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POLITYKA BEZPIECZEŃSTWA INFORMACJI 

Fundacji Sowa 

ul. Drukarska 18/4, 30-348 Kraków 

1. Podstawa prawna 

1.1. Polityka bezpieczeństwa zostaje wprowadzona na podstawie: 

1.1.1. Rozporządzenia Parlamentu  Europejskiego i Rady (UE) 2016/679  z dnia 27 kwietnia 

2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 

osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 

95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) zwane dalej RODO. 

1.1.2. Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018 poz. 1000 

z poźn. zm.). 

1.2. Polityka bezpieczeństwa zwana dalej „Polityką”, określa środki techniczne i organizacyjne 

niezbędne dla zapewnienia poufności, integralności i rozliczalności przetwarzanych danych, 

sposób przepływu danych pomiędzy poszczególnymi systemami, zawiera wykaz budynków, 

pomieszczeń lub części pomieszczeń, tworzących obszar, w którym przetwarzane są dane 

osobowe, wykaz zbiorów danych osobowych wraz ze wskazaniem programów zastosowanych 

do przetwarzania tych danych oraz opis struktury zbiorów danych wskazujący zawartość 

poszczególnych pól informacyjnych i powiązania między nimi, a także tryb postępowania 

w przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych w systemach 

informatycznych lub kartotekach, albo w sytuacji powzięcia podejrzenia o takim naruszeniu. 

1.3. Polityka bezpieczeństwa jest dokumentem wewnętrznym i jest udostępniana jedynie 

uprawnionym pracownikom1. Polityka może zostać udostępniona podmiotom zewnętrznym 

jedynie w przypadku obowiązku wynikającego z przepisów prawa lub w przypadku ważnych 

interesów przedsiębiorstwa.  

2. Słownik pojęć 

2.1. Na użytek niniejszego dokumentu:  

2.1.1. „dane osobowe” oznaczają informacje o zidentyfikowanej lub możliwej do 

zidentyfikowania osobie fizycznej („osobie, której dane dotyczą”); możliwa do 

zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, którą można bezpośrednio lub pośrednio 

                                                           
1 https://odo24.pl/rodo-uodo/polityka-bezpieczenstwa-czym-ona-jest/ (dostęp: 01.04.2025) 

https://odo24.pl/rodo-uodo/polityka-bezpieczenstwa-czym-ona-jest/
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zidentyfikować, w szczególności na podstawie identyfikatora takiego jak imię i nazwisko, 

numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden bądź kilka 

szczególnych czynników określających fizyczną, fizjologiczną, genetyczną, psychiczną, 

ekonomiczną, kulturową lub społeczną tożsamość osoby fizycznej; 

2.1.2. „przetwarzanie” oznacza operację lub zestaw operacji wykonywanych na danych 

osobowych lub zestawach danych osobowych w sposób zautomatyzowany lub 

niezautomatyzowany, taką jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porządkowanie, 

przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przeglądanie, 

wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przesłanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju 

udostępnianie, dopasowywanie lub łączenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie; 

2.1.3. „ograniczenie przetwarzania” oznacza oznaczenie przechowywanych danych osobowych 

w celu ograniczenia ich przyszłego przetwarzania; 

2.1.4. „pseudonimizacja” oznacza przetworzenie danych osobowych w taki sposób, by nie można 

ich było już przypisać konkretnej osobie, której dane dotyczą, bez użycia dodatkowych 

informacji, pod warunkiem że takie dodatkowe informacje są przechowywane osobno i są 

objęte środkami technicznymi i organizacyjnymi uniemożliwiającymi ich przypisanie 

zidentyfikowanej lub możliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej; 

2.1.5. „zbiór danych” oznacza uporządkowany zestaw danych osobowych dostępnych według 

określonych kryteriów, niezależnie od tego, czy zestaw ten jest scentralizowany, 

zdecentralizowany czy rozproszony funkcjonalnie lub geograficznie; 

2.1.6. „administrator” – oznacza Fundację Sowa z siedzibą w Krakowie przy ul. Drukarskiej 18/4, 

30-348 Kraków. 

2.1.7. „podmiot przetwarzający” oznacza osobę fizyczną lub prawną, organ publiczny, jednostkę 

lub inny podmiot, który przetwarza dane osobowe w imieniu administratora; 

2.1.8. „przedsiębiorstwie” – rozumie się przez to Fundację Sowa. 

2.1.9. „odbiorca” oznacza osobę fizyczną lub prawną, organ publiczny, jednostkę lub inny 

podmiot, któremu ujawnia się dane osobowe, niezależnie od tego, czy jest stroną trzecią.  

2.1.10. „strona trzecia” oznacza osobę fizyczną lub prawną, organ publiczny, jednostkę lub podmiot 

inny niż osoba, której dane dotyczą, administrator, podmiot przetwarzający czy osoby, które 

– z upoważnienia administratora lub podmiotu przetwarzającego – mogą przetwarzać dane 

osobowe; 
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2.1.11. „zgoda” osoby, której dane dotyczą oznacza dobrowolne, konkretne, świadome 

i jednoznaczne okazanie woli, którym osoba, której dane dotyczą, w formie oświadczenia 

lub wyraźnego działania potwierdzającego, przyzwala na przetwarzanie dotyczących jej 

danych osobowych; 

2.1.12. „naruszenie ochrony danych osobowych” oznacza naruszenie bezpieczeństwa prowadzące 

do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, 

nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostępu do danych osobowych 

przesyłanych, przechowywanych lub w inny sposób przetwarzanych; 

2.1.13. „dane dotyczące zdrowia” oznaczają dane osobowe o zdrowiu fizycznym lub psychicznym 

osoby fizycznej – w tym o korzystaniu z usług opieki zdrowotnej – ujawniające informacje 

o stanie jej zdrowia; 

2.1.14. „systemie informatycznym” - rozumie się przez to zespół współpracujących ze sobą 

urządzeń, programów, procedur przetwarzania informacji i narzędzi programowych 

zastosowanych w celu przetwarzania danych, 

2.1.15. „Administrator Bezpieczeństwa Informacji (ABI)” oznacza osobę wyznaczoną przez 

administratora nadzorującą przestrzeganie zasad ochrony, która jest obowiązana zastosować 

środki techniczne i organizacyjne zapewniające ochronę przetwarzanych danych 

osobowych odpowiednią do zagrożeń oraz kategorii danych objętych ochron. 

W szczególności powinna ona zabezpieczyć dane przed ich udostępnieniem osobom 

nieupoważnionym, zabraniem przez osobę nieuprawnioną, przetwarzaniem z naruszeniem 

ustawy oraz zmian, utrat, uszkodzeniem lub zniszczeniem. Do jej obowiązków należy 

między innymi podejmowanie odpowiednich działań w przypadku stwierdzenia naruszenia 

ochrony danych osobowych w systemach informatycznych lub kartotekach, a także nadzór 

i kontrola w zakresie określonym przepisami o ochronie danych osobowych oraz 

regulacjami wewnętrznymi Administratora Danych, 

2.1.16. użytkownik - oznacza osobę wyznaczoną przez ABI lub osobę przez niego upoważnioną, 

uprawnioną do bezpośredniego dostępu do danych osobowych przetwarzanych w systemie 

informatycznym oraz kartotekach, posiadającą ustalony identyfikator i hasło, 

2.1.17. pomieszczenia - rozumie się przez to budynki, pomieszczenia lub części pomieszczeń 

określone przez Administratora, tworzące obszar, w którym przetwarzane są dane osobowe 

z użyciem stacjonarnego sprzętu komputerowego oraz gromadzone w kartotekach. 
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3. Bezpieczeństwo przetwarzania danych 

3.1. Przez bezpieczeństwo przetwarzania danych rozumie się zapewnienie: 

3.1.1. poufności - właściwość zapewniającą, że dane nie są udostępniane nieupoważnionym 

podmiotom, 

3.1.2. integralności - właściwość zapewniającą, że dane osobowe nie zostały zmienione lub 

zniszczone w sposób nieautoryzowany, 

3.1.3. rozliczalności - właściwość zapewniającą, że działania podmiotu mogą być przypisane 

w sposób jednoznaczny tylko temu podmiotowi. 

3.2. Za nadzór nad przestrzeganiem zasad ochrony i bezpieczeństwa danych w fundacji Sowa 

odpowiedzialny jest prezes fundacji. 

4. Sposób realizacji zamierzeń 

4.1. Zamierzenia określone w pkt. 3 są realizowane poprzez: 

4.1.1. wdrożenie procedur określających postępowanie osób zatrudnionych przy przetwarzaniu 

danych osobowych oraz ich odpowiedzialność za bezpieczeństwo tych danych, 

4.1.2. przeszkolenie użytkowników w zakresie bezpieczeństwa i ochrony danych osobowych, 

4.1.3. przypisanie użytkownikom określonych atrybutów pozwalających na ich identyfikację 

(hasła, identyfikatory), zapewniających im dostęp do różnych poziomów baz danych 

osobowych – stosownie do indywidualnego zakresu upoważnienia, 

4.1.4. podejmowanie niezbędnych działań w celu likwidacji słabych ogniw w systemie 

zabezpieczeń, 

4.1.5. okresowe sprawdzanie przestrzegania przez użytkowników wdrożonych metod 

postępowania przy przetwarzaniu danych osobowych, 

4.1.6. śledzenie osiągnięć w dziedzinie bezpieczeństwa systemów informatycznych i w miarę 

możliwości organizacyjnych i techniczno-finansowych - wdrażanie nowych narzędzi 

i metod pracy oraz sposobów zarządzania systemami informatycznymi, które będą służyły 

wzmocnieniu bezpieczeństwa danych osobowych. 

5. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych i zakres danych osobowych 

5.1. Przetwarzanie danych osobowych może się odbywa jedynie w przypadkach: 

5.1.1. osoba, której dane dotyczą wyraziła zgodę na przetwarzanie swoich danych osobowych  
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5.1.2. przetwarzanie jest niezbędne do wykonania umowy, której stroną jest osoba, której 

dane dotyczą, lub do podjęcia działań na żądanie osoby, której dane dotyczą, przed 

zawarciem umowy; 

5.1.3. przetwarzanie jest niezbędne do wypełnienia obowiązku prawnego ciążącego na 

administratorze; 

5.1.4. przetwarzanie jest niezbędne do ochrony żywotnych interesów osoby, której dane 

dotyczą, lub innej osoby fizycznej;. 

5.2. Zgoda powinna być wyrażona w drodze jednoznacznej, potwierdzającej czynności, która 

wyraża odnoszące się do określonej sytuacji dobrowolne, świadome i jednoznaczne 

przyzwolenie osoby, których dane dotyczą, na przetwarzanie dotyczących jej danych 

osobowych i która ma na przykład formę pisemnego (w tym elektronicznego) lub ustnego 

oświadczenia. 

5.3. Zgoda powinna dotyczyć wszystkich czynności przetwarzania dokonywanych w tym samym 

celu lub w tych samych celach. 

5.4. Jeżeli przetwarzanie służy różnym celom, potrzebna jest zgoda na wszystkie te cele. 

5.5. Wzór zgody stanowi załącznik nr 6. 

5.6. Osobie udzielającej zgody na przetwarzanie danych osobowych przekazywana jest klauzula 

informacyjna zawierająca następujące informacje: 

5.6.1. dane administratora danych osobowych 

5.6.2. pełnej nazwie przedsiębiorstwa wraz z adresem, 

5.6.3. możliwy sposób kontaktu z administratorem, 

5.6.4. cel lub cele przetwarzania danych osobowych, 

5.6.5. termin do którego będą przetwarzane dane osobowe, 

5.6.6. uprawnienia osoby, której dane osobowe są przetwarzane w tym prawie dostępu do 

treści swoich danych osobowych oraz ich poprawiania 

5.6.7. dobrowolności podania danych osobowych, z zastrzeżeniem, że odmowa zgody na ich 

przetwarzanie skutkuje niemożnością wzięcia udziału w projektach realizowanych przez 

przedsiębiorstwo. 

5.7. Wzór klauzuli informacyjnej stanowi załącznik nr 7. Klauzula nie musi być podpisana przez 

osobę, której się ją przekazuje.  
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5.8. Zakres zbieranych danych osobowych musi być odpowiedni do realizacji danego celu. Nie 

należy zbierać danych osobowych oraz dokumentów zawierających dane osobowe 

w przypadku gdy nie są potrzebne do realizacji danego celu. 

6. Uprawnienia osoby, której dane osobowe są przetwarzane: 

6.1. Każdej osobie, której dane osobowe są przetwarzane przysługuje prawo do kontroli 

przetwarzania jej danych osobowych, a w szczególności prawo do: 

6.1.1. uzyskania wyczerpującej informacji, czy jej dane osobowe są przetwarzane oraz do 

otrzymania informacji o pełnej nazwie i adresie siedziby Instytucji Zarządzającej  

6.1.2. uzyskania informacji o celu, zakresie i sposobie przetwarzania danych osobowych 

6.1.3. uzyskania informacji, od kiedy są przetwarzane jej dane osobowe, oraz podania  

w powszechnie zrozumiałej formie treści tych danych 

6.1.4. uzyskania informacji o źródle, z którego pochodzą dane osobowe jej dotyczące 

6.1.5. uzyskania informacji o sposobie udostępniania danych osobowych, a w szczególności 

informacji o odbiorcach lub kategoriach odbiorców, którym te dane osobowe są 

udostępniane 

6.1.6. żądania uzupełnienia, uaktualnienia, sprostowania danych osobowych, czasowego lub 

stałego wstrzymania ich przetwarzania lub ich usunięcia, jeżeli są one niekompletne, 

nieaktualne, nieprawdziwe lub zostały zebrane z naruszeniem ustawy albo są już zbędne 

do realizacji celu, dla którego zostały zebrane. 

6.2. W razie wykazania przez osobę, której dane osobowe dotyczą, że jej dane osobowe, 

przetwarzane przez przedsiębiorstwo są niekompletne, nieaktualne, nieprawdziwe, lub zostały 

zebrane z naruszeniem ustawy albo są zbędne do realizacji celu, w jakim zostały zebrane, 

administrator jest zobowiązany do uzupełnienia, uaktualnienia, sprostowania danych 

osobowych, czasowego lub stałego wstrzymania przetwarzania kwestionowanych danych 

osobowych lub ich usunięcia, zgodnie z żądaniem osoby, której dane osobowe dotyczą.  

6.3. Na wniosek osoby, której dane osobowe dotyczą, administrator jest zobowiązany, w terminie 

maksymalnie 30 dni od dnia wpłynięcia wniosku do przedsiębiorstwa , wskazać  

w powszechnie zrozumiałej formie: 

6.3.1. jakie dane osobowe dotyczące zapytującej osoby są przetwarzane przez 

przedsiębiorstwo 

6.3.2. w jaki sposób zebrano te dane osobowe 

6.3.3. w jakim celu i zakresie te dane osobowe są przetwarzane 
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6.3.4. od kiedy są przetwarzane te dane osobowe 

6.3.5. w jakim zakresie oraz komu te dane osobowe zostały udostępnione. 

 

7. Miejsce przetwarzania danych osobowych 

7.1. Dane osobowe mogą być przetwarzane wyłącznie w obszarach przetwarzania danych 

osobowych, na które składają się pomieszczenia biurowe oraz części pomieszczeń gdzie 

Administrator Danych prowadzi działalność gospodarczą. Do takich pomieszczeń, zalicza się 

w szczególności:  

7.1.1. pomieszczenia biurowe, w których zlokalizowane są komputery lub serwery służące do 

przetwarzania danych osobowych; 

7.1.2. pomieszczenia, w których przechowuje się dokumenty źródłowe oraz wydruki  

z systemu informatycznego zawierające dane osobowe; 

7.1.3. pomieszczenia, w których przechowywane są sprawne i uszkodzone urządzenia, 

elektroniczne nośniki informacji oraz kopie zapasowe zawierające dane osobowe. 

7.2. Pomieszczenia, w których przetwarzane są dane osobowe, powinny być zamykane podczas 

nieobecności osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych, w sposób 

ograniczający możliwość dostępu do nich osobom nieupoważnionym. 

7.3. Dokumenty w wersji fizycznej jak również fizyczne nośniki danych muszą być 

przechowywane w szafach zamykanych na klucz a same klucze mają być przekazywane 

osobie odpowiedzialnej za biuro. 

7.4. Opuszczając pokój, nie można zostawiać dokumentów zawierających dane osobowe w sposób 

umożliwiający dostęp do nich osobom nieupoważnionym, tzw. zasada czystego biurka. 

7.5. Wykaz pomieszczeń w których przetwarzane są dane osobowe stanowi załącznik nr 1. 

8. Elektroniczne przetwarzanie danych osobowych 

8.1. Do przetwarzania danych osobowych wykorzystywane są systemy teleinformatyczne opisane 

szczegółowo w Instrukcji zarządzania systemem informatycznym stanowiącej załącznik nr 2 

do niniejszej Polityki Bezpieczeństwa Danych. 

8.2. Zbiory danych osobowych mogą być przetwarzane zarówno w formie papierowej, jak również 

są przetwarzane w systemach informatycznych, które są zlokalizowane w pomieszczeniach 

lub części pomieszczeń należących do obszaru przetwarzania danych osobowych. 
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9. Zbiory danych osobowych 

9.1. W przedsiębiorstwie prowadzone zbiory danych osobowych których administratorem jest 

przedsiębiorstwo jak też i zbiory danych osobowych, których administratorami są podmioty 

zewnętrzne. 

9.2. Zestawienie zbiorów danych osobowych stanowi załącznik nr 3.  

9.3. W przypadku przetwarzania danych osobowych których administratorem jest 

przedsiębiorstwo, struktura zbioru jest ustalana przez administratora konkretnie dla danego 

zbioru. 

9.4.  W przypadku przetwarzania danych osobowych których administratorami są podmioty 

zewnętrzne, struktura danych jest zgodna z podpisanymi umowami. 

9.5. Zawartość pól informacyjnych, występujących w systemach zastosowanych w celu 

przetwarzania danych osobowych, musi być zgodna z przepisami prawa, które uprawniają 

Administratora Danych do przetwarzania danych osobowych. 

10. Upoważnienie do przetwarzania danych osobowych 

10.1. Dostęp do danych osobowych musi być przyznawany zgodnie z zasadą wiedzy 

koniecznej. 

10.2. Dane osobowe powinny być chronione przed nieuprawnionym dostępem i modyfikacją. 

10.3. Do przetwarzania danych osobowych mogą być dopuszczone wyłącznie osoby 

posiadające upoważnienie do przetwarzania danych osobowych stanowiące załącznik nr 4 do 

niniejszej Polityki Bezpieczeństwa Danych. 

10.4. W przypadku zbiorów danych osobowych w których Przedsiębiorstwo jest podmiotem 

przetwarzającym dane osobowe pracownikom wydawane jest upoważnienie do przetwarzania 

danych osobowych zgodne ze wzorem dostarczonym przez administratora danych zbiorów 

chyba, że nie zostało ono przekazane. 

10.5. Upoważnienia są wydawane indywidualnie przed rozpoczęciem przetwarzania danych 

osobowych przez administratora lub wyznaczoną przez administratora osobę odpowiedzialną 

za przetwarzania danych osobowych w przedsiębiorstwie. 

10.6. Upoważnienia, o których mowa powyżej przechowywane są w aktach osobowych 

pracownika i obowiązują do czasu ustania stosunku pracy lub obowiązków związanych  

z przetwarzaniem danych osobowych. 

10.7. Ewidencja osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych jest prowadzona 

przez osobę odpowiedzialną za przetwarzania danych osobowych w przedsiębiorstwie.  
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10.8. Osoby upoważnione do przetwarzania danych osobowych są zobowiązane do 

zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobów ich zabezpieczenia, do których 

uzyskały dostęp w trakcie zatrudnienia, również po ustaniu zatrudnienia. 

10.9. Osoby upoważnione zobowiązane są do zamykania na klucz wszelkich pomieszczeń 

lub budynków wchodzących w skład obszarów, w których przetwarzane są dane osobowe  

w czasie ich chwilowej nieobecności w pomieszczeniu pracy jak i po jej zakończeniu. 

10.10. Zakres uprawnień poszczególnych osób zawarty jest w Rejestrze czynności 

przetwarzania danych osobowych oraz w Rejestrze kategorii czynności przetwarzania danych 

osobowych zgodnych z artykułem 30 RODO, stanowiące załącznik nr 5 

10.11. Rejestr czynności przetwarzania danych osobowych zawiera: 

10.11.1. imię i nazwisko lub nazwę oraz dane kontaktowe administratora,  

10.11.2. cele przetwarzania, 

10.11.3. opis kategorii osób, których dane dotyczą, oraz kategorii danych osobowych, 

10.11.4. kategorie odbiorców, którym dane osobowe zostały lub zostaną ujawnione, 

10.11.5. planowane terminy usunięcia poszczególnych kategorii danych (gdy jest to 

możliwe), 

10.11.6. ogólny opis technicznych i organizacyjnych środków bezpieczeństwa. 

10.12. Rejestr kategorii czynności przetwarzania danych osobowych zawiera: 

10.12.1. imię i nazwisko lub nazwa oraz dane kontaktowe przedsiębiorstwa, 

10.12.2. imię i nazwisko lub nazwa oraz dane kontaktowe administratora, w imieniu 

którego działa przedsiębiorstwo jako podmiot przetwarzający dane osobowe, a gdy ma to 

zastosowanie - przedstawiciela administratora lub podmiotu przetwarzającego oraz 

inspektora ochrony danych; 

10.12.3. kategorie przetwarzań dokonywanych w imieniu każdego z administratorów; 

10.12.4. gdy ma to zastosowanie -przekazania danych osobowych do państwa trzeciego 

lub organizacji międzynarodowej, w tym nazwa tego państwa trzeciego lub organizacji 

międzynarodowej, a w przypadku przekazań, o których mowa w art. 49 ust. 1 akapit drugi, 

dokumentacja odpowiednich zabezpieczeń; 

10.12.5. ogólny opis technicznych i organizacyjnych środków bezpieczeństwa 

10.13. Wydruki i nośniki elektroniczne zawierające dane osobowe należy przechowywać  

w szafach, które znajdują się w obszarach przetwarzania danych osobowych. 

10.14. Niepotrzebne wydruki lub inne dokumenty należy niszczyć za pomocą niszczarek. 
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10.15. Przebywanie wewnątrz obszarów przetwarzania danych osobowych osób 

nieuprawnionych jest dopuszczalne tylko w obecności osoby upoważnionej do przetwarzania 

tych danych. 

11. Powierzenie przetwarzania danych osobowych podmiotom zewnętrznym 

11.1. Powierzenie przetwarzania danych osobowych podmiotom (firmom, przedsiębiorcom) 

zewnętrznym może nastąpić jedynie na podstawie umowy. 

11.2. Umowa zawiera: 

11.2.1. Jakie dane zostały powierzone 

11.2.2. Na jaki okres, 

11.2.3. Cel powierzenia 

11.2.4. Opis zabezpieczeń 

12. Naruszenie ochrony danych osobowych 

12.1. Za naruszenie ochrony danych osobowych uważa się w szczególności: 

12.2. nieuprawniony dostęp lub próbę dostępu do danych osobowych lub pomieszczeń, 

w których się one znajdują, 

12.3. wszelkie modyfikacje danych osobowych lub próby ich dokonania przez osoby 

nieuprawnione (np. zmian zawartości danych, utrat całości lub części danych), 

12.4. naruszenie lub próby naruszenia integralności systemu, 

12.5. zmianę lub utratę danych zapisanych na kopiach zapasowych, 

12.6. naruszenie lub próby naruszenia poufności danych lub ich części, 

12.7. nieuprawniony dostęp (sygnał o nielegalnym logowaniu lub inny objaw wskazujący na 

próbę lub działanie związane z nielegalnym dostępem do systemu), 

12.8. udostępnienie osobom nieupoważnionym danych osobowych lub ich części, 

12.9. zniszczenie, uszkodzenie lub wszelkie próby nieuprawnionej ingerencji w systemy 

informatyczne zmierzające do zakłócenia ich działania bądź pozyskania w sposób 

niedozwolony (lub w celach niezgodnych z przeznaczeniem) danych zawartych w systemach 

informatycznych lub kartotekach, 

12.10. inny stan systemu informatycznego lub pomieszczeń niż pozostawiony przez 

użytkownika po zakończeniu pracy. 

12.11. za naruszenie ochrony danych osobowych uważa się również włamanie do budynku lub 

pomieszczeń, w których przetwarzane są dane osobowe lub próby takich działań. 
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12.12. W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych administrator podejmuje 

działania opisane w artykule 33 RODO. 

13. Szkolenia 

13.1. Celem zapewnienia jak najlepszej ochrony danych osobowych organizowane są 

szkolenia wewnętrzne dla wszystkich pracowników. 

13.2. Szkolenia mogą być przeprowadzane zarówno przez posiadającą wiedzę osobę 

wyznaczoną przez administratora jak również przez podmioty zewnętrzne. 

13.3. Szkolenia organizowane są w zależności od potrzeb, nie rzadziej jednak niż raz w roku.  

13.4. Właściciel przedsiębiorstwa może również skierować wyznaczonych pracowników dla 

inne szkolenia związane z ochroną danych osobowych. 

14. Przepisy końcowe 

14.1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Polityce mają zastosowanie przepisy 

RODO oraz ustawy o ochronie danych osobowych oraz wydanych na jej podstawie aktów 

wykonawczych. 

14.2. Użytkownicy zobowiązani są do bezwzględnego stosowania przy przetwarzaniu 

danych osobowych postanowień zawartych w niniejszej Polityce. 

14.3. Każdy pracownik zobowiązany do podpisania oświadczenia o zapoznaniu się z 

zapisami Polityki Bezpieczeństwa oraz Instrukcji Zarządzania Systemem Informatycznym. 

Wzór oświadczenia stanowi załącznik nr 8. 

14.4. Przestaje obowiązywać  dotychczasowa wersja dokumentu Polityka Bezpieczeństwa 

Informacji Fundacji Sowa. 

 

 

 

Zatwierdzam  

Agnieszka Leśniak 

 

 

 

Kraków, dn. 01 kwietnia 2025 
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Załączniki: 

1. Wykaz pomieszczeń w których przetwarzane są dane osobowe. 

2. Instrukcja zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania danych 

osobowych. 

3. Zestawienie zbiorów danych osobowych. 

4. Wzór upoważnienia do przetwarzania danych osobowych. 

5. Rejestr czynności przetwarzania danych osobowych oraz Rejestr kategorii czynności 

przetwarzania danych osobowych. 

6. Wzór zgody na przetwarzanie danych osobowych. 

7. Wzór klauzuli informacyjnej. 

8. Wzór oświadczenia o zapoznaniu się z zapisami Polityki Bezpieczeństwa oraz Instrukcji 

Zarządzania Systemem Informatycznym. 
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Załącznik nr 1 

 

WYKAZ POMIESZCZEŃ W KTÓRYCH 

PRZETWARZANE SĄ DANE OSOBOWE 

 

1. Dane osobowe mogą być przetwarzane jedynie w budynkach: 

 w siedzibie fundacji w budynku przy ul. Drukarskiej 18/4, 30-348 Kraków. 

 w oddziale fundacji w Głogoczowie -  Głogoczów 1034, 32-444 Głogoczów  

2. Z uwagi na prowadzenie działalności projektowej i konieczność przechowywania danych 

osobowych w biurach projektów poza siedzibą przedsiębiorstwa: 

 Szkoła Podstawowa Fundacji „CLEVER” – ul. Armii Krajowej 35b, 38-302 Wałbrzych  
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Załącznik nr 2  

 

INSTRUKCJA ZARZĄDZANIA SYSTEMEM 

INFORMATYCZNYM 

Fundacji Sowa 

ul. Drukarska 18/4, 30-348 Kraków 

 

 

§ 1 

1. Niniejszy dokumenty określa zasady i tryb postępowania przy przetwarzaniu danych 

osobowych w systemach teleinformatycznych stosowanych w przedsiębiorstwie. 

2. Przy przetwarzaniu danych osobowych Beneficjent przestrzega przepisów prawa krajowego 

i prawa Unii Europejskiej o których mowa w pkt. 1 Polityki Bezpieczeństwa Ochrony Danych 

Osobowych. 

3. Przetwarzanie danych osobowych jest dopuszczalne wyłącznie w zakresie niezbędnym do 

udzielenia wsparcia, realizacji projektów, ewaluacji, monitoringu, sprawozdawczości 

i kontroli, w ramach działalności przedsiębiorstwa tak komercyjnego jak też i w ramach 

projektów finansowanych ze źródeł zewnętrznych. 

 

§ 2 

1. Każda osoba przed dopuszczeniem jej do przetwarzania danych osobowych w systemach 

teleinformatycznych zapozna się z przepisami dotyczącymi ochrony danych osobowych oraz 

polityką bezpieczeństwa danych osobowych wraz z załącznikami. 

2. Do przetwarzania danych osobowych dopuszczone są osoby posiadające pisemne 

upoważnienia.  

3. Wszyscy Użytkownicy są, pod groźbą sankcji dyscyplinarnych, zobowiązani do zachowania 

tajemnicy o przetwarzanych w systemach teleinformatycznych oraz o stosowanych sposobach 

zabezpieczeń danych osobowych. Obowiązek zachowania tajemnicy istnieje również po 

ustaniu zatrudnienia lub współpracy. 

4. Użytkownicy są w szczególności zobowiązani do: 
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1) bezwzględnego przestrzegania zasad bezpieczeństwa przetwarzania danych osobowych  

2) przetwarzania danych osobowych tylko w pomieszczeniach o których mowa w załączniku 

nr 1 do Polityki Bezpieczeństwa  

3) zabezpieczania zbioru danych osobowych oraz dokumentów zawierających dane osobowe 

przed dostępem osób nieupoważnionych za pomocą środków określonych w niniejszym 

dokumencie 

4) niszczenia wszystkich zbędnych nośników zawierających dane osobowe w sposób 

uniemożliwiający ich odczytanie 

5) nieudzielania informacji o danych osobowych przetwarzanych w systemach 

teleinformatycznych innym podmiotom, chyba że obowiązek taki wynika wprost 

z przepisów prawa i tylko w sytuacji, gdy przesłanki określone  w tych przepisach zostały 

spełnione; 

6) bezzwłocznego zawiadamiania administratora  o wszelkich przypadkach naruszenia 

bezpieczeństwa danych osobowych w systemach teleinformatycznych, a także 

o przypadkach utraty lub kradzieży dokumentów lub innych nośników zawierających te 

dane osobowe. 

 

§ 3 

1. Bieżąca kontrola nad przetwarzaniem danych osobowych w systemach teleinformatycznych 

jest dokonywana przez administratora lub osobę przez niego wyznaczoną. 

2. W ramach kontroli, o której mowa w ust. 1 administrator jest zobowiązany do nadzorowania, 

przestrzegania przez Użytkowników wymagań niniejszego dokumentu oraz innych przepisów 

prawa w zakresie ochrony danych osobowych. 

 

§ 4 

1. Zabezpieczenie sieci: 

1) Zabezpieczanie WiFi  - hasło musi posiadać minimum 12 znaków, małe i duże litery, 

cyfry oraz znaki specjalne, 

2) włączenie filtrowania MAC  

2. Zabezpieczanie komputerów użytkowników: 

1) Reguły haseł użytkowników: minimum 12 znaków, małe i duże litery, cyfry, znaki 

specjalne. 
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2) Zakaz ujawniania haseł innym osobom, np. poprzez zapisanie go na kartce  

i przyklejenie do komputera. 

3) Wszystkie dyski muszą być zaszyfrowane 

4) Poczta – połącznie z serwerem może nastąpić tylko przy pomocy SSL 

5) Zakazuje się stosowania dysków zewnętrznych bez zgody administratora, wszystkie 

dyski muszą być zweryfikowane i zabezpieczone przez administratora lub osobę przez 

niego upoważnioną. 

3. Zabezpieczanie systemu Windows 

1) Wyłączone śledzenia 

2) Obowiązkowe automatyczne aktualizacje 

3) Obowiązkowy wygaszacz ekranu,  po 3 minutach  następuje wylogowanie z systemu. 

4) Każdy komputer musi posiadać aktualne program antywirusowy 

4. Użytkownik może posiadać jedynie konto z ograniczonymi uprawnieniami. Wszelkie 

programy mogą być instalowane jedynie przez pracownika wyznaczonego przez 

administratora posiadającego wiedze i kompetencje w zakresie IT – administrator sieci 

teleinformatycznej. 

5. Administrator sieci teleinformatycznej tworzy min. raz w miesiącu kopie zapasowe danych. 

6. W przypadku systemu teleinformatycznego: 

1) Dla każdego Użytkownika jest ustalany odrębny identyfikator i hasło dostępu do 

systemu teleinformatycznego poprzez platformę ePUAP. 

2) Osobą odpowiedzialną za przydział dostępu do systemu teleinformatycznego jest 

administrator. 

3) Użytkownik jest odpowiedzialny za wszystkie czynności wykonane przy użyciu 

identyfikatora, który został mu przyznany. 

4) Użytkownik jest zobowiązany utrzymywać hasło, którym się posługuje lub posługiwał, 

w ścisłej tajemnicy, w szczególności dołożyć wszelkich starań w celu uniemożliwienia 

zapoznania się przez osoby trzecie z hasłem, nawet po ustaniu jego ważności. 

7. W przypadku innych systemów teleinformatycznych, które zostały udostępnione 

przedsiębiorstwu jako podmiotowi przetwarzającemu dane osobowe, stosowane są 

zabezpieczenia wynikające z umowy na podstawie której powierzone zostało przetwarzanie 

danych osobowych. 
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§ 5 

1. Zbiory danych osobowych oraz wszelkie dokumenty w postaci elektronicznej zawierające dane 

osobowe muszą być przechowywane na dysku wspólnym. Przepis ma zastosowanie również 

do wersji archiwalnych. 

2. Poszczególne zbiory danych osobowych przechowywane są w przeznaczonych dla nich 

konkretnych folderach, do których dostęp posiadają jedynie osoby upoważnione. 

3. Zakazuje się trzymania zbiorów danych osobowych oraz dokumentów, skanów itp. na 

komputerze. 

4. Z uzasadnionych przyczyn: 

1) Administrator może udzielić pracownikowi zgody na trzymanie zbiorów lub 

dokumentów zawierających dane osobowe.  

2) W takim przypadku folder zawierający dane osobowe musi być zabezpieczony 

dodatkowym hasłem spełniającym wymogi haseł o których mowa §4 ust. 2. 

3) Zgoda ta jest czasowa i po ustaniu przyczyny pracownik zobowiązany jest do usunięcia 

wszelkich danych osobowych ze swojego komputera.  

5. Bezwzględny zakaz trzymania dokumentów i zbiorów danych osobowych w chmurze, takich 

jak np. Dysk Google (Google drive) czy Dropbox.  

6. Każdy pracownik posiada własny, indywidualny folder na dysku wspólnym, przeznaczany do 

trzymania wszystkie ważnych jego zdaniem dokumentów i plików roboczych. Częstotliwość 

przenoszenia danych jest dowolna. 

7. W przypadku w którym pracownik utracił dane z powodu nie przeniesienia ich na dysk 

wspólny, utrata ich w przypadku awarii komputera będzie z winy pracownika.  

 

§ 6 

1. Bieżące i bezpośrednie sprawdzanie obecności wirusów komputerowych, koni trojańskich, 

robaków komputerowych, oprogramowania szpiegującego i kradnącego hasła odbywa się przy 

zastosowaniu zainstalowanego na komputerze Użytkownika programu antywirusowego 

monitorującego występowanie wirusów itp. 

2. O każdorazowym wykryciu wirusa itp. przez oprogramowanie monitorujące Użytkownik jest 

zobowiązany niezwłocznie powiadomić administratora 
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§ 7 

1. Dyski lub inne informatyczne nośniki zawierające dane osobowe są przechowywane w sposób 

uniemożliwiający dostęp do nich osobom innym niż użytkownicy. 

 

§ 8 

1. Przeglądy, konserwacje i naprawy sprzętu komputerowego wynikające ze zużycia sprzętu są 

dokonywane przez administratora sieci teleinformatycznej. 

 

§ 9 

1. Zmiany do niniejszego dokumentu można wprowadzać wyłącznie w formie pisemnej. 

2. Do spraw nieuregulowanych w niniejszym dokumencie stosuje się przepisy o ochronie danych 

osobowych. 

 

 

Zatwierdzam 

Agnieszka Leśniak 

 

 

 

 

 

 

 

Kraków, dn. 01 kwietnia 2025 
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Załącznik nr 3 

 

ZESTAWIENIE ZBIORÓW DANYCH OSOBOWYCH 

 

1. Zestawienie kandydatów do pracy. 

2. Rejestr pracowników. 

3. Rejestr uczestników szkoleń komercyjnych. 
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Załącznik nr 4 

 ................................................ 

      (Data nadania upoważnienia) 

 

 

UPOWAŻNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH 

OSOBOWYCH 

(Wzór) 

 

Upoważniam Panią/Pana _________________________________, do przetwarzania danych 

osobowych, w celach związanych z wykonywaniem obowiązków na stanowisku: 

____________________________________ w zakresie: 

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________ 

(zakres upoważnienia: wskazanie kategorii danych, które może przetwarzać określona  

w upoważnieniu osoba, lub rodzaj czynności/operacji, jakich może dokonywać na danych osobowych)  

 

 

 

…………………………………………………... 

(podpis administratora 

osoby reprezentującej administratora) 

  

Ja, niżej podpisana/y oświadczam, że zachowam w tajemnicy dane, objęte zakresem, o którym mowa 

w upoważnieniu oraz zobowiązuję do zachowania ich w tajemnicy również po ustaniu zatrudnienia 

oraz zachowania w tajemnicy informacji o ich zabezpieczeniu. 

  

……….................................................... 

(data i podpis osoby upoważnionej) 
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Załącznik nr 6  

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH 

OSOBOWYCH 

(Wzór) 

 

Zgodnie z art. 6 ust.1 lit a ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 

2016r. (Dz. U. UE L 119/1 z dnia 4 maja 2016r.) wyrażam zgodę na przetwarzania moich danych 

osobowych, zawartych w <<wpisać dokument>>>> dla potrzeb celem << wpisać cel lub cele 

przetwarzania danych osobowych>>  
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Załącznik nr 7  

 

 

KLAUZULA INFORMACYJNA 

dotycząca przetwarzania danych osobowych 

(wzór) 

 

Zgodnie z art. 13 ust. 1 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 

osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE 

(ogólne rozporządzenie o ochronie danych), zw. RODO informuję, że: 

1. Administratorem danych osobowych jest Fundacja Sowa. 

2. Adres administratora: ul. Drukarska 18/4, 30-348 Kraków. 

3. Z administratorem danych można się skontaktować poprzez adres mailowy 

biuro@fundacjasow.org, telefonicznie pod numerem +48660460272 lub pisemnie na adres 

siedziby administratora. 

4. Dane osób, będą przetwarzane w celu <wpisać cele>. Podstawą prawną przetwarzania tych 

danych jest art. 6 ust. 1 lit. b i c RODO.  

5. Dane osobowe osób, wskazane w niniejszej umowie mogą zostać przekazane: <wpisać> 

6. Dane osobowe będą przechowywane do: <wpisać termin>. 

7. Osobom, których dane osobowe zostały wskazane w niniejszej umowie przysługuje: 

1) prawo dostępu do swoich danych osobowych, 

2) prawo do sprostowania (poprawienia) swoich danych 

3) prawo do usunięcia danych osobowych, gdy przetwarzanie danych nie następuje w celu 

wywiązania się z obowiązku wynikającego z przepisu prawa lub w ramach sprawowania 

władzy publicznej, 

4) prawo do ograniczenia przetwarzania danych, 

5) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmującego się ochroną danych osobowych: 

Biuro Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych (PUODO) Adres: ul. Stawki 2, 00-193 

Warszawa  



  

 

 Strona 23 

 

załącznik nr 8 

 

Oświadczenia o zapoznaniu się z zapisami Polityki 

Bezpieczeństwa oraz Instrukcji Zarządzania Systemem 

Informatycznym 

 

Ja _____________________________, oświadczam, że zapoznałem się/zapoznałam się z zapisami 

Polityki Bezpieczeństwa oraz Instrukcji Zarządzania Systemem Informatycznym obowiązującymi  

w przedsiębiorstwie Fundacja Sowa i zobowiązuję się do ich stosowania i przestrzegania. 

 

 

 

 

Data i podpis 
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