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STOWARZYSZENIE INICIATYWA OBYWATELSKA

PRO CIVIUM OCHRONA

DANTCH

% \i\é Niezale2ny nadzor nad ochrong danych osobowych

DECYZJA INSPEKTORA OCHRONY DANYCH

NRVRAAD/Z0/T

W sprawie zasad ochrony danych osobowych w
Systemie BazaWiedzy Pro Civium

oraz zasad wspotpracy Gtéwnego Administratora Systemu z Inspektorem
Ochrony Danych

STATUS WERSJA ORGAN WYDAJACY OBSZAR

Obowiazuje 1.0 Inspektor Ochrony Danych BazaWiedzy Pro Civium

Na podstawie § 21 pkt 4 i 5 Regulaminu Stowarzyszenia Inicjatywa Obywatelska Pro Civium,
postanowien Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, art. 5 ust. 1 lit. ¢, d i f oraz ust. 2, art.
24, art. 32-34 i art. 37-39 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z ‘
dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO), a takze w zwiazku z Zarzadzeniem Prezesa Zarzadu nr
X/Za/Pr/26/1 z dnia 30 sierpnia 2026 r. w sprawie ustanowienia funkcji Gtéwnego
Administratora Systemu BazaWiedzy Pro Civium, dziatajac w granicach kompetenciji
Inspektora Ochrony Danych, wydaje sie nastepujaca decyzje:

§ 1 Cel, zakres i podstawowe pojecia

1. Decyzja okresla wigzace zasady ochrony danych osobowych przy projektowaniu, wdrazaniu,
utrzymaniu, rozwijaniu i korzystaniu z Systemu BazaWiedzy Pro Civium.

2. Decyzje stosuje sie do cztonkéw Stowarzyszenia, kadry zarzadzajacej, pracownikéw,
wspotpracownikéw, wolontariuszy, praktykantéw oraz innych oséb, ktérym przyznano dostep
do Systemu lub jego zasobéw.

3. Administratorem danych osobowych w rozumieniu RODO jest Stowarzyszenie Inicjatywa
Obywatelska Pro Civium. Okreslenie ,Gtéwny Administrator Systemu” oznacza funkcje
organizacyjng i nie moze by¢ utozsamiane z administratorem danych.

4. llekro¢ w Decyzji jest mowa o ,Administratorze Systemu", nalezy przez to rozumie¢ Gtdéwnego
Administratora Systemu BazaWiedzy Pro Civium ustanowionego Zarzadzeniem nr X/Za/Pr/26/1.

§ 2 Zasady ochrony danych w BazaWiedzy

® Legalnos¢, rzetelnosé i przejrzystoéé - kazdy proces przetwarzania musi miec okreslony cel,
podstawe prawng i czytelng informacje dla osoby, ktérej dane dotycza. w
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@ Minimalizacja danych - formularze, rejestry | narzedzia mogy zbierad wylacznie dane
adekwatne { niezbedne do wskazanego celu.

@ Ograniczenie celu i przechowywania - danych nie wykorzystuje sie do celbw niezgodnych 7
celem pierwotnym ani nie przechowuje diuzej, niz wynika to z prawa, dokumentacji projektu Jub
prayjQtych okresow retencii.

@ Prawidlowos¢ - dane wymagajq aktualizacji, a stwierdzone niescislosci usuwa sie albo
koryquje bez zbednej zwtoki,

@ Integralnosc i poufnosc - dane chroni sie przed nieuprawnionym dostepem, utrata, zmiana,
ujawnieniem lub zniszczeniem,

@ Wiedza konieczna i najmniejsze uprawnienia - uzytkownik otrzymuje wyfacznie taki dostep,
jaki jest niezbedny do jego aktualnych zadan.

@ Rozliczalnoé¢ - decyzje o dostepie, istotne zmiany oraz zdarzenia bezpieczenstwa musza
pozostawia¢ mozliwy do odtworzenia slad organizacyjny.
§ 3 Dostep do danych i kont uzytkownikow

1. Dostep do modutu zawierajacego dane osobowe przyznaje sie na podstawie udokumentowane;j
decyzji lub upowaznienia administratora danych albo osoby umocowanej do dziatania w jego
imieniu.

2. Administrator Systemu wdraza, odwzorowuje i kontroluje zakres dostepu w Systemie, lecz nie
nadaje samodzielnie upowaznief do przetwarzania danych osobowych, jezeli nie posiada do
tego odrebnego umocowania.

3. Konta s3 indywidualne. Zabrania sie udostepniania haset, korzystania z kont innej osoby oraz
utrzymywania dostepu po ustaniu funkcji, wspdipracy albo potrzeby wykonywania zadan.

4. Wiadciciel procesu zgtasza niezwlocznie potrzebe nadania, zmiany lub odebrania dostepu.
Dostep zbedny albo budzacy uzasadnione watpliwosci podlega czasowemu ograniczeniu do
czasu wyjasnienia.

5. Przeglad osob i zakreséw dostepu prowadzi sie nie rzadziej niz raz na kwartat oraz
kazdorazowo po istotnej zmianie struktury, funkcji lub zakresu zadan.

§ 4 Obowiazki Giéwnego Administratora Systemu

W obszarze ochrony danych Administrator Systemu:
® poréwnuje rzeczywiste dostepy z aktualnymi upowaznieniami i zakresem obowiazkéw;
® prowadzi albo wspdtprowadzi ewidencje dostepow i wynikdw ich przegladow;

® przed wdrozeniem nowego formularza lub modutu sprawdza, czy okreslono cel, zakres
danych, odbiorcéw, okres przechowywania i wtasciwg klauzule informacyjna;

® kieruje do IOD do zaopiniowania zmiany wptywajace na zakres, sposéb lub ryzyko
przetwarzania danych;

® zglasza wiascicielowi procesu dane nieaktualne, nadmiarowe albo przechowywane bez
widocznej potrzeby;

@ dba, aby zgtoszenia btedéw i zrzuty ekranu nie ujawnialy danych oséb trzecich ponad zakres
konieczny do obstugi zgloszenia;

@ rejestruje i natychmiast przekazuje incydenty bezpieczenstwa 10D oraz Prezesowi Zarzadu;

a
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@  dokumentuje wykonane dzlatanla ograniczajgce ryzyko  oraz monitoruje  zamknigcie

2gtoszenia,

§ 5 Zakazy i bezpieczne postugiwanie sle danymi

1. Zabrania si¢ kopiowania danych 7 BazaWledzy na prywatne dyski, prywatne konta chmurowe,
prywatne skizynki pocztowe albo do komunikatoréw niezatwierdzonych do obstugi danego

procesu.

2. Eksport zestawienia danych jest dopuszczalny wylacznie wtedy, gdy wynika z zadania
stuzboweqo lub projektowego, zostal ograniczony do niezbednego zakresu oraz jest
przechowywany w zatwierdzonym miejscu przez niezbedny okres.

)

Nie wolno ujawnia¢ danych osobowych w nazwach publicznie dostepnych plikéw, adresach

odnodnikdw, komentarzach, zgloszeniach technicznych ani materiatach szkoleniowych, jezeli
nie jest to konieczne i prawnie uzasadnione.

bl

Kazdy uzytkownik jest zobowigzany zabezpieczal urzadzenie, blokowac ekran, stosowa¢

aktualne mechanizmy uwierzytelniania i natychmiast zgtasza¢ utrate urzadzenia, danych
dostepowych albo podejrzenie przejecia konta.

§ 6 Podziat rdl i granice odpowiedzialnosci

ROLA

Stowarzyszenie -
administrator danych

Inspektor Ochrony
Danych

Gtowny Administrator
Systemu

Wiasciciele procesow

ODPOWIEDZIALNOSC

Ustala cele i sposoby przetwarzania,
zatwierdza rozwigzania organizacyjne,
upowaznienia i dziatania wymagane
przepisami.

Informuje, doradza, opiniuje, monitoruje
zgodnos¢, prowadzi dziatania kontrolne i
wspotpracuje z organem nadzorczym.

Kontroluje zgodnos¢ dostepéw z
upowaznieniami, testuje procesy, dokumentuje
problemy i uruchamia wtasciwe osoby.

Odpowiadajg za cel, zakres, prawidtowos¢,
aktualnod¢ i terminowe usuwanie danych w
swoim obszarze.

GRANICE

Nie przenosi swojej
odpowiedzialnosci na 10D ani
Administratora Systemu.

Dziata niezaleznie; nie zarzadza
operacyjnie Systemem i nie
przejmuje decyzji administratora
danych.

Nie jest administratorem danych,
nie zastepuje 10D i nie zmienia
samodzielnie klauzul ani zasad
prawnych.

Nie przekazujg dostepu osobom
trzecim i nie rozszerzaja zakresu
danych bez wymaganej decyzji lub
konsultacji.

§ 7 Reagowanie na naruszenia i zdarzenia bezpieczenstwa

1. Kazdy uzytkownik, ktory stwierdzi lub podejrzewa nieuprawniony dostep, ujawnienie, utrate,

btedne

skierowanie,

zmiane albo

niedostepno$¢ danych,

powiadamia natychmiast

Administratora Systemu i 10D, nie prowadzac samodzielnego postepowania wyjasniajgcego.

2. Zgtoszenie otrzymuje priorytet KRYTYCZNY. Administrator Systemu odnotowuje czas, miejsce,
zakres i zrodto zdarzenia, zabezpiecza dostepne informacje oraz - w granicach uprawnien -
rekomenduje lub wdraza czasowe ograniczenie dostepu do wadliwego modutu.

PRO CIVIUM | Dla czlowieka. Odpowiedzialnie. Systemowo.

@/

0
P
(€3]



DECYZJE INSPEKTORA OCHRONY DANYCH 1/D/IODI26/1

WAL Y wie i iat wa Obywatedsha P Clvin

3. 10D dokonuje wstepnej oceny ryzyka | przekazuje administratorowi danych zalecernia
dotvezace dalszego postgpowania. Decyzje o zgloszeniu naruszenia Prazasowi Urzedu Ochrony
Danych  Osobowych oraz o sawladomieniu  0sob, ktorych dane  dotycza, podejmuje
administrator danych zgodnie z art. 33| 34 RODO.

a zgloszeniu organowl nadzorczemu, dziatania organizuje sie tak, aty

4. Jerell naruszenie podleq
woéci nie pbéniej niz w terminie 77

umozliwi¢ zgloszenie bez zbednej zwloki, w miare mozli
qodzin od stwierdzenia naruszenia.
akonczenla dokumentuje sie w rejestrze naruszeh lub rejestrze

5 Kazde zdarzenie i sposdb jego z
gdy po ocenie nie zachodzi obowiazek zgtoszenia do

2darzen bezpieczenstwa, rowniez wtedy,
organu nadzorczego.

§ 8 Kontrola zgodnosci i wdrozenie

1. Administrator Systemu, wlasciciele procesow i osoby zarzadzajace modutami wspétpracuja z
10D, udzielaja informacii i przedstawiaja dokumentacje niezbedna do przeprowadzenia kontroli
lub oceny ryzyka.

2. W terminie 30 dni od wejécia w zycie Decyzji Administrator Systemu dokonuje przegladu
dostepu do modutéw zawierajacych dane osobowe i przedstawia 10D krétka informacje o
wyniku oraz wykrytych niezgodnosciach.

3. Nowy meodut albo istotna zmiana sposobu przetwarzania danych nie moga zostac

udosteppione produkcyjnie przed sprawdzeniem wymagan okreélonych w niniejszej Decyzji i
uzyskaniem opinii |OD, jezeli zmiana moze wptywac na prawa lub wolnosci os6b fizycznych.

§ 9 Postanowienia koncowe

1. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2 Decyzj'a _podlega rejestracji w Repozytorium Aktow Wewnetrznych Pro Civium oraz
udostepnieniu wszystkim uzytkownikom BazaWiedzy.

3. Nadzor nad zgodnoscig stosowania Decyzji z przepisami o ochronie danych sprawuje Inspektor
Ochr.ony Dany_ch. a za wyk9nan|e dziatan organizacyjnych i systemowych odpowiadaja, w
granicach swoich kompetencji, Gtéwny Administrator Systemu oraz wiasciciele procesow.

4. De.cyzje stosuje sie facznie z. Polityka RODO, instrukcjg zarzgdzania systemem informatycznym
stuzgcym d.C.) przetwarzania danych osobowych, Politykg Digitalizacji i Archiwizacji
Dokumentacji oraz Zarzadzeniem nr X/Za/Pr/26/1.

Ochrona danych w BazaWiedzy jest wspéinym obowiazkiem. Kazdy dostep musi
miec cel, wlasciciela, podstawe i mozliwy do odtworzenia slad

Poznan, 6 wrzeénia 2026 r. Anna Pasierb-Wojciechowska
Inspektor Ochrony Danych Osobowych
Stowarzyszenie Inicjatywa Obywatelska Pro Civium
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