Polityka ochrony i przetwarzania
danych osobowych

Stowarzyszenie Aktywizacji Lokalnej Miesien Spoteczny

Rozdziat |. Postanowienia ogéine

1.

Niniejsza Polityka reguluje zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych przez
Stowarzyszenie Aktywizacji Lokalnej Migsier Spoteczny (dalej: Stowarzyszenie), z siedzibg w
Kietczowie 55-093, ul. Akacjowa 91B.

Polityka stanowi wewnetrzny dokument Stowarzyszenia i obowigzuje wszystkich cztonkdw,
pracownikéw i wspofpracownikéw, bez wzgledu na forme wspotpracy, majgcych dostep do
danych osobowych.

Podstawg prawng przetwarzania danych sg przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego, w
tym:

Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODOQ),

Ustawa o ochronie danych osobowych,

Ustawa Prawo o stowarzyszeniach,

Ustawa o rachunkowosci i inne przepisy podatkowe.

ustawa z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle
seksualnym i ochronie matoletnich (w zakresie weryfikacji 0os6b pracujacych z
dzie¢mi).

Administratorem danych osobowych jest Stowarzyszenie, reprezentowane przez Zarzad.
Stowarzyszenie nie powotuje Inspektora Ochrony Danych Osobowych, poniewaz nie
zachodzg przestanki okreslone w art. 37 RODO. W sprawach zwigzanych z danymi
osobowymi nalezy kontaktowa¢ sie pod adresem: kontakt@miesienspoleczny.pl.

®ao oo

Zarzgd wyznacza Petnomocnika ds. danych osobowych odpowiedzialnego za biezgcy nadzér
nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych, w tym prowadzenie rejestru
upowaznien i incydentow.

Rozdziat Il. Kategorie danych i cele przetwarzania

§1. Cztonkowie Stowarzyszenia

1.

2.

Zakres danych: imie, nazwisko, adres, numer telefonu, e-mail, dane dot. skiadek, numer
rachunku bankowego, o ile zostat przekazany dobrowolnie.

Dodatkowe dane: PESEL, miejsce urodzenia, kwalifikacje, informacje z KRK lub Rejestru
sprawcow przestepstw seksualnych — wylgcznie wtedy, gdy wynika to z obowigzkow
ustawowych i tylko wobec 0s6b pracujgcych z osobami matoletnimi.

Cel przetwarzania: prowadzenie ewidencji cztonkéw, obstuga sktadek, obstuga ksiegowa,
organizacja zebran i gtosowan, prowadzenie korespondencji, komunikacja wewnetrzna,
ochrona matoletnich.

Podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. b i c RODO., w zakresie dodatkowych danych — przepisy
szczegolne.

Okres przechowywania: przez czas trwania cztonkostwa i 6 lat po jego ustaniu (okres
przedawnienia roszczen).

Wizerunek (zdjecia, nagrania) jest przetwarzany na podstawie zgody (np. indywidualne
zdjecia) albo uzasadnionego interesu administratora (zdjecia zbiorowe z wydarzen; art. 6 ust.
1lit. b, a oraz f RODO).
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§2. Wolontariusze

Zakres danych: imie, nazwisko, adres, numer telefonu, e-mail.

Dodatkowe dane: PESEL, miejsce urodzenia, kwalifikacje, informacje z KRK lub Rejestru
sprawcow przestgpstw seksualnych — wylgcznie wtedy, gdy wynika to z obowigzkow
ustawowych i tylko wobec oséb pracujgcych z dzieémi.

Podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. a i b RODO., w zakresie dodatkowych danych — przepisy
szczegolne.

Okres przechowywania: okres trwania wolontariatu i do 3 lat po jego zakonczeniu.
Wizerunek (zdjgcia, nagrania) jest przetwarzany na podstawie zgody (np. indywidualne
zdjecia) albo uzasadnionego interesu administratora (zdjecia zbiorowe z wydarzen; art. 6 ust.
1lit. b, a oraz f RODO).

§3. Darczyncy i sponsorzy

Zakres danych: imieg i nazwisko/nazwa podmiotu, adres, e-mail, numer rachunku bankowego.
Cel przetwarzania: obstuga darowizn pienigznych i rzeczowych, obowigzki podatkowe i
sprawozdawcze.

Podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. c. RODO.

Okres przechowywania: 5 lat od zakonczenia roku obrotowego.

§4. Uczestnicy wydarzen i projektow

Zakres danych: imig, nazwisko, adres, adres e-mail, numer telefonu.

Dodatkowe dane: status zawodowy, niepetnosprawnosé, wykluczenie spoteczne, sytuacja
zyciowa - wytgcznie wtedy gdy wynika to z umowy o dofinansowanie projektu i podanie tych
danych jest wymagane przez grantodawce w celu udziatu w projekcie.

Cel przetwarzania: organizacja i obstuga wydarzen i projektow, prowadzenie list obecnosci,
informowanie uczestnikéw, dokumentowanie dziatan statutowych, rozliczanie dotacji.
Podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. b i a RODO.

Okres przechowywania: do czasu rozliczenia projektu/wydarzenia lub okresu jego trwatosci, w
przypadku dokumentaciji fotograficznej — maks. 5 lat lub do cofnigcia zgody.

Wizerunek (zdjgcia, nagrania) jest przetwarzany na podstawie zgody (np. indywidualne
zdjecia) albo uzasadnionego interesu administratora (zdjgcia zbiorowe z wydarzen; art. 6 ust.
1lit. b, a oraz f RODO).

§5. Subskrybenci newslettera

1
2.
3.
4
5

Zakres danych: adres e-mail.

Cel przetwarzania: informowanie o dziataniach Stowarzyszenia, wysytka newslettera.
Podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

Archiwizacja zgody nastepuje poprzez zapis systemowy (data, godzina, IP).

Okres przechowywania: do czasu wycofania zgody.

§6. Korespondencja i zapytania

4.

Zakres danych: imig, nazwisko, adres e-mail, numer telefonu, tre$é zapytania.
Cel przetwarzania: prowadzenie komunikacji i obstuga zapytan.

Podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. f. RODO.

Okres przechowywania: 2 lata od zakonczenia korespondencii.

§7. Dane osobowe matoletnich przetwarzane sg w ramach realizacji Polityki Ochrony Matoletnich
obowigzujgcych w Stowarzyszeniu. Zasady ich udostepniania | zabezpieczenia okresla odrebna
Polityka Ochrony Matoletnich.
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Rozdziat Ill. Odbiorcy danych

1. Dane mogg by¢ przekazywane:

a. Podmiotom prowadzacym obstuge finansowo-ksiggowa Stowarzyszenia,

b. dostawcom systemoéw IT i hostingu,

c. instytucjom publicznym i grantodawcom, gdy wynika to z przepiséw prawa lub uméw
powierzenia przetwarzania danych zawartych miedzy tymi podmiotami a
Stowarzyszeniem,

d. kancelariom prawnym i doradcom, jezeli zachodzi taka koniecznosé.

2. Dane nie sg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy, chyba ze wynika to z
korzystania z narzedzi informatycznych (np. systemy mailingowe). Wowczas stosuje sie
odpowiednie zabezpieczenia (standardowe klauzule umowne).

Rozdziat IV. Prawa 0séb, ktérych dane dotycza

1. Kazda osoba ma prawo do:
a. dostepu do danych,
b. sprostowania,
€. usuniecia,
d. ograniczenia przetwarzania,
e. przeniesienia danych,
f.  wniesienia sprzeciwu,
g. cofniecia zgody.

2. Zadania dotyczace realizacji praw oséb, ktérych dane dotyczg, nalezy kierowaé na adres
e-mail Stowarzyszenia. Administrator rozpatruje wniosek niezwtocznie, nie pozniej niz w
terminie 30 dni.

3. Skargi na przetwarzanie danych mogg by¢ kierowane do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Rozdziat V. Zasady bezpieczenstwa i organizacja ochrony danych

1. Dane przechowywane sg w formie papierowej (dokumentacja czionkowska, umowy) oraz
elektronicznej (poczta, bazy mailingowe, bazy danych).

2. Dostep do danych majg jedynie osoby upowaznione przez Zarzad.

3. W przypadku przetwarzania danych w systemach informatycznych stosuje sie: hasta,
zabezpieczenia antywirusowe, szyfrowanie potgczen. Dostep do danych elektronicznych jest
ograniczony uprawnieniami uzytkownikow.

4. Dokumenty papierowe sg przechowywane w zamykanych szafkach lub pomieszczeniach.

5. W przypadku przetwarzania danych szczegélnie wrazliwych (np. danych matoletnich),
Stowarzyszenie dokonuje okresowej analizy ryzyka oraz oceny skutkéw dla ochrony danych.

6. Przy kazdym pozyskiwaniu danych osobowych Stowarzyszenie przekazuje osobom, ktorych
dane dotyczg, klauzule informacyjng zgodna z art. 13 RODO.

§1. Nadawanie upowaznien

1. Kazda osoba, ktéra ma mie¢ dostep do danych osobowych przetwarzanych przez
Stowarzyszenie, moze to robi¢ wytgcznie po nadaniu jej upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych przez Zarzad Stowarzyszenia lub osobe przez niego upowazniona.

2. Upowaznienie jest nadawane przez Zarzad na pismie, w zakresie niezbednym do

wykonywania zadan wynikajacych z powierzonych obowigzkow, oraz zawiera:
e imig i nazwisko osoby upowaznionej,
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5.

zakres danych, do ktérych ma dostep,

cel i zakres przetwarzania,

okres obowigzywania upowaznienia,

date i podpis osoby nadajgcej upowaznienie oraz podpis osoby upowaznione;.

Wz6r upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Polityki.

Osoba, ktorej udzielono upowaznienia, jest zobowigzana podpisac o$wiadczenie o
zachowaniu poufnosci w zakresie danych osobowych i informacji, do ktorych uzyska dostep.
Rejestr wydanych upowaznier prowadzi osoba wyznaczona przez Zarzad Stowarzyszenia.

§2. Cofanie upowaznien

1.

2

3.

4.

Upowaznienie wygasa z chwila:

e ustania wspotpracy (np. rozwigzania umowy, ustania czlonkostwa, zakonczenia
wolontariatu),

® zmiany stanowiska lub zakresu obowigzkéw skutkujgcej brakiem potrzeby dostepu do
danych,

e cofnigcia upowaznienia przez Zarzad.

Cofnigcie upowaznienia nastepuje w formie pisemnej, a osoba, ktérej dotyczy, zostaje o tym
poinformowana niezwtocznie.
Po cofnigciu upowaznienia osoba ta ma obowigzek:

zwroci¢ wszelkie nosniki, dokumenty i materiaty zawierajgce dane osobowe,
trwale usung¢ lub zniszczy¢ kopie danych, ktdre posiadata, o ile nie stanowig one
wiasnosci Stowarzyszenia,

e zaprzestac przetwarzania danych w jakiejkolwiek formie.

Informacja o cofnigciu upowaznienia odnotowywana jest w rejestrze upowaznien.

§3. Rejestr upowaznien

1

2.

Stowarzyszenie prowadzi Rejestr os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
ktory zawiera co najmnie;j:

e numer kolejny upowaznienia,

e imig i nazwisko osoby upowaznionej,

e date nadania i cofniecia upowaznienia,

e zakres danych, do ktérych przyznano dostep,

e podpisy osoby upowaznionej i osoby nadajgcej upowaznienie.

Rejestr jest przechowywany w formie papierowej lub elektronicznej w sposob zapewniajgcy

jego poufnosé i integralnosé.

Rozdziat VI. Procedury

i

Pozyskiwanie zgod — kazdorazowo pozyskuje sie zgode w formie pisemnej lub elektronicznej,
przy zapisie do newslettera jest to archiwizacja systemowa.

Publikacja danych osobowych w materiatach promocyjnych lub medialnych wymaga
uprzedniej, pisemnej zgody osoby lub jej opiekuna prawnego.
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3. Stowarzyszenie korzysta wytgcznie z ustugodawcow zapewniajgcych przetwarzanie danych
zgodnie z RODO, na podstawie umow powierzenia.

4. Usuwanie danych — dane sg kasowane niezwtocznie po uptywie okresu przechowywania lub
na zgdanie osoby, ktdrej dotycza (chyba Ze istnieje obowigzek prawny dalszego
przechowywania).

5. Rejestr czynnosci — Stowarzyszenie, jako organizacja zatrudniajaca mniej niz 250 osab,
prowadzi tylko uproszczony rejestr czynnosci przetwarzania, ktére mogg powodowac ryzyko
naruszenia praw oso6b (np. dane dzieci, wolontariuszy).

6. Incydenty —w przypadku naruszenia ochrony danych (np. utrata dokumentéw, wiamanie do
systemu) Zarzad niezwiocznie ocenia skale ryzyka i w razie potrzeby zgtasza naruszenie do
UODO w ciggu 72 godzin.

Rozdziat Vil. Postanowienia koncowe

1. Polityka podlega zatwierdzeniu uchwatg Zarzadu.

2. Polityka jest publikowana na stronie internetowej Stowarzyszenia oraz dostepna w siedzibie.
Kazda osoba majgca dostep do danych potwierdza zapoznanie sie z dokumentem podpisem.

3. Aktualizacja Polityki nastepuje w razie zmian w przepisach lub sposobie dziatania
Stowarzyszenia.

4. Kazda osoba przetwarzajgca dane w imieniu Stowarzyszenia jest zobowigzana do
zapoznania si¢ z niniejszym dokumentem i jego przestrzegania.

%m&ew&” Wi
&oﬁﬁm 1 %wi’a& el .
S»&MG Oy aom —FO L ‘" bk

Stowarzyszenie Aktywizacji Lokalnej - Migsien Spoteczny
ul. Akacjowa 91B, 55-093 Kietczow
kontakt@miesienspoleczny.pl

KRS: 0001187037 NIP: 8961655367 REGON: 542403480



Zatgcznik 1 - Wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

UPOWAZNIENIE

DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
wydane na podstawie art. 29 i art. 32 ust. 4 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO)

Dane osoby upowaznionej

Imie i nazwisko: ..
Stanowisko / funkc;a i
Zakres wykonywanych oboqukow

§1. Zakres i cel upowaznienia

1. Na podstawie niniejszego dokumentu upowazniam Panig / Pana do przetwarzania danych
osobowych w zakresie niezbednym do realizacji zadan wynikajgcych z powierzonych
obowigzkow w ramach dziatalnosci Stowarzyszenia Aktywizacji Lokalnej Migsien Spoteczny,
w szczegolnosci w zakresie:

O ewidencji cztonkdw i wolontariuszy,

[ obstugi projektow i wydarzen z udziatem uczestnikéw (w tym matoletnich),
[ obstugi ksiegowej i sprawozdawczej,

U kontaktu z darczyncami i partnerami,

L1 dziatan promocyjnych i informacyjnych,

O innych zadan powierzonych przez Zarzad: ..........cocoooooooeeooeoeoo

Przetwarzanie danych obejmuje operacje: zbieranie, utrwalanie, przechowywanie,
opracowywanie, modyfikowanie, udostepnianie, usuwanie lub niszczenie danych — zgodnie z
zakresem obowigzkéw i zasadami okreslonymi w Polityce ochrony i przetwarzania danych
osobowych Stowarzyszenia.

2. Niniejsze upowaznienie zostato wpisane do Rejestru oséb upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych prowadzonego przez Stowarzyszenie.

§2. Okres obowigzywania upowaznienia

Upowaznienie oboquzwe od dnia: . :
do dnia: ............ = E bezlermmowo (do czasu cofnigcia przez Zarzad).

§3. Zobowigzanie do zachowania poufnosci
Osoba upowazniona zobowigzuje sie do:
1. przetwarzania danych osobowych wylgcznie w zakresie nadanego upowaznienia,

2. zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobow ich zabezpieczenia, takze po
ustaniu wspotpracy,
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.....

3. nieudostepniania danych osobom trzecim bez zgody Administratora,
4. niezwtocznego informowania o kazdym przypadku naruszenia zasad ochrony danych.

§4. Potwierdzenie odbioru upowaznienia
Oswiadczam, ze zapoznatem(am) sie z trescig niniejszego upowaznienia oraz z Politykg ochrony i

przetwarzania danych osobowych obowigzujgcg w Stowarzyszeniu Aktywizacji Lokalnej Migsien
Spoteczny i zobowigzuje sie do jej przestrzegania.

[miejscowose, data) [podpis osoby upowaznionej]

[migjscowosc, data) [podpis osoby nadajgce; upowaznienie]
§5. Cofniecie upowaznienia

Upowaznienie cofnieto w dniu:

Powod cofniecia:

[migjscowosc, data] [podpis osoby cofajgcej upowaznienie]
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