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tel./fax+48 58 562 4675
NIP 5921607780, Reg. 000777148 Zarzadzenie Nr 14 z dnia 01 marca 2023 r.

Dyrektora Muzeum Ziemi Kociewskiej

w sprawie wdrozenia znowelizowanej dokumentacji opisujacej sposéb przetwarzania danych osobowych oraz

$rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ich ochrong

Na podstawie;

art. 24, 30 ust. 1, 32 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 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 (og6Ine rozporzadzenie o ochronie danych - Dziennik Urzedowy UE L 119 — dalej: RODO)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam znowelizowang dokumentacje opisujaca sposéb przetwarzania danych osobowych oraz $rodki techniczne

i organizacyjne zapewniajace ich ochrong w Muzeum Ziemi Kociewskiej w Starogardzie Gdanskim, w sklad ktérej wchodza

.Polityka bezpieczenstwa informagji i ochrony danych osobowych” oraz nastepujace zataczniki do ,Polityki”:

1)
2)

10)

11)

12)

13)

1)

Wyznaczenie Inspektora Ochrony Danych i opis jego zadan.

Okreslenie pomieszczen tworzacych obszar przetwarzania danych osobowych i innych informagji prawnie chronio-
nych oraz opis srodkdw zastosowanych w celu ochrony tego obszaru.

Opis systemu informatycznego Muzeum Ziemi Kociewskiej.

Zadania Administratora Systemu Informatycznego.

Wykaz i opis oprogramowania wykorzystywanego do przetwarzania danych osobowych i innych informacji prawnie
chronionych.

Wykaz zbioréw danych osobowych wraz ze wskazaniem programéw zastosowanych do przetwarzania tych danych
oraz podstaw prawnych legalizujacych ich przetwarzanie.

Opis procedur i harmonogram sporzgdzania kopii zapasowych.

Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych prowadzony na podstawie art. 30 ust. 1 RODO.

Szacowanie ryzyka (og6ina analiza i ocena ryzyka) naruszenia praw lub wolnosci osob fizycznych wigzacego sie
Z przetwarzaniem danych osobowych oraz okreslenie odpowiednich $rodkéw technicznych i organizacyjnych maja-
cych zapewni¢ sto-pient bezpieczenstwa odpowiadajacy temu ryzyku.

Procedura nadawania / zmiany / wycofywania upowaznien i uprawnien do przetwarzania danych osobowych i innych
informacji prawnie chronionych.

Ewidencja 0sob dopuszczonych do przetwarzania danych osobowych i innych informacji prawnie chronionych.
Ewidencja podmiotéw (0sob trzecich), ktorym ADO powierzyt przetwarzanie danych osobowych oraz podmiotow
(0s0b trzecich), ktore uzyskaty uprawnienia dostgpu do obszaru przetwarzania danych osobowych i innych informacii
prawnie chronionych,

Wzory klauzul informacyjnych oraz deklaracji zgody na przetwarzanie danych osobowych przeznaczonych dla oséb
fizycznych.

Zasady przetwarzania danych osobowych i innych informacji prawnie chronionych w Muzeum Ziemi Kociewskiej
(dokument instrukcyjny dla oseb dopuszczonych w Muzeum do przetwarzania danych osobowych i innych informagii

prawnie chronionych).



15) Szczegblowe zasady przetwarzania danych osobowych i innych informacji prawnie chronionych poza obszarem ad-
ministracyjnym Muzeum Ziemi Kociewskiej.

16) Zasady retencji danych osobhowych.

17) Instrukcja postgpowania z kluczami do pomieszczen biurowych.

18) Dokumentacja dotyczaca postgpowari prowadzonych w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych, w tym
JInstrukcja zgtaszania naruszen”.

19) Materiaty z okresowych audytow.

20) Dokumentagja ilustrujgca czestotliwo$¢ i zakresy szkolert osob dopuszczonych do przetwarzania danych osobowych
i innych informacji prawnie chronionych.

21) Plany awaryjne.

22) Procedury realizacji praw osoby, ktorej dane dotycza, okreslonych w rozdziale 11l RODO oraz dokumentowania zgod
ha przetwarzanie danych osobowych.

§2

Dostep do tresci dokumentéw, o ktérych mowa w § 1, przystuguje:

1)  Dyrektorowi Muzeum Ziemi Kociewskie.

2)  Inspektorowi Ochrony Danych wyznaczonemu w Muzeum Ziemi Kociewskiej.

3) Administratorowi Systemu Informatycznego Muzeum Ziemi Kociewskiej.

4)  Upowaznionym przedstawicielom organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

9)  Upowaznionym audytorom zewnetrznym.

6) Innym podmiotom upowaznionym na mocy przepiséw prawa.

Osoby dopuszczone w Muzeum Ziemi Kociewskiej do przetwarzania danych osobowych otrzymuja do statej dyspozycji i

wykorzystywania stuzbowego nastepujace zatgczniki do ,Polityki ochrony danych osobowych”:

—_

) zalacznik nr 10 o nazwie ,Procedura nadawania / zmiany / wycofywania upowaznien i uprawnier do przetwarzania
danych osobowych”;

2)  zalacznik nr 14 o nazwie ,Zasady przetwarzania danych osobowych w Muzeum Ziemi Kociewskigj”;

3)  zalacznik nr 15 o nazwie ,Szczegolowe zasady przetwarzania danych osobowych i innych informacii prawnie chro-
nionych poza obszarem administracyjnym Muzeum Ziemi Kociewskiej".

4)  zalgcznik nr 16 o nazwie ,Zasady retencji danych osobowych”;

5)  zatgcznik nr 17 o nazwie ,Instrukcja postepowania z kluczami do pomieszczen biurowych”.

6) Zatgcznik nr 18 o nazwie ,Instrukcja zgtaszania naruszen”.

7)  Zalacznik nr 22 o nazwie ,Procedury realizacji praw osoby, ktorej dane dotycza, okreslonych w rozdziale Il RODO
oraz dokumentowania zgéd na przetwarzanie danych osobowych.

Administrator Systemu Informatycznego Muzeum Ziemi Kociewskiej utworzy w wewngtrznym serwisie internetowym Mu-

zeum folder o nazwie DOKUMENTY RODO, w ktérym umieszczone zostana, jako stale dostepne dla 0sob zatrudnionych

w Muzeum, pliki z dokumentami wskazanymi w ust. 2.

Zobowiazuje do przestrzegania postanowien zawartych w dokumentach, o ktorych mowa w ust. 2, osoby dopuszczone

w Muzeum Ziemi Kociewskiej do przetwarzania danych osobowych.

Dokumentacja, o ktorej mowa w § 1 stanowi tajemnice prawnie chroniona i podiega ochronie. Zabrania sig powielania i

rozpowszechniania niniejszych dokumentow w cato$ci lub we fragmentach, w jakiejkolwiek formie i w jakikolwiek sposob

(w tym takze elektroniczny, mechaniczny lub inny), wzglednie okazywania ich lub udostepniania osobom nieupowaznio-

nym bez zgody Dyrektora Muzeum Ziemi Kociewskiej.



8. Dokumentacja, o ktorej mowa w § 1, pozostaje w dyspozycji Inspektora Ochrony Danych.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starogard Gdanski, dnia 01 marca 2023 r.

DYREKTOR
Muzeum Ziemi Kociewskiej

dr Mafiusz Brodnicki






