INSTRUKCJA

DOTYCZACA DOKUMENTOW I PROCEDUR OCHRONY DANYCH
OSOBOWCYH

STOSOWANYCH W FUNDACJI ORCHIDEA

A.

Podstawowe dokumenty i dzialania dotyczace ochrony danych osobowych w Fundacji, do
ktérych wystawienia 1 podpisu upowazniony jest Administrator danych — Fundacja
ORCHidea ul. Bukowa 55¢, 62-052 Walerianowo, NIP 7773256099 oraz osoba zglaszajaca

incydent :

NAZWA
DOKUMENTU/
DRUKU

SKROT
NAZWY
Druk-...

FORMA I ADRESAT
REALIZACJI
(WYSLANIE,
OGLOSZENIE ITP.)

CZAS
WYSTAWIENIA/SPO
RZADZENIA/WRECZ
ENIA

INFORMACJA
FUNDACJA
REHABILITOWANI

(UWAGA : Informacje
podstawowe — na stronie
www. 1 link rozwinigcie
do

szczegodtowych)

Druk-IFR

Osoby rehabilitowane
lub ich przedstawiciele
ustawowi, biorgce udziat
w zajeciach
psychologicznych lub
terapiach zajeciowych -
prowadzenie terapii
zajeciowej, zajec
neurologopedycznych/lo
gopedycznych,
treningdw stymulacji
poznawczych,
grupowych zajeé
ruchowych oraz
grupowych zajec z
psychologiem,
prowadzenie zaj¢é
indywidulanych/
grupowych z
wolontariuszami

wywieszenie na tablicy
ogloszen lub publikacja
na stronie www.

-25.05.2018r.

Nowe osoby
rehabilitowane, biorace
udziat w zajeciach
psychologicznych lub
terapiach zajeciowych,

- 25.05.2018r.
(najpézniej miesigc od
pobrania danych)
- POBRANIE PRZEZ
KANDYDATOW




prowadzenie terapii
zajgciowej, zajec
neurologopedycznych/lo
gopedycznych,
treningéw stymulacji
poznawczych,
grupowych zajec
ruchowych oraz
grupowych zajec z

WZORU

Druk-IF
i podpisanie
(najpozniej przy

pierwszym kontakcie)

psychologiem,
prowadzenie zaj¢é
indywidulanych/
grupowych z
wolontariuszami
— lub ich przedstawiciele
ustawowi  wywieszenie
na tablicy ogloszen lub
publikacja na stronie
WWW.
INFORMACJA Druk- Osoby ubiegajace si¢ o - wraz z ogloszeniem o
REKRUTACJA IFRek prace — wywieszenie rekrutacji,
PRACOWNIKA wraz z ogloszeniem o - wymoOg podpisania
(UWAGA : Informacje prace (o ile jest), forma wraz ze zlozeniem
podstawowe — na stronie pisemna — podpisanie aplikacji 0 prace
www. 1 link rozwinigcie przez kandydata jesli nie | (najpozniej przed
do Wywieszono wraz z rozmowg
szczegotowych) ogloszeniem o prace kwalifikacyjna).
INFORMACJA Druk-IFP | Osoby zatrudnione na | -25.05.2018r.
PRACOWNIK umowe¢ o pracg¢ — forma | -wraz z podpisaniem
pisemna — podpisanie | umowy o pracg.
przez pracownika.
INFORMACJA Druk —IZ | Osoby wspotpracujace na | -wraz z podpisaniem
ZLECENIOBIORCA podstawie umowy | umowy zlecenia.
zlecenia —forma pisemna
—  podpisanie  przez
zleceniobiorce.
POLITYKA Druk-PB | Akta Administratora -25.05.2018r.
BEZPIECZENSTWA
RAPORT Z OCENY Druk - | Akta Administratora Bezzwlocznie w
SKUTKOW DLA Roc kazdym przypadku
OCHRONY DANYCH zmian w dokumentach,
OSOBOWYCH sposobie przetwarzania
danych (nowe wzory
dokumentow, nowe
programowania itd.)
Raport z naruszenia Druk-RN | Osoba zglaszajaca | Bez zbednej zwloki po




ochrony danych

incydent naruszenia
ochrony danych
osobowych wedhug

wzoru forma pisemna

wykryciu naruszenia

Zawiadomienie osoby, | Druk- Administrator danych Bez zbg¢dnej zwloki po
ktorej dane dotycza ZawN wykryciu  naruszenia
o naruszeniu ochrony oraz przeprowadzeniu
danych osobowych analizy wskazujacej na
konieczno$¢ dokonania
zawiadomienia.
REJESTR Druk- Administrator danych 25.05.2018r.
CZYNNOSCI RCP uzupetlniany w miare
PRZETWARZANIA potrzeby.
UMOWA Druk- Osoby  przetwarzajace | 25.05.2018r.
POWIERZENIA UmP dane osobowe Fundacji a | Przy zawarciu umowy
(podmioty zewnetrzne)
REJEST UMOW Druk- Akta Administratora Wpis przy zawarciu
POWIERZENIA RUmMP umowy
UPOWAZNIENIE Druk-UP | Osoby  przetwarzajgce | 25.05.2018r.
obecnie dane (minimum
majace dostep, wglad!) —
upowaznienie na pismie
dla upowaznianej osoby
Osoby W chwili | W chwili  zawarcia
zatrudnienia a majace | umowy
przetwarzac dane
(minimum majgce mieé
wglad!)
REJESTR Druk- Akta Administratora Wpis w chwili
UPOWAZNIEN RUP sporzadzenia i
wreczenia
upowaznienia
ZGODA Druk-ZW | Rehabilitowani/podopiec | - 25.05.2018.
rehabilitowanych/podo zni Fundacji 1 ich -z Zawarciem umowy
piecznych Fundacji i opiekunowie prawni-
ich opiekunow forma pisemna wraz z
prawnych umowa
na przetwarzanie
szczegolnych kategorii
danych osobowych
(wizerunek)
(wizerunku)
7ZGODA Druk-ZZ | Rehabilitowani/podopiec | - 25.05.2018r.

rehabilitowanych/podo
piecznych Fundacji i
ich opiekunow
prawnych

na przetwarzanie

zni Fundacji 1 ich
opiekunowie prawni-
forma pisemna wraz z
umow3

- Z zZawarciem umowy




szczegolnych kategorii
danych osobowych
(zdrowie)
7ZGODA na | Druk- Kandydaci do | 25.05.2018r.
przetwarzanie danych | ZW/PZ pracy/zlecenia/pracownic | Przed rekrutacja.
osobowych osoby y/
ubiegajacej sie ) Publikacja druku jako
prace/pracownika/zlece zalgcznika do podania o
niobiorcy prace lub forma pisemna

— zgoda podpisana przed

rozmowa W  sprawie

rekrutacji
Instrukcja  dotyczaca | Druk- Akta Administratora — | 25.05.2018r.
dokumentow i | IDiP zapoznanie pracownikow
procedur ochrony 1 zleceniobiorcow
danych osobowych w
Fundacji
Ewidencja  no$nikow | Druk-EK | Akta Administratora 25.05.2018r.
komputerowych i uzupetniany w miare
oprogramowani potrzeby.
zawierajacych dane
osobowe

B. KORZYSTANIE Z DZIENNIKOW ZAJEC

Dostep do dziennikéw zaje¢ maja wylacznie prowadzacy zajecia oraz Zarzad

Dzienniki zaje¢ w czasie poza zajgciami sg przechowywane w salach w ogniotrwatych
metalowych kasetach lub szufladach — zamykanych na klucz.

Po zakonczeniu zaje¢ ostatni prowadzacy zajecia zobowigzany jest do osobistego
odlozenia dziennika do wskazanych w pkt 2 powyzej miejsc, zamknigcia ich na klucz

1.
Fundacji.
2.
3.
i przekazanie do ..............
4.

Zarzad Fundacji zabezpiecza klucze zdane przez prowadzacych zajecia zamykajac na
klucz kazdorazowo pod swoja nieobecnos¢ (wytacznie gdy zdano co najmniej jeden
klucz) 1 kontroluje pod koniec dnia ilo$¢ zdanych kluczy.

C. LISTA OBECNOSCI PRACOWNIKOW

1.

Dostep do list obecnosci majg Zarzad Fundacji 1 pracownicy zobowigzani do ztozenia
podpisu.

Lista zawiera imi¢ i nazwisko pracownika oraz potwierdzenie usprawiedliwionej badz
nieusprawiedliwionej obecnosci pracownika w danym dniu pracy

Lista przechowywana jest w ................



E. INNE

1.

1.W Fundacji, wobec stwierdzenia po audycie braku obowigzku - nie powotano
Inspektora Ochrony Danych Osobowych — funkcje ADMISTRATORA danych
osobowych w Fundacji pelni Pani Aleksandra Orchowska. Kazda zmiana dotyczaca
przetwarzania danych bedzie analizowana pod katem ewentualnego obowigzku
powotania Inspektora.

Postgpowanie w przypadku podejrzenia, wystgpienia naruszenia ochrony danych
osobowych okresla POLITYKA BEZPIECZENSTWA (Druk-PB, Druk-RN, Druk-
ZawN).

Administrator bez zbednej zwloki, a w kazdym razie w terminie jednego miesigca od
otrzymania zadania, udziela osobie, ktorej dane dotycza informacji o dziataniach
podjetych w zwiazku z Zadaniem na podstawie art. 15-22 RODO (tj. prawa dostgpu,
sprostowania i usuni¢cia danych, ograniczenia, przetwarzania, przeniesienia danych,
prawo do sprzeciwu). Administrator nie odmawia podj¢cia dziatan na Zzadanie osoby
ktoérej dane dotycza pragnagcej wykona¢ prawa przystugujace jej na mocy ww. art. 15—
22, chyba ze wykaze, iz nie jest w stanie zidentyfikowac osoby, ktorej dane dotycza.
W razie potrzeby termin ten mozna przedhuzy¢ o kolejne dwa miesigce z uwagi na
skomplikowany charakter zadania lub liczbe zadan. W terminie miesigca od
otrzymania zadania administrator informuje osobe, ktorej dane dotycza o takim
przedluzeniu terminu, z podaniem przyczyn opoOznienia. Jesli osoba, ktorej dane
dotycza, przekazata swoje zadanie elektronicznie, w miar¢ mozliwosci informacje
takze sg przekazywane elektronicznie, chyba ze osoba, ktorej dane dotycza, zazada
innej formy. Jezeli administrator nie podejmuje dziatan w zwigzku z zadaniem osoby,
ktorej dane dotycza, to niezwlocznie — najpdzniej w terminie miesigca od otrzymania
zadania — informuje osobe, ktorej dane dotycza, o powodach niepodjecia dziatan oraz
0 mozliwos$ci wniesienia skargi do organu nadzorczego oraz skorzystania ze srodkow
ochrony prawnej przed sadem.

Jezeli Administrator ma uzasadnione watpliwosci co do tozsamosci osoby sktadajace;j
zadanie w zakresie art. 15-22 RODO zada dodatkowych informacji niezb¢dnych do
potwierdzenia tozsamosci (np. osobistego stawiennictwa w Fundacji) 1 okazania
dowodu osobistego, aktu urodzenia dziecka, prawomocnego orzeczenia sadu).



