz jego obstuge: innego
cztonka zarzadu ROD lub osobe zatrudniong
w ROD, o ile posiada upowaznienie do prze-
twarzania danych osobowych w zbiorze/pod-
zbiorze.

. W zakres obshlugi zbioru/podzbioru wchodzi

w szczegolnosci:

1) przetwarzanie danych osobowych zawar-
tych w zbiorze/podzbiorze zgodnie z zasa-
dami ochrony danych osobowych obowiga-
zujacymi w PZD,

2) prawidlowa realizacja obowiazkéw infor-
macyjnych, wzgledem osob, ktoérych dane
s przetwarzane w zbiorze/podzbiorze,

3) prawidlowa realizacja zagdan osob, ktorych
dane osobowe s3 przetwarzane,

4) biezace analizowanie przetwarzania danych
osobowych w zbiorze/podzbiorze pod ka-
tem dokonanej inwentaryzacji, jak réwniez
legalizmu, rzetelnosci, transparentno$ci, mi-
nimalizacji, adekwatnosci, prawidtowosci,
czasowos$cl, bezpieczenstwa, jak rdwniez
zglaszanie w tym zakresie do prezesa zarza-
du ROD stosownych wnioskéw 1 propozycji,

5) niezwloczne powiadamianie prezesa zarza-
du ROD o stwierdzeniu zdarzeh mogacych
mie¢ wplyw na naruszenie ochrony danych
osobowych zawartych w zbiorze/podzbio-
rze oraz podejmowanie czynnosci w celu
powstrzymania skutkéw zaistniatego naru-
szenia, jak rowniez dokumentowanie zaist-
nialego przypadku naruszenia ochrony dobr
osobowych,

6) udzial w postepowaniach wewnetrznych
i zewnetrznych dotyczacych ochrony da-
nych osobowych z zakresu spraw zwigza-
nych ze zbiorem/podzbiorem.

7) przygotowanie projektow decyzji w spra-
wie aktualizacji zapisow Rejestru Czynno-
$ci Przetwarzania Danych w zakresie zbio-
ru/podzbioru.

§5

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

PREZES

/-/ Eugeniusz KONDRACKI



UCHWALA NR 247/2018
KRAJOWEGO ZARZADU
POLSKIEGO ZWIAZKU DZIALKOWCOW
z dnia 12 lipca 2018 r.
w sprawie zasad przetwarzania danych osobowych w ROD
w zbiorze ,,Rejestr 0sob ubiegajgcych si¢ o zatrudnienie w ROD”

Krajowy Zarzad PZD dzialajac na podstawie §
134 ust. 2 pkt 1 1 7 Statutu PZD, w zwiazku z ppkt
2.2 Zasad ogo6lnych przetwarzania danych osobo-
wych w jednostkach organizacyjnych PZD wpro-
wadzonych uchwatg Nr 150/2018 Krajowego Za-
rzgdu PZD z dnia 30.04.2018 r., postanawia:

§1
1. Ustali¢ zasady przetwarzania danych osobo-
wych w ROD w zbiorze danych osobowych
o nazwie ,,Rejestr osob ubiegajacych si¢ o za-
trudnienie w ROD”, zwany dalej ,,zbiorem”.
2. Zbior obejmuje dane osobowe kandydata,
w szczegblnosci:
1) imi¢ (imiona) 1 nazwisko;
2) imiona rodzicow;
3) data urodzenia;
4) miejsce zamieszkania (adres do korespon-
dencji);
5) wyksztalcenie;
6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia
7) inne dane osobowe kandydata przekazane
w o$wiadczeniu lub w trakcie procesu re-
krutacji.

§2

1. Zbior jest prowadzony w formie papierowej
lub elektronicznej, w siedzibie ROD.

2. Zbiortworzy si¢ w oparciu o dane wynikajgce
z o$wiadczenia osoby ubiegajacej si¢ o zatrud-
nienie (kandydata) w ROD oraz dokumentow
potwierdzajacych podane dane osobowe.

§3

1. Dane znajdujace si¢ w zbiorze mogg by¢ prze-
twarzane na potrzeby zwigzane z procesem re-
krutacji.

2. Przetwarzanie danych osobowych w zbiorze
obejmuje: zbieranie, utrwalanie, organizowa-
nie, porzagdkowanie, przechowywanie, adapto-
wanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegla-
danie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez
przestanie, rozpowszechnianie lub innego ro-
dzaju udostepnianie, dopasowywanie lub ta-
czenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.
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3. Dane osobowe w zbiorze przechowuje si¢ do

zakonczenia procesu rekrutacji.

§4

. Odpowiedzialno$¢ za prowadzenie zbioru oraz

jego obstuge ponosi prezes zarzagdu ROD 1 wi-
ceprezes zarzadu ROD, z zastrzezeniem ust.2.

. Uchwalg zarzadu ROD mozna dodatkowo

uczyni¢ odpowiedzialnym za prowadzenie
zbioru oraz jego obstuge: innego cztonka za-
rzadu ROD lub osobe zatrudniong w ROD,
o ile posiada upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych w zbiorze.

. W zakres obstugi zbioru wchodzi w szczegol-

nosci:

1) przetwarzanie danych osobowych zawar-
tych w zbiorze zgodnie z zasadami ochro-
ny danych osobowych obowigzujacymi
w PZD,

2) prawidlowa realizacja obowigzkoéw infor-
macyjnych, wzgledem osob, ktorych dane
sg przetwarzane w zbiorze,

3) prawidlowa realizacja zadan osob, ktérych
dane osobowe sg przetwarzane,

4) biezace analizowanie przetwarzania danych
osobowych w zbiorze pod katem dokonane;j
inwentaryzacji, jak rowniez legalizmu, rze-
telnos$ci, transparentnosci, minimalizacji,
adekwatnosci, prawidtowosci, czasowosci,
bezpieczenstwa, jak réwniez zglaszanie
w tym zakresie do zarzadu ROD stosow-
nych wnioskdéw 1 propozycji,

5) niezwloczne powiadamianie prezesa zarza-
du ROD o stwierdzeniu zdarzen mogacych
mie¢ wplyw na naruszenie ochrony danych
osobowych zawartych w zbiorze oraz po-
dejmowanie czynno$ci w celu powstrzy-
mania skutkéw zaistniatlego naruszenia,
jak réwniez dokumentowanie zaistniatego
przypadku naruszenia ochrony dobr osobo-
wych,

6) udzial w postgpowaniach wewnetrznych
1 zewnetrznych dotyczacych ochrony da-
nych osobowych z zakresu spraw zwigza-
nych ze zbiorem.



7) przygotowanie projektow decyzji w sprawie
aktualizacji zapisow Rejestru CzynnoS$ci
Przetwarzania Danych w zakresie zbioru.

I WICEPREZES

/-/ Tadeusz JARZEBAK

Warszawa, dnia 12 lipca 2018 r.

§5

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

PREZES

/-/ Eugeniusz KONDRACKI

UCHWALA NR 248/2018
KRAJOWEGO ZARZADU
POLSKIEGO ZWIAZKU DZIALKOWCOW
z dnia 12 lipca 2018 r.
w sprawie zasad przetwarzania danych osobowych w ROD w zbiorze ,,Rejestr kontrahentow ROD”

Krajowy Zarzad PZD dziatajac na podstawie
§ 134 ust. 2 pkt 1 1 7 Statutu PZD, w zwiagzku
z ppkt 2.2 Zasad ogdlnych przetwarzania danych
osobowych w jednostkach organizacyjnych PZD
wprowadzonych uchwata Nr 150/2018 Krajowe-
go Zarzadu PZD z dnia 30.04.2018 r., postana-
wia:

§1
1. Ustali¢ zasady przetwarzania danych osobo-
wych w zbiorze danych osobowych o nazwie

»Rejestr kontrahentow ROD”, zwany dalej

zbiorem.

2. Zbior obejmuje dane osobowe objete przed-
miotem sprawy, w szczegolnosci:

1) imie¢ i nazwisko;

2) firme i form¢ prawna, pod ktora wykonuje
dziatalno$¢ gospodarcza;

3) numer PESEL;

4) numer REGON;

5) numer NIP;

6) siedzibe i adres zamieszkania/ stalego miej-
sca wykonywania dziatalno$ci gospodar-
czej/adres do dorgczen;

7) rodzaj dziatalnosci (kod PKD);

8) adres e-mail/adres do dorgczen;

9) adres strony internetowe;j;

10)numer telefonu;

11) kwoty transakc;ji;

12)inne dane osobowe przekazane przez kon-
trahenta, bedacego osoba fizyczng, w tym
prowadzacego dzialalno$¢ gospodarcza
podlegajaca wpisowi do Centralnej Ewi-
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dencji 1 Informacji o Dziatalnosci Gospo-
darczej (CEIDG).

§2

. Zbiér prowadzony jest w formie papierowej

lub elektronicznej, w siedzibie ROD.

. Zbior tworzy si¢ w oparciu o dane osobowe

wynikajace z dokumentéw otrzymanych/po-
twierdzonych przez kontrahentow.

§3

. Dane osobowe znajdujace si¢ w zbiorze moga

by¢ przetwarzane na potrzeby zwigzane z do-
konywaniem transakcji pomiedzy ROD a kon-
trahentem.

. Przetwarzanie danych osobowych w zbiorze

obejmuje: zbieranie, utrwalanie, organizowa-
nie, porzagdkowanie, przechowywanie, adapto-
wanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegla-
danie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez
przestanie, rozpowszechnianie lub innego ro-
dzaju udostepnianie, dopasowywanie lub ta-
czenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

. Dane osobowe w zbiorze przetwarza si¢ przez

okres dokonywania transakcji i przez okres:

1) 5lat, liczac od poczatku roku nastepujacego
po roku obrotowym, w ktorym transakcje
zostaly ostatecznie zakonczone — w przy-
padku dokumentéw ksiggowych;

2) 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozli-
czeniu reklamacji — w przypadku dokumen-
tow dotyczacych rekojmi i reklamacji;

— chyba, ze przepisy odrgbne stanowig
inaczej.



1.

§4

Odpowiedzialno$¢ za prowadzenie zbioru oraz

jego obstuge ponosi prezes zarzadu ROD 1 wi-

ceprezes zarzadu ROD, z zastrzezeniem ust.2.

Uchwata zarzadu ROD mozna dodatkowo

uczyni¢ odpowiedzialnym za prowadzenie

zbioru oraz jego obstuge: innego cztonka za-
rzagdu ROD lub osobe zatrudniong w ROD,

o ile posiada upowaznienie do przetwarzania

danych osobowych w zbiorze.

W zakres obstugi zbioru wchodzi w szczeg6l-

nosci:

1) przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zbiorze zgodnie z zasadami ochrony da-
nych osobowych obowiazujacymi w PZD,

2) prawidlowa realizacja obowigzkéw infor-
macyjnych, wzgledem osob, ktérych dane
s przetwarzane w zbiorze,

3) prawidlowa realizacja zadan osob, ktorych
dane osobowe sa przetwarzane,

4) biezace analizowanie przetwarzania danych
osobowych w zbiorze pod katem dokonane;j
inwentaryzacji, jak rowniez legalizmu, rze-
telno$ci, transparentno$ci, minimalizacji,

I WICEPREZES
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adekwatno$ci, prawidtowosci, czasowosci,
bezpieczenstwa, jak rdwniez zglaszanie
w tym zakresie do zarzadu ROD stosow-
nych wnioskow 1 propozycji,

5) niezwloczne powiadamianie prezesa zarza-
du ROD o stwierdzeniu zdarzef mogacych
mie¢ wplyw na naruszenie ochrony danych
osobowych zawartych w zbiorze oraz po-
dejmowanie czynno$ci w celu powstrzy-
mania skutkow zaistnialego naruszenia,
jak réwniez dokumentowanie zaistniatego
przypadku naruszenia ochrony dobr osobo-
wych,

6) udzial w postgpowaniach wewngtrznych
1 zewnetrznych dotyczacych ochrony da-
nych osobowych z zakresu spraw zwigza-
nych ze zbiorem.

7) przygotowanie projektow decyzji w spra-
wie aktualizacji zapisow Rejestru Czynno-
Sci Przetwarzania Danych w zakresie zbio-
ru.

§5

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

PREZES

/-/ Eugeniusz KONDRACKI

UCHWALA NR 249/2018
KRAJOWEGO ZARZADU

POLSKIEGO ZWIAZKU DZIALKOWCOW
z dnia 12 lipca 2018 r.
w sprawie zasad przetwarzania danych osobowych w ROD w zbiorze ,,Rejestr upowazinien”

Krajowy Zarzad PZD dziatajac na podstawie §

134 ust. 2 pkt 1 1 7 Statutu PZD, w zwiazku z ppkt

2.2 Zasad og6lnych przetwarzania danych osobo-
wych w jednostkach organizacyjnych PZD wpro-
wadzonych uchwatg Nr 150/2018 Krajowego Za-
rzagdu PZD z dnia 30.04.2018 r., postanawia:

§1

. Ustali¢ zasady przetwarzania danych osobo-

wych w ROD w zbiorze danych osobowych
o nazwie ,,Rejestr upowaznien”, zwany dalej
zbiorem.
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2. Zbior obejmuje dane osobowe objete przed-

miotem sprawy, w szczegolnosci:

1) imi¢ i nazwisko;

2) miejsce zamieszkania/ prowadzenia dzia-
lalnosci;

3) zajmowane stanowisko/ petniona funkcja;

4) inne dane osobowe przekazane przez
cztonka zarzadu ROD/ osobe zatrudniong
w ROD/ osobe $wiadczaca pomoc prawng
na rzecz PZD.



§2

1. Zbior prowadzony jest w formie papierowej

lub elektronicznej, w siedzibie ROD.

2. Zbior tworzy si¢ w oparciu o dane osobowe
wynikajace z oswiadczen cztonkow zarzadu
ROD, o0s6b zatrudnionych w ROD oraz oséb

$wiadczacych pomoc prawng na rzecz ROD.

§3

1. Dane osobowe znajdujace si¢ w zbiorze
moga by¢ przetwarzane na potrzeby zwigzane

z udzielaniem upowaznien.

2. Przetwarzanie danych osobowych w zbiorze
obejmuje: zbieranie, utrwalanie, organizowa-
nie, porzagdkowanie, przechowywanie, adapto-
wanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegla-
danie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez
przestanie, rozpowszechnianie lub innego ro-
dzaju udostepnianie, dopasowywanie lub 13-
czenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

3. Dane osobowe w zbiorze przetwarza si¢
w okresie dzialania pelnomocnika oraz przez
okres 6 lat od odwotania/ wygasnigcia pelno-
mocnictwa lub zakonczenia postepowania, kto-

rego dotyczyto.

§4

1. Odpowiedzialno$¢ za prowadzenie zbioru oraz
jego obstuge ponosi prezes zarzadu ROD 1 wi-
ceprezes zarzadu ROD, z zastrzezeniem ust.2.

2. Uchwalg zarzadu ROD mozna dodatkowo
uczyni¢ odpowiedzialnym za prowadzenie
zbioru oraz jego obstuge: innego cztonka za-
rzagdu ROD lub osobe zatrudniong w ROD,
o ile posiada upowaznienie do przetwarzania

danych osobowych w zbiorze.

I WICEPREZES
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tekst jednolity z uwzglgdnieniem zmian wprowadzonych

uchwatg nr 403/2018 z dnia 25 wrzesnia 2018 r.
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3. W zakres obstlugi zbioru wchodzi w szczegol-

nosci:

1) przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zbiorze zgodnie z zasadami ochrony da-
nych osobowych obowigzujacymi w PZD,

2) prawidlowa realizacja obowiazkéw infor-
macyjnych, wzgledem osob, ktoérych dane
sa przetwarzane w zbiorze,

3) prawidlowa realizacja zagdan osob, ktorych
dane osobowe s3 przetwarzane,

4) biezace analizowanie przetwarzania danych
osobowych w zbiorze pod katem dokonane;j
inwentaryzacji, jak rowniez legalizmu, rze-
telnodci, transparentno$ci, minimalizacji,
adekwatnosci, prawidtowosci, czasowosci,
bezpieczenstwa, jak réwniez zglaszanie
w tym zakresie do zarzadu ROD stosow-
nych wnioskow 1 propozycji,

5) niezwloczne powiadamianie prezesa zarza-
du ROD o stwierdzeniu zdarzeh mogacych
mie¢ wplyw na naruszenie ochrony danych
osobowych zawartych w zbiorze oraz pode;j-
mowanie czynnosci w celu powstrzymania
skutkow zaistniatego naruszenia, jak row-
niez dokumentowanie zaistniatego przypad-
ku naruszenia ochrony dobr osobowych,

6) udzial w postepowaniach wewnetrznych
i zewnetrznych dotyczacych ochrony da-
nych osobowych z zakresu spraw zwigza-
nych ze zbiorem.

7) przygotowanie projektow decyzji w spra-
wie aktualizacji zapisow Rejestru Czynno-
$ci Przetwarzania Danych w zakresie zbio-
ru.

§5

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

PREZES

/-/ Eugeniusz KONDRACKI



UCHWALA NR 250/2018
KRAJOWEGO ZARZADU
POLSKIEGO ZWIAZKU DZIALKOWCOW
z dnia 12 lipca 2018 r.
w sprawie zasad przetwarzania danych osobowych w ROD w zbiorze ,,Rejestr odznaczen”

Krajowy Zarzad PZD dziatajac na podstawie
§ 134 ust. 2 pkt 1 1 7 Statutu PZD, w zwigzku
z ppkt 2.2 Zasad ogdlnych przetwarzania danych
osobowych w jednostkach organizacyjnych PZD
wprowadzonych uchwatg Nr 150/2018 Krajowe-
go Zarzadu PZD z dnia 30.04.2018 r., postanawia:

§1

1. Ustali¢ zasady przetwarzania danych osobo-
wych w zbiorze danych osobowych o nazwie
»Rejestr odznaczen”, zwany dalej zbiorem.

2. Zbior dzieli si¢ na 2 podzbiory:

1) Ewidencja odznaki ,,Zastuzony dziatkowiec”;
2) Ewidencja odznaki ,,Za zastugi dla ROD”.

3. Zasady prowadzenia ewidencji odznaki ,,Za-
stuzony dziatkowiec”, zwanej dalej ewidencja
zashuzonego dziatkowca, okresla uchwata Kra-
jowego Zarzadu PZD w sprawie odznaki ,,Za-
stuzony Dziatkowiec” oraz ustanowienia trybu
1 warunkow jej nadania.

4. Zasady prowadzenia ewidencji odznaki ,,Za
zastugi dla ROD”, okre$la uchwata Krajowego
Zarzadu PZD w sprawie ustanowienia odzna-
ki ,,Za zastugi dla ROD” oraz przyje¢cia trybu
1 warunkow jej nadania.

5. Zbidér moze obejmowac nastegpujace dane oso-
bowe:

1) imi¢ 1 nazwisko;

2) numer dzialki wraz z oznaczeniem ROD;

3) data nadania odznaki;

4) inne dane osobowe uj¢te w uzasadnieniu
dotyczacym przyznania odznaki.

§2
1. Zbiér prowadzony jest w formie papierowej
lub elektronicznej, w siedzibie ROD.
2. Zbior tworzy si¢ w oparciu o dane osobowe
wynikajace z o$wiadczen osoéb fizycznych,
w tym dziatkowcow.

§3
1. Dane osobowe znajdujace si¢ w zbiorze moga
byc¢ przetwarzane na potrzeby zwigzane z przy-
znawaniem odznaczen.
2. Przetwarzanie danych osobowych w Rejestrze
obejmuje: zbieranie, utrwalanie, organizowa-
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nie, porzadkowanie, przechowywanie, adapto-
wanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegla-
danie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez
przestanie, rozpowszechnianie lub innego ro-
dzaju udostgpnianie, dopasowywanie lub 13-
czenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

. Z zastrzezeniem ust. 4, dane osobowe w Re-

jestrze przetwarza si¢ w okresie przyznawania
odznaczen.

. Dane w zakresie imienia, nazwiska, numeru

dzialki rodzinnej wraz z oznaczeniem ROD
przetwarza si¢ bezterminowo.

§4

. Odpowiedzialnos¢ za prowadzenie zbioru/pod-

zbioru oraz jego obstuge ponosi prezes zarza-
du ROD 1 pierwszy wiceprezes zarzadu ROD,
z zastrzezeniem ust.2.

. Uchwalg zarzadu ROD mozna dodatkowo

uczyni¢ odpowiedzialnym za prowadzenie
zbioru/podzbioru oraz jego obsluge: innego
cztonka zarzadu ROD lub osobe zatrudniong
w ROD, o ile posiada upowaznienie do prze-
twarzania danych osobowych w zbiorze/pod-
zbiorze.

. W zakres obstugi zbioru/podzbioru wchodzi

w szczegblnosci:

1) przetwarzanie danych osobowych zawar-
tych w zbiorze/podzbiorze zgodnie z zasa-
dami ochrony danych osobowych obowia-
zujacymi w PZD,

2) prawidlowa realizacja obowigzkéw infor-
macyjnych, wzgledem osob, ktorych dane
sg przetwarzane w zbiorze/podzbiorze,

3) prawidlowa realizacja zadan osob, ktorych
dane osobowe sg przetwarzane,

4) biezace analizowanie przetwarzania danych
osobowych w zbiorze/podzbiorze pod ka-
tem dokonanej inwentaryzacji, jak réwniez
legalizmu, rzetelnosci, transparentnosci, mi-
nimalizacji, adekwatnosci, prawidtowosci,
czasowoscl, bezpieczenstwa, jak roéwniez
zglaszanie w tym zakresie do prezesa zarza-
du ROD stosownych wnioskow 1 propozycji,

5) niezwloczne powiadamianie prezesa zarza-
du ROD o stwierdzeniu zdarzen mogacych



mie¢ wplyw na naruszenie ochrony danych
osobowych zawartych w zbiorze/podzbio-
rze oraz podejmowanie czynnosci w celu
powstrzymania skutkow zaistniatego naru-
szenia, jak rowniez dokumentowanie zaist-
nialego przypadku naruszenia ochrony dobr
osobowych,

6) udzial w postgpowaniach wewnetrznych
1 zewnetrznych dotyczacych ochrony da-
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nych osobowych z zakresu spraw zwigza-
nych ze zbiorem/podzbiorem.

7) przygotowanie projektoéw decyzji w spra-
wie aktualizacji zapisow Rejestru Czynno-
$ci Przetwarzania Danych w zakresie zbio-
ru/podzbioru.

§5

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

PREZES

/-/ Eugeniusz KONDRACKI

UCHWALA NR 251/2018
KRAJOWEGO ZARZADU
POLSKIEGO ZWIAZKU DZIALKOWCOW
z dnia 12 lipca 2018 r.

w sprawie zasad przetwarzania danych osobowych w ROD
w zbiorze ,,Rejestr uchwat organéw ROD”

Krajowy Zarzad PZD dziatajac na podstawie §
134 ust. 2 pkt 1 1 7 Statutu PZD, w zwiazku z ppkt
2.2 Zasad ogo6lnych przetwarzania danych osobo-
wych w jednostkach organizacyjnych PZD wpro-
wadzonych uchwata Nr 150/2018 Krajowego Za-
rzadu PZD z dnia 30.04.2018 r., postanawia:

§1
1. Ustali¢ zasady przetwarzania danych osobo-
wych w zbiorze danych osobowych o nazwie
»Rejestr uchwat organdéw ROD”, zwany dalej
zbiorem.
2. Zbiér obejmuje dane osobowe objete przed-
miotem sprawy, w szczegolnosci:
1) imi¢ (imiona) i nazwisko;
2) adres zamieszkania;
3) numer dzialki rodzinnej wraz z oznacze-
niem ROD;
4) petiona funkcja w ROD;
5) inne dane osobowe, o ile ich przetwarzanie
jest uzasadnione przedmiotem sprawy obje-
tej uchwata.

§2
1. Zbiér prowadzony jest w formie papierowej
lub elektronicznej, w siedzibie ROD.
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2. Zbidr tworzy si¢ w oparciu o dane osobowe

wynikajace z o$wiadczen oraz dokumentow
potwierdzajacych podane dane osobowe.

§3

. Dane osobowe znajdujace si¢ w zbiorze moga

by¢ przetwarzane na potrzeby zwigzane z reali-
zacja zadan statutowych PZD.

. Przetwarzanie danych osobowych w zbio-

rze obejmuje: zbieranie, utrwalanie, organi-
zowanie, porzadkowanie, przechowywanie,
adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie,
przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie
poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub in-
nego rodzaju udost¢pnianie, dopasowywanie
lub Iaczenie, ograniczanie, usuwanie lub nisz-
czenie.

. Dane osobowe w zbiorze przechowuje si¢ bez-

terminowo.

§ 4

. Odpowiedzialnos$¢ za prowadzenie zbioru oraz

jego obstuge ponosi prezes zarzadu ROD 1 wi-
ceprezes zarzadu ROD, z zastrzezeniem ust.2.

. Uchwata zarzadu ROD mozna dodatkowo

uczyni¢ odpowiedzialnym za prowadzenie



zbioru oraz jego obstuge: innego cztonka za-
rzagdu ROD lub osobe zatrudniong w ROD,
o ile posiada upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych w zbiorze.

. W zakres obstlugi zbioru wchodzi w szczegol-
nosci:

1) przetwarzanie danych osobowych zawar-
tych w zbiorze zgodnie z zasadami ochro-
ny danych osobowych obowigzujacymi
w PZD,

prawidlowa realizacja obowiazkow infor-
macyjnych, wzgledem osob, ktoérych dane
sg przetwarzane w zbiorze,

prawidlowa realizacja zadan osob, ktérych
dane osobowe s3 przetwarzane,

biezace analizowanie przetwarzania danych
osobowych w zbiorze pod katem dokonane;j
inwentaryzacji, jak rowniez legalizmu, rze-
telno$ci, transparentno$ci, minimalizacji,
adekwatno$ci, prawidtowosci, czasowosci,
bezpieczenstwa, jak réwniez zglaszanie

2)

3)

4)
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w tym zakresie do zarzadu ROD stosow-
nych wnioskéw 1 propozycji,

niezwloczne powiadamianie prezesa zarza-
du ROD o stwierdzeniu zdarzeh mogacych
mie¢ wplyw na naruszenie ochrony danych
osobowych zawartych w zbiorze oraz po-
dejmowanie czynno$ci w celu powstrzy-
mania skutkdw zaistnialego naruszenia,
jak réwniez dokumentowanie zaistniatego
przypadku naruszenia ochrony dobr osobo-
wych,

udzial w postepowaniach wewngtrznych
1 zewnetrznych dotyczacych ochrony da-
nych osobowych z zakresu spraw zwigza-
nych ze zbiorem.

przygotowanie projektow decyzji w sprawie
aktualizacji zapisow Rejestru CzynnoS$ci
Przetwarzania Danych w zakresie zbioru.

S)

6)

7)

§5

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

PREZES

/-/ Eugeniusz KONDRACKI

UCHWALA NR 332/2018
KRAJOWEGO ZARZADU
POLSKIEGO ZWIAZKU DZIALKOWCOW
z dnia 14 sierpnia 2018 r.
w sprawie ustalenia zbiorow danych osobowych prowadzonych przez
komisje rewizyjne ROD i zasad dostepu do tych zbiorow

Krajowy Zarzad PZD dzialajac na podstawie §

§2

134 ust. 2 pkt 117 Statutu PZD, w zwigzku zppkt 2.2 1.
1 pkt 3 Zasad ogolnych przetwarzania danych osobo-
wych w jednostkach organizacyjnych PZD, stano-
wigcych zalgcznik nr 1 uchwaty Nr 150/2018 Krajo- 2.
wego Zarzadu PZD z dnia 30.04.2018 ., postanawia:

Dostep do danych w zbiorach posiadajg czton-
kowie KR ROD oraz osoby upowaznione do
przetwarzania danych osobowych.
Upowaznienie do przetwarzania danych oso-
bowych w zbiorze ustanawiane jest uchwata
KR ROD.

W upowaznieniu mozna okresli¢ zakres doste-
pu, w szczegbdlnosci poprzez wytaczenie pra-
wa dostepu w stosunku do okreslonej kategorii
danych lub wskazanie okres$lonej kategorii lub
rodzajoéw zbioréw danych.

Postanowienia ust. 1 1 2 nie stanowig podstawy
do ograniczenia dostepu do zbiorow w zwigz-

§1 3.
Ustali¢ nastepujace zbiory danych osobowych
prowadzone przez komisje rewizyjne ROD (KR
ROD) nastegpujacych zbioréw danych osobowych
(zbiory):
1) ,,Aktaspraw prowadzonych przezKR ROD”; 4.
2) ,,Rejestr uchwat KR ROD”.
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ku wykonywaniem czynnos$ci kontrolnych lub
nadzorczych przez cztonka organu lub pracow-
nika PZD dziatajacego w imieniu lub na rzecz
uprawnionego organu PZD.

§3
Dla kazdego zbioru prowadzi si¢ ewidencje
0sOb upowaznionych do dostgpu do zbioru. Oso-
ba odpowiedzialng za prowadzenie ewidencji jest
przewodniczacy KR ROD. Przewodniczacy KR
ROD moze powierzy¢ prowadzenie ewidencji in-
nemu cztonkowi KR ROD.
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§4

W zakresie, w jakim jest to konieczne do re-
alizacji zadania mieszczacego si¢ w jego zakresie
obowigzkow, cztonek organu PZD lub osoba za-
trudniona w PZD moze uzyska¢ dostgp do danych
zawartych w poszczeg6lnym zbiorze poprzez udo-
stepnienie tych danych przez osobe posiadajaca
dostep do zbioru.

§5

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

PREZES

/-/ Eugeniusz KONDRACKI

UCHWALA NR 333/2018
KRAJOWEGO ZARZADU
POLSKIEGO ZWIAZKU DZIALKOWCOW
z dnia 14 sierpnia 2018 r.
w sprawie zasad przetwarzania danych osobowych w
zbiorze ,,Akta spraw prowadzonych przez komisje rewizyjng ROD”

Krajowy Zarzad PZD dziatajac na podstawie §
134 ust. 2 pkt 1 1 7 Statutu PZD, w zwiazku z ppkt
2.2 Zasad ogdlnych przetwarzania danych osobo-
wych w jednostkach organizacyjnych PZD wpro-
wadzonych uchwata Nr 150/2018 Krajowego Za-
rzadu PZD z dnia 30.04.2018 r., postanawia:

§1

1. Ustali¢ zasady przetwarzania danych osobo-
wych w zbiorze danych osobowych o nazwie
»Akta spraw prowadzonych przez komisje re-
wizyjng ROD”, zwanym dalej ,,zbiorem”.

2. Zbior obejmuje dane osobowe objete przedmio-
tem sprawy, ktorymi moga by¢ w szczegolnosci:
1) imie¢ (imiona) i nazwisko;
2) miejsce zamieszkania/prowadzenia dziatal-

no$ci/adres korespondencyjny;

adres e-mail;

pelniona funkcja w PZD.

3)
4)

§2
1. Zbiér prowadzony jest w formie papierowej
lub elektronicznej, w siedzibie ROD.
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2. Zbiodr tworzy si¢ w oparciu o dane osobowe za-
warte w korespondencji kierowanej do komisji
rewizyjnej ROD lub pozyskane podczas kon-
troli z innych zbioréw prowadzonych w ROD.

§3

1. Dane osobowe znajdujace si¢ w zbiorze moga
by¢ przetwarzane na potrzeby zwigzane z re-
alizacja zadan statutowych PZD, w tym wy-
konywania czynnos$ci kontrolnych, opiniodaw-
czych, udzielania odpowiedzi na skargi oraz
realizowania zadan organdw nadzoru.

2. Przetwarzanie danych osobowych w zbiorze
obejmuje: zbieranie, utrwalanie, organizowa-
nie, porzagdkowanie, przechowywanie, adapto-
wanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegla-
danie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez
przeslanie, rozpowszechnianie lub innego ro-
dzaju udostepnianie, dopasowywanie lub ta-
czenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

3. Dane osobowe w zbiorze przetwarza si¢ przez
okres 6 lat od zakonczenia kontroli, z wytacze-
niem skarg i kontroli organu nadrze¢dnego, kto-



rych akta sprawy przetwarza si¢ przez okres 5
lat od zakonczenia rozpatrywania sprawy obje-
tej skarga lub zakonczenia kontroli.

§4

. Dostep do zbioru posiadajg cztonkowie komisji

rewizyjnej ROD oraz osoby upowaznione do

przetwarzania danych osobowych.

. Odpowiedzialno$¢ za prowadzenie zbioru oraz

jego obstuge ponosi przewodniczacy komisji

rewizyjnej ROD 1 jego zastgpca, z zastrzeze-

niem ust. 3.

. Uchwala komisji rewizyjnej ROD mozna do-

datkowo uczyni¢ odpowiedzialnym za prowa-

dzenie zbioru oraz jego obstuge innego cztonka
komisji rewizyjnej ROD.

. W zakres obslugi zbioru wchodzi w szczegol-

nosci:

1) przetwarzanie danych osobowych zawar-
tych w zbiorze zgodnie z zasadami ochro-
ny danych osobowych obowigzujacymi
w PZD,

2) prawidlowa realizacja obowiazkéw infor-
macyjnych wzgledem osob, ktorych dane
sa przetwarzane w zbiorze,

3) prawidlowa realizacja zagdan osob, ktorych
dane osobowe sg przetwarzane,

I WICEPREZES

/-/ Tadeusz JARZEBAK

4) biezace analizowanie przetwarzania danych
osobowych w zbiorze pod katem dokonane;j
inwentaryzacji, jak rowniez legalizmu, rze-
telnodci, transparentno$ci, minimalizacji,
adekwatno$ci, prawidtowosci, czasowosci,
bezpieczenstwa, oraz zglaszanie w tym za-
kresie do komisji rewizyjnej ROD stosow-
nych wnioskow 1 propozycji,

5) niezwloczne powiadamianie przewodnicza-
cego komisji rewizyjnej ROD oraz prezesa
zarzadu ROD o stwierdzeniu zdarzen moga-
cych mie¢ wptyw na naruszenie ochrony da-
nych osobowych zawartych w zbiorze oraz
podejmowanie czynnosci w celu powstrzy-
mania skutkoOw zaistnialego naruszenia, jak
réwniez dokumentowanie zaistniatego przy-
padku naruszenia ochrony dobr osobowych,

6) udzial w postgpowaniach wewngtrznych
1 zewnetrznych dotyczacych ochrony da-
nych osobowych z zakresu spraw zwigza-
nych ze zbiorem.

7) przygotowanie projektow decyzji w spra-
wie aktualizacji zapisow Rejestru Czynno-
Sci Przetwarzania Danych dla tego zbioru.

§5

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

PREZES

/-/ Eugeniusz KONDRACKI

Warszawa, dnia 14 sierpnia 2018 r.

tekst jednolity z uwzglednieniem zmian wprowadzonych
uchwatg nr 403/2018 z dnia 25 wrze$nia 2018 r.

UCHWALA NR 334/2018
KRAJOWEGO ZARZADU
POLSKIEGO ZWIAZKU DZIALKOWCOW
z dnia 14 sierpnia 2018 r.

w sprawie zasad przetwarzania danych osobowych w zbiorze
wRejestr uchwat komisji rewizyjnej ROD”

Krajowy Zarzad PZD dziatajac na podstawie
§ 134 ust. 2 pkt 1 1 7 Statutu PZD, w zwigzku
z ppkt 2.2 Zasad ogdlnych przetwarzania danych
osobowych w jednostkach organizacyjnych PZD

wprowadzonych uchwatg Nr 150/2018 Krajowe-
go Zarzadu PZD z dnia 30.04.2018 r., postana-
wia:
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§1

. Ustali¢ zasady przetwarzania danych osobo-

wych w zbiorze danych osobowych o nazwie

»Rejestr uchwat komisji rewizyjnej ROD”,

zwanym dalej ,,zbiorem”.

. Zbior obejmuje dane osobowe objete przed-

miotem sprawy, ktorymi moga by¢ w szczeg6l-

nosci:

1) imie¢ (imiona) i nazwisko;

2) adres zamieszkania;

3) numer dzialki rodzinnej wraz z oznacze-
niem ROD;

4) pehiona funkcja w PZD.

§2

. Zbiér prowadzony jest w formie papierowe;j
lub elektronicznej, w siedzibie ROD.

. Zbidr tworzy si¢ w oparciu o dane osobowe
wynikajace z o$wiadczen oraz dokumentéw
potwierdzajacych podane dane osobowe.

§3

. Dane osobowe znajdujace si¢ w zbiorze moga
by¢ przetwarzane na potrzeby zwigzane z reali-
zacja zadan statutowych PZD.

. Przetwarzanie danych osobowych w zbiorze
obejmuje: zbieranie, utrwalanie, organizowa-
nie, porzagdkowanie, przechowywanie, adapto-
wanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegla-
danie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez
przestanie, rozpowszechnianie lub innego ro-
dzaju udostepnianie, dopasowywanie lub 13-
czenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.
. Dane osobowe w zbiorze przechowuje si¢
przez okres 6 lat od dnia podjecia uchwaly.

§4

. Dostep do zbioru posiadaja cztonkowie komisji
rewizyjnej ROD oraz osoby upowaznione do
przetwarzania danych osobowych.

. Odpowiedzialno$¢ za prowadzenie zbioru oraz
jego obstuge ponosi przewodniczacy komisji
rewizyjnej ROD 1 jego zastepca, z zastrzeze-
niem ust. 3.
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3. Uchwala komisji rewizyjnej ROD mozna do-

datkowo uczyni¢ odpowiedzialnym za prowa-
dzenie zbioru oraz jego obstuge innego cztonka
komisji rewizyjnej ROD.

. W zakres obstugi zbioru wchodzi w szczegol-

nosci:

1) przetwarzanie danych osobowych zawar-
tych w zbiorze zgodnie z zasadami ochro-
ny danych osobowych obowigzujacymi
w PZD,

2) prawidlowa realizacja obowigzkéw infor-
macyjnych wzgledem osob, ktorych dane
sa przetwarzane w zbiorze,

3) prawidlowa realizacja zagdan osob, ktorych
dane osobowe s3 przetwarzane,

4) biezace analizowanie przetwarzania danych
osobowych w zbiorze pod katem dokonane;j
inwentaryzacji, jak rowniez legalizmu, rze-
telnodci, transparentno$ci, minimalizacji,
adekwatnosci, prawidtowosci, czasowosci,
bezpieczenstwa, oraz zglaszanie w tym za-
kresie do komisji rewizyjnej ROD stosow-
nych wnioskow 1 propozycji,

5) niezwtoczne powiadamianie przewodnicza-
cego komisji rewizyjnej ROD oraz prezesa
zarzadu ROD o stwierdzeniu zdarzen mo-
gacych mie¢ wplyw na naruszenie ochrony
danych osobowych zawartych w zbiorze
oraz podejmowanie czynno$ci w celu po-
wstrzymania skutkow zaistniatego narusze-
nia, jak rowniez dokumentowanie zaistnia-
tego przypadku naruszenia ochrony dobr
osobowych,

6) udzial w postepowaniach wewnetrznych
i zewnetrznych dotyczacych ochrony da-
nych osobowych z zakresu spraw zwigza-
nych ze zbiorem.

7) przygotowanie projektoéw decyzji w spra-
wie aktualizacji zapisow Rejestru Czynno-
$ci Przetwarzania Danych dla tego zbioru.

§5

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

PREZES

/-/ Eugeniusz KONDRACKI



tekst jednolity z uwzglednieniem zmian wprowadzonych

uchwatg nr 403/2018 z dnia 25 wrze$nia 2018 r.

UCHWALA NR 335/2018
KRAJOWEGO ZARZADU
POLSKIEGO ZWIAZKU DZIALKOWCOW
z dnia 14 sierpnia 2018 r.
w sprawie przyjecia zapisow rejestrow czynnosci przetwarzania danych (RCPD)
dla zbiorow danych osobowych prowadzonych w ROD

Krajowy Zarzad PZD , dzialajac na podsta-
wie § 134 ust. 2 pkt 11 7 Statutu PZD, w zwiaz-
ku z pkt 6 Zasad ogo6lnych przetwarzania danych
osobowych w jednostkach organizacyjnych PZD
wprowadzonych uchwalg Nr 150/2018 KZ PZD
z dnia 30.04.2018 r. oraz § 1 uchwaty nr 242/2018
KZ PZD z dnia 12.07.2018r. oraz § 1 uchwaty nr
332/2018 KZ PZD z dnia 14 sierpnia 2018r., po-
stanawia:

§1
Przyja¢ wzorce wypelienia zapisu rejestru
czynnosci przetwarzania danych osobowych
(RCPD) dla zbioréw danych osobowych, ktérych
mozliwos¢ prowadzenia w ROD wynika z uchwa-
ty KZ PZD, tj.:
1) zbioru , Ewidencja dziatek” — zatacznik nr 1 do
niniejszej uchwaty;
2) zbioru ,,Rejestr 0osob oczekujacych na dziatke
w ROD” — zalgcznik nr 2 do niniejszej uchwaty;
3) zbioru ,,Dziennik korespondencyjny” — zatacz-
nik nr 3 do niniejszej uchwaty;
zbioru ,,Rejestr 0sob zatrudnionych (na podsta-
wie umow o prac¢ i umow cywilno-prawnych)
1 pelnigcych funkcje w ROD” — zalacznik nr 4
do niniejszej uchwaty;
zbioru ,,Rejestr os6b ubiegajacych si¢ o za-
trudnienie w ROD” — zalacznik nr 5 do niniej-
szej uchwaty;

4)

5)
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6) zbioru ,Rejestr kontrahentow ROD”- zalacz-
nik nr 6 do niniejszej uchwaty;

7) zbioru ,,Rejestr upowaznien” — zatgcznik nr 7
do niniejszej uchwaty;

8) zbioru ,,Rejestr odznaczen”- zatacznik nr 8 do
niniejszej uchwaty;

9) zbioru ,,Rejestr uchwat organow ROD” — za-

facznik nr 9 do niniejszej uchwaty.

10)zbioru ,,Akta spraw prowadzonych przez komi-
sje rewizyjng ROD” — zalgcznik nr 10 do ni-
niejszej uchwaty.

I1)zbioru ,Rejestr uchwatl komisji rewizyjnej
ROD” — zalagcznik nr 11 do niniejszej uchwaty.

§2

1. RCPD prowadzi si¢ dla zbioru danych osobo-
wych, ktory wystepuje w ROD.

2. Zgodnie z pkt 6 Zasad ogdlnych przyjetych
uchwatg nr 150/2018 KZ PZD, zarzad ROD
jest uprawniony do modyfikacji zapisow
RCPD w zakresie, w jakim jest to konieczne
dla odzwierciedlenia okoliczno$ci wystepuja-
cych w ROD.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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