POLITYKA BEZPIECZENSTWA DANYCH OSOBOWYCH

Wspélnota Zycia Chrzescijanskiego w Polsce

Adres siedziby: 02-532 Warszawa, ul. Rakowiecka 61

Celem Polityki bezpieczenistwa danych osobowych, zwanej dalej ,Politykg”, jest
wprowadzenie 1 utrzymanie wiasciwej ochrony bezpieczenstwa danych osobowych,
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przez Wspolnote Zycia Chrzeécijanskiego
w Polsce na podstawie przepisow:
* Dekretu ogdlnego w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych w Kosciele katolickim wydanego przez Konferencje Episkopatu
Polski w dniu 13 marca 2018 r., podczas 378. Zebrania Plenarnego w Warszawie, na
podstawie kan. 455 Kodeksu Prawa Kanonicznego, w zwigzku z art. 18 Statutu KEP,
po uzyskaniu specjalnego zezwolenia Stolicy Apostolskiej z dnia 3 czerwca 2017 r.
(zwanego dalej ,Dekretem”) - w przypadkach zwiazanych z misja Kosciota
i wykonywaniem wewnetrznych zadan Kosciota objetych, co do zasady, prawem
kanonicznym, oraz
* Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych), Dz. Urz. UE.L
Nr 119, str. 1 ze sprost. (zwanym dalej ,,RODO”) - w przypadkach wykraczajgcych
poza misj¢ Kosciota,

Niniejsza Polityka dotyczy zaréwno danych osobowych przetwarzanych w sposéb tradycyjny
w ksiggach, aktach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych (w postaci papierowe;j), jak
1 w systemach informatycznych, w tym na informatycznych nosnikach danych (w postaci
elektronicznej). Dotyczy danych osobowych oraz ich zbioréw istniejgcych oraz
przetwarzanych obecnie i w przyszlosci.

Procedury i zasady okreslone w niniejszym dokumencie stosuje sie¢ do wszystkich osob
upowaznionych  do  przetwarzania danych osobowych we Wspélnocie Zycia
Chrzescijanskiego w Polsce.

W skiad obszaru przetwarzania danych osobowych we Wspélnocie Zycia Chrzescijanskiego
w Polsce wehodzg budynki i lokale potozone w Warszawie przy ul. Rakowieckiej 61 oraz w:
* Bialymstoku, ul. Poludniowa 31, 15-341 Bialystok (Dom Ksigzy Jezuitow w Biatymstoku),
¢ Gdyni, ul. Tatrzanska 35, 81-313 Gdynia (ICFD),
* Kaliszu, ul. Stawiszynska 2, 62-800 Kalisz (Sanktuarium Serca Jezusa Mitosiernego w Kaliszu),
e Krakowie, ul. Kopernika 26, 31-501 Krakéw (Zgromadzenie zakonne Ksigzy Jezuitow),
* Lublinie, ul. Radziszewskiego 7, 20-031 Lublin (Sekretariat DA KUL),
¢ Lodzi, ul. Sienkiewicza 60, 90-058 Ldz (Parafia Najs$wigtszego Imienia Jezus),
* Piotrkowie Trybunalskim, ul. Pijarska 47 97-300 Piotrkéw Trybunalski (Sanktuarium Matki Bozej
Trybunalskiej),
Poznaniu, ul. Szewska 18a, 61-760 Poznan (Zgromadzenie zakonne Ksigzy Jezuitow),
Radomiu, ul. Tybla 4 26-600 Radom (Zgromadzenie zakonne Ksigezy Jezuitow),
Szczecinie, ul. Pocztowa 22, 70- 345 Szczecin (Zgromadzenie zakonne Ksigzy Jezuitow),
Toruniu, ul. Piekary 24, 87-100 Torun (Zgromadzenie zakonne Ksigzy Jezuitow),
Wroclawiu, ul. Wincentego Stysia 16, 53-526 Wroclaw (Zgromadzenie zakonne Ksigzy Jezuitow) ‘_!
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§ 1.

Definicje

Uzyte w Polityce okreslenia oznaczaja:

1))
2)
3)
4)

S)

6)
7)

8)
9

Administrator Danych Osobowych (ADO) — Wspélnota Zycia Chrzescijanskiego
w Polsce;

przedstawiciel Administratora Danych Osobowych — prezydent Wspolnoty Zycia
Chrzescijanskiego w Polsce;

Inspektor Ochrony Danych (IOD) — osoba fizyczna lub zespol 0s6b wyznaczonych
przez ADO;

dane osobowe — wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej
do zidentyfikowania osoby fizycznej;

przetwarzanie danych osobowych — czynnosci wykonywane na danych osobowych,
takie jak: zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie,
adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie,
udostepnianie, dopasowywanie lub Iaczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie,
archiwizowanie; '
Wspdlnota Zycia Chrzescijanskiego — Wspolnota Zycia Chrzescijanskiego w Polsce,
zwana dalej ,,WZCh”;

Koordynator Lokalny (KL) — koordynuje zycie wspdlnoty lokalnej i reprezentuje ja
na zewnatrz,

uzytkownik — osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych;

system informatyczny — system (urzadzenia, narzedzia, programy), w ktorym
przetwarzane sg dane osobowe;

10) zabezpieczenie systemu informatycznego — wdrozenie stosownych srodkéw

administracyjnych, technicznych oraz ochrony przed modyfikacja, zniszczeniem,
nieuprawnionym dostepem i ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych,
a takze ich utratg.

§ 2.

Zasady przetwarzania danych osobowych

1. ADO przetwarza dane osobowe:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposob przejrzysty dla osoby, ktorej dane dotycza
(,,zgodno$é z prawem, rzetelnosé i przejrzystosé”);

zbiera je w konkretnych, jasno okreslonych i prawnie uzasadnionych celach oraz
nie przetwarza ich dalej w sposob niezgodny z tymi celami (»;ograniczenie celu”);
adekwatnie, stosownie oraz w sposéb ograniczony do tego, co niezbgdne do celow,
w ktérych sg przetwarzane (,,minimalizacja danych™);

prawidlowo, w razie potrzeby uaktualniajac zebrane dane (,,prawidlowos¢™);
przechowujac je w formie umozliwiajacej identyfikacje osoby, ktorej dane dotycza,
przez okres nie dluzszy niz jest to niezbedne do celow, w ktorych te dane sa
przetwarzane (,,ograniczenie przechowywania®);

W sposob zapewniajacy odpowiednie bezpieczefistwo danych osobowych, w tym
ochrong przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz
przypadkows utrata, zniszczeniem lub uszkodzeniem, za pomoca odpowiednich
srodkéw technicznych lub organizacyjnych (. integralnosé lub poufnosc¢™).

2. W celu realizacji zasad, o ktérych mowa w ust. 1, ADO przetwarza dane osobowe legalnie,
na podstawie przestanek opisanych w art. 7 Dekretu ogolnego, w przypadkach zwigzanych
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z misjg Kosciola i wykonywaniem wewngtrznych zadan Kosciola objetych, co do zasady,
prawem kanonicznym albo art. 4 RODO w przypadkach wykraczajacych poza misje
Kosciola. Pobiera dane adekwatnie do celow przetwarzania i przetwarza je przez okreslony
czas. Wobec 0sob, ktérych dane przetwarza, wypetnia obowigzki informacyjne okreslone
w art. 8 lub art. 9 Dekretu (gdy informacje pobicrane sg w sposob inny niz od osoby, ktorej
dane dotycza) albo art. 13 lub art. 14 RODO, oraz wskazuje przystugujgce im uprawnienia,
takie jak:
1) prawo do informacji o przetwarzaniu danych,
2) prawo do zadania sprostowania danych,
3) prawo do zagdania dokonania adnotacji i uzupelnienia danych,
4) prawo do zadania usunigcia danych (prawo do bycia zapomnianym),
5) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania,
6) prawo do cofni¢cia zgody na przetwarzanie danych (bez wplywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem),
7) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

3. ADO zapewnia ochrong¢ danych w przypadku korzystania z ustug podmiotow
zewngtrznych w postaci zawierania stosownych uméw powierzenia oraz korzystajac z ustug
podmiotéw przetwarzajacych, realizujacych obowiazki wynikajace z Dekretu albo RODO. W
razie wystapienia incydentu technicznego lub fizycznego zapewnia zdolnosé¢ do szybkiego
przywrdcenia dostgpnosci do danych osobowych i dostgpu do nich.

4. Potwierdzenie speniania obowiazkéw informacyjnych przez ADO stanowig klauzule
informacyjne przekazywane osobom, ktérych dane osobowe sg przetwarzane. Klauzule
informacyjne sa rowniez wywieszane w widocznym miejscu w siedzibie WZCh
w Warszawie oraz na stronie internetowej ADO.

§ 3.

Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

1. ADO zapewnia, aby dostep do danych osobowych w WZCh mialy tylko osoby
legitymujace si¢ nadanym upowaznieniem.

2. ADO udziela upowaznienia stalego Koordynatorom Lokalnym (KL) do udzielania
dalszych upowaznien do przetwarzania danych osobowych, w szczegolnosci koordynatorom
rekolekcji w zyciu codziennym.

3. Upowaznienia nadane przez ADO lub KL okreslaja, do jakich czynnosci
przetwarzania danych osobowych uzytkownicy sa uprawnieni (w  szczegolnosei
do: tworzenia, usuwania, wgladu, przekazywania danych) oraz w jakich systemach
informatycznych i na jaki czas.

4. ADO  zapewnia prowadzenie przez 10D Ewidencji o0sob upowaznionych
do przetwarzania danych.
§ 4.
Analiza ryzyka

ADO prowadzi analizg¢ ryzyka w celu zabezpieczenia danych osobowych adekwatnie do
zidentyfikowanych zagrozen. Analiza prowadzona jest w przypadku zaistnienia zagrozenia r‘}’

oraz cyklicznie nie rzadziej niz raz na dwa lata. {
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§5.

Wykaz zabezpieczen

Uwzgledniajac stan wiedzy technicznej, koszt wdrazania oraz charakter, zakres, kontekst
i cele przetwarzania danych osobowych oraz ryzyko naruszenia praw lub wolnosci 0sob
fizycznych o réznym prawdopodobiefistwie wystapienia i wadze zagrozenia, ADO wdraza
odpowiednie srodki techniczne i organizacyjne, aby zapewnié stopien bezpieczenstwa
odpowiadajacy temu ryzyku.

§ 6.

Rejestr czynnosci przetwarzania

ADO zapewnia prowadzenie przez IOD Rejestru czynnosci przetwarzania danych
osobowych. W Rejestrze tym zamieszcza sie:

1) nazwe oraz dane kontaktowe ADO,

2) nazwg oraz dane kontaktowe 10D,

3) cele przetwarzania,

4) opis kategorii 0séb, ktérych dane dotycza oraz kategorii danych osobowych,

5) kategorie odbiorcow, ktorym dane osobowe zostaty lub zostang ujawnione,

6) gdy ma to zastosowanie, informacje na temat przekazania danych osobowych
do pafistwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej, w tym nazwe tego panstwa
trzeciego lub organizacji migdzynarodowej, a w przypadku takiego transferu —
dokumentacj¢ odpowiednich zabezpieczen,

7) jezeli jest to mozliwe, planowane terminy usuniecia poszczegolnych kategorii
danych,

8) jezeli jest to mozliwe, ogdlny opis technicznych i organizacyjnych $rodkow
bezpieczenstwa.

§7

Procedura post¢powania z incydentami

1. ADO wdraza procedur¢ postgpowania z incydentami naruszenia ochrony danych
osobowych. Celem tej procedury jest wypelnienie obowiazku wynikajacego z art. 27 Dekretu
albo art. 33 i art. 34 RODO. Procedura okresla sposob definiowania incydentow
zagrazajacych bezpieczenstwu danych osobowych oraz sposob reagowania na nie, a takze
procedur¢ wprowadzenia dziatan naprawczych.

2. Powiadomienia wymagaja:

1) udostepnienie danych osobowych osobom nieupowaznionym,

2) niewladciwe zabezpieczenie sprzgtu elektronicznego, oprogramowania przed
wyciekiem, kradzieza i utrata danych osobowych, udostgpnienie hasel osobom
postronnym,

3) niewlasciwe zabezpieczenie fizyczne pomieszczen, urzadzen i dokumentéw,

4) nieprzestrzeganie zasad ochrony danych osobowych przez uzytkownikéw
(np. niestosowanie zasady czystego biurka/ekranu, ochrony hasel, niezamykanie
pomieszczen, szaf, biurek, przyklejanie kartek z hastami w szufladach),

5) zdarzenia losowe (pozar obiektu, zalanie wodg, utrata zasilania, utrata tgcznosci),

6) otwarte drzwi do pomieszczen, szaf, gdzie przechowywane sg dane osobowe,

7) nieuprawniona obecnos¢ os6b postronnych w pomieszczeniach, gdzie przetwarzane
sg dane,
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8) zle ustawienie monitoréw pozwalajace na wglad osob postronnych w dane osobowe,

9) wynoszenie danych osobowych w wersji papierowej i elektronicznej na zewnatrz
pomieszczen, gdzie przechowywane sa dane osobowe, bez zezwolenia ADO,

10) slady na drzwiach, oknach i szafach wskazujace na prob¢ wlamania,

11)awarie serwera, komputeréw, twardych dyskéw, oprogramowania, zainfekowanie
komputer6w wirusem lub inne bledne dziatania komputerdw,

12) telefoniczne proby wyludzenia danych osobowych,

13) maile naktaniajace do ujawnienia identyfikatora lub hasta,

14) wlamanie do systemu informatycznego lub pomieszczen, gdzie przechowuje si¢ dane
osobowe, kradziez danych/sprzetu, zagubienie komputeréw lub CD, twardych
dyskow, pen-drive z danymi osobowymi,

15) swiadome zniszczenie dokumentéw w postaci papierowej lub elektroniczne;j.

3. Kazda osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych ma obowigzek
niezwlocznego poinformowania 10D i jednoczesnie wlasciwego KL o mozliwosci
wystgpienia incydentu lub o jego wystapieniu.

4. 10D lub KL zobowigzani s3 udokumentowa¢ wystapienie incydentu i Jego skutki oraz
podja¢ odpowiednie dziatania naprawcze i zaradcze.

5. KL niezwlocznie (nie pézniej niz w ciagu 24 godzin) informuje 10D o wystapieniu
incydentu oraz o jego skutkach.

6. W razie potwierdzenia okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 5, [OD zglasza naruszenie
ochrony danych osobowych Koscielnemu Inspektorowi Ochrony Danych (KIOD) albo
Prezesowi Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (PUODO), nie pozniej niz 72 godziny
po stwierdzeniu naruszenia oraz gdy istnieje taki wymog, powiadamia o tym fakcie osoby,
ktorych incydent dotyczyt.

§ 8.

Regulamin ochrony danych osobowych i szkolenia wewnetrzne

I. ADO wprowadza w WZCh, Regulamin ochrony danych osobowych (wraz z zalgcznikami
nr 112, 1. Politykg czystego biurka, Politykq kluczy), zwany dalej ,,Regulaminem”, w celu
zapewnienia osobom przetwarzajacym dane osobowe pelny zakres wiedzy na temat zasad
przetwarzania danych osobowych w WZCh oraz obowigzkéw z tym zwigzanych.

2. Osoby zapoznane z Regulaminem zobowigzane s potwierdzi¢ fakt zapoznania si¢ z tym
dokumentem oraz zadeklarowa¢ stosowanie si¢ do jego zasad. W przypadku braku
rzeczywistych mozliwosci potwierdzenia podpisem faktu zapoznania si¢ Regulaminem oraz
klauzulg informacyjna dopuszcza si¢ potwierdzenie tego faktu przez osobg upowazniong.

3. Kazda osoba przed powierzeniem jej przetwarzania danych osobowych powinna zosta¢
zapoznana z Regulaminem.

4. ADO zapewnia przeszkolenie uzytkownikéw z zakresu stosowania przepisow dotyczacych
ochrony danych osobowych, a ich obecnos¢ na szkoleniu nalezy potwierdzi¢ pisemnie.

/
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§9.

Umowy powierzania przetwarzania danych osobowych

I. W przypadku zlecania przetwarzania danych osobowych podmiotom zewnetrznym ADO
zobowigzany jest zawrze¢ umowe powierzenia. Powierzenie przetwarzania danych
podmiotowi nienalezacemu do porzadku kanonicznego musi zosta¢ dokonane na podstawie
umowy zawartej zgodnie z kan. 1290 Kodeksu Prawa Kanonicznego, z zastrzezeniem,
ze takze na podmiocie, ktéremu zostaja powierzone dane, spoczywa obowigzek zachowania
przepisow Dekretu albo zgodnie z art. 28 RODO.

2. Umowa powierzenia okresla kategorie 0séb, ktorych dane dotyczg, oraz obowigzki i prawa
ADO. Ponadto, zobowigzuje podmiot przetwarzajacy do:

1) przetwarzania danych wylacznie w zakresie i celu okreélonym w umowie;

2) zapewnienia, by osoby upowaznione do przetwarzania danych zobowigzaty sie
do zachowania tajemnicy:

3) podejmowania Srodkéw wymaganych w celu zabezpieczenia danych;

4) pomagania ADO wypelniaé obowiazki w zakresie informowania 0s0b, ktorych dane
dotycza, realizowania ich uprawnien oraz obowiazkéw dotyczacych zawiadamiania
0 naruszeniach;

5) po zakoniczeniu $wiadczenia ustug zwigzanych z przetwarzaniem, zaleznie od decyzji
ADQO, usunigcia lub zwrocenia mu wszelkich danych osobowych oraz usunigcia
wszelkich ich istniejacych kopii;

6) udostepniania ADO wszelkich informacji niezbednych do wykazania spehienia
obowigzkow okreslonych w niniejszym artykule oraz umozliwianie ADO
przeprowadzanie audytow.

3. Podmiot przetwarzajgcy nie moze korzystaé z ustug innego podmiotu przetwarzajacego
bez uprzedniej pisemnej zgody ADO.

4. W WZCh prowadzony jest Rejestr umow powierzenia przetwarzania danych osobowych.

§ 10.
Czynnosci kontrolne

1. Nadz6r i kontrolg nad ochrong danych osobowych w WZCh sprawuje prezydent WZCh.

2. Czynnosci kontrolne przeprowadzane sa cyklicznie nie rzadziej niz raz na dwa lata oraz
doraznie, gdy zaistnieje taka potrzeba. Czynnosci kontrolne mogg zosta¢ przeprowadzone
na zlecenie prezydenta WZCh.

3. Z czynnosci kontrolnych sporzadza sie protokél, w ktorym dokonuje si¢ opisu zakresu
kontroli i przeprowadzonych czynnosci, a takze zalecef i dzialan naprawczych. Protokét
podpisywany jest przez osoby wykonujace czynnosci kontrolne.

7
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§11.
Odpowiedzialno$é 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych ponoszg odpowiedzialnosé
za niezastosowanie si¢ do prowadzonej przez ADO polityki bezpieczenstwa danych
osobowych, ktorej zalozenia okresla niniejszy dokument, na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

Mode ohontonlo Haoire

lerodn NTWOL
(podpis/-sy)
Zataczniki:
— Regulamin ochrony danych osobowych — zatacznik nr 1
—  Polityka czystego biurka — zalgcznik nr 2

- Polityka kluczy — zalacznik nr 3
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