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Majac na uwadze tres¢ Ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia
1997r. (Dz.U. 2002, nr 101, poz. 926 z pdzniejszymi zmianami), ktéra naklada na podmioty
przetwarzajace dane osobowe okreSlone obowigzki oraz prowadzenie niezbgdnej
dokumentacji, Zarzad Cechu przedstawia ponizej niezbgdne informacje dotyczace
przestrzegania zasad przy przetwarzaniu danych osobowych (np. klientéw) zakiadow
rzemieslniczych, ktérych wlasciciele naleza do naszego Cechu.

Poniewaz Ustawe o ochronie danych osobowych stosuje si¢ réwniez do oséb
fizycznych i spélek cywilnych, jezeli przetwarzaja dane osobowe w zwigzku z prowadzong
dzialalnoscig zarobkowa, oczywistym jest, ze postanowienia tej Ustawy dotycza wszystkich
cztonkéw Cechu prowadzacych czynng dziatalno$¢ gospodarcza.

Ze wzgledu na specyfike prowadzonej dziatalnosci gospodarczej przez rzemieslnikow
— przedsiebiorcow, przetwarzanie danych osobowych jest dopuszczalne tylko wowezas, gdy:

a) osoba, ktorej dane dotycza wyrazi na to zgode,

b) jest to niezbedne dla zrealizowania uprawnienia lub spelnienia obowigzku
wynikajacego z przepisu prawa (np. przetwarzania danych przy zawieraniu umow
dotyczacych praktycznej nauki zawodu),

¢) jest to konieczne do realizacji umowy, gdy osoba, ktorej dane dotycza jest jej strong
lub gdy jest to niezbgdne do podjecia dziatan przed zawarciem umowy na zadanie
osoby, ktorej dane dotycza,

d) jest to niezbedne dla wypelnienia prawnie usprawiedliwionych celow realizowanych
przez administratorow danych osobowych, a przetwarzanie nie narusza praw i
wolnosci osoby, ktérej dane dotycza.

W zakladach prowadzonych przez indywidualnego rzemieslnika jest on — w
rozumieniu Ustawy — administratorem danych osobowych decydujacym o celach i srodkach
przetwarzania danych osobowych.

Administrator danych osobowych ma obowiazek dolozenia szczegdlnej starannosci w
celu ochrony interesdw o0séb, ktoérych dane dotycza przy ich przetwarzaniu oraz zapewnic, by
dane te byly m.in. przetwarzane zgodnie z prawem i nalezycie zabezpieczone.

Administrator danych moze powierzy¢ innemu podmiotowi w drodze umowy zawartej
na pi$mie przetwarzanie danych. Administrator danych jest obowigzany zastosowa¢ $rodki
techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrong¢ przetwarzanych danych osobowych
odpowiednio do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong, a w szczegélnosei
powinien zabezpieczy¢ dane przed ich udostgpnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem
przez osobg nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zmiang, utrata,
uszkodzeniem lub zniszczeniem (art. 36.1).



W zwiazku z tredcig przytoczonego art. 36. ust. 1, administrator danych ma obowigzek
prowadzenia dokumentacji opisujacej sposdb przetwarzania danych oraz zastosowane $rodki
w celu ich ochrony i zabezpieczenia. Dokumentacja ta zwana ,,politykg bezpieczenstwa
ochrony danych osobowych” powinna by¢ w kazdym zakladzie.

Do przetwarzania danych mogg byé dopuszczane wylacznie osoby posiadajgce
upowaznienie nadane przez administratora danych (art. 37). Administrator danych prowadzi
ewidencje 0s6b upowaznionych do ich przetwarzania, ktéra powinna zawieraé:

a) imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej,
b) datg¢ nadania i ustania oraz zakres upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,
c) identyfikator, jezeli dane sg przetwarzane w systemie informatycznym (art. 39.1).

Od specyfiki Panstwa dzialalnosci zalezy, czy bedziecie funkcje administratora
danych wykonywa¢ osobiscie, czy tez upowaznicie do tego inne osoby (np. pracownika),
wzglednie czy powierzycie realizacj¢ tego zadania podmiotowi zewngtrznemu na podstawie
odrgbnej umowy.

By ulatwi¢ wlasciwe prowadzenie dokumentacji, o ktérej] mowa w niniejszym pismie,
Zarzad Cechu przesyla w zalgczeniu wzory nastepujacych drukdw:

a) upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,

b) ewidencji 0s6b upowaznionych,

¢) zgody na przetwarzanie danych osobowych osoby niepelnoletniej,

d) zgody na przetwarzanie danych osobowych wyrazonej przez pracownika,
e) instrukcj¢ zarzadzania systemem informatycznym.

W przypadku, jezeli przedsigbiorca — rzemieslnik zleca prowadzenie spraw
finansowych podmiotowi zewngtrznemu (biuro rachunkowe) wskazane bytoby opracowanie
aneksu do umowy zawierajacego klauzulg odnosnie zgody na przetwarzanie danych
osobowych przez biuro.

Poniewaz Generalny Inspektor Ochrony Danych Osobowych zawarl z Panstwowa
Inspekcjg Pracy porozumienie o wspolpracy m.in. w zakresie kontroli przestrzegania zasad
ochrony danych osobowych, ktére to kontrole bedzie przeprowadza¢ Inspekcja Pracy.
Prosimy o podejmowanie odpowiedzialnych dzialan w zakresie przedstawionej wyzej
problematyki.

W imieniu Zarzadu Cechu/Spéldzielni:



INSTRUKCJA ZARZADZANIA SYSTEMEM INFORMATYCZNYM

Zasady dostepu do zasobdw informatycznych.

1) Wstepne szkolenie komputerowe obejmujgce:

a) Zasady obstugi stanowiska komputerowego

i) Zasady dostepu i korzystania z zasobdw lokalnych komputera.

ii) Zasady dostepu i korzystania z firmowej poczty elektronicznej,

i) Oprogramowanie komputerowe — legalne korzystanie z programow.
2) Zabezpieczenia danych: stanowisko komputerowe:

a) Bios — zabezpieczenie hastem dostepu do biosu komputera uniemozliwia obejécie
zabezpieczeri systemu (zalecane, niewymagane),

b) System operacyjny — konto pracownika (uzytkownika) jest zabezpieczone hastem,
zmienianym raz na kwartal. Hasto znane jest tylko uzytkownikowi i Administratorowi
(wiasciciel zaktadu rzemieélniczego).

c) Archiwizacja danych — odbywa sie na nosniku zewnetrznym (dysk przenosny), najlepiej
codziennie, nie rzadziej niz raz na tydziei. Dysk przechowywany jest przez pracownika
w miejscu odpowiednio zabezpieczonym (sejf).

d) Kazde stanowisko komputerowe posiada zainstalowane oprogramowanie zabezpieczajace
przed wiamaniem online, zabezpieczajgce poczte elektroniczng oraz antywirusowe.

3) Serwis i konserwacja.
a) Aktualizacje systemowe —wykonywane sg automatycznie przez system operacyjny.
b) Aktualizacje oprogramowania — przeprowadza uzytkownik.

Podpis wiasciciela zaktadu rzemieélniczego:
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ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie i przechowywanie moich danych osobovwych przez

w celach prowadzenia dokumentadji zwigzane| z moim zatrudnieniem :

w karlotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych,
w syslemach informatycznych, takze w przypadku przetwarzania danych poza
zblorem danych - zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1887 r. o ochronie danych
osobowych ~ Dz. U. z 2002 r, Nr 101 poz. 926 z p62niejszymi zmianami

podp&sprammﬂka




ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
OSOBY NIEPELNOLETNIEJ

Wyrazam zpode na przetwarzanie danych osobowych mojego dziecka (podopiecznega )

zgodaie 7 ustawy # dnia 29-08-1997+. o ochronie danych ospbowych (DZ. U z 2002, Nr 101
poz 926 ze zmianami)
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