Instrukcja
postepowania w Zwigzku Harcerstwa Rzeczypospolitej
w sprawie ochrony danych osobowych
Zatwierdzona uchwatq Naczelnictwa nr 280/4 z dn. 3.04.2014 r.

| Postanowienia ogodlne

Niniejsza Instrukcja stanowi zesp6t obowigzkdéw i zalecert odnoszacych sie do stosowania przepiséw
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. nr 101 poz. 926
z p6éin. zm.), zwanej dalej ,,ustawg” i aktow wykonawczych w Zwigzku Harcerstwa Rzeczypospolitej.
Pod pojeciem administratora danych w rozumieniu art. 7 pkt. 4) ustawy rozumie sie organ,
jednostke organizacyjng, podmiot lub osobe decydujgce o celach i srodkach przetwarzania danych
osobowych.

. Administratorem danych osobowych cztonkéw Zwigzku Harcerstwa Rzeczypospolitej, zwanym dalej
,»ZHR” jest sam ZHR jako stowarzyszenie zarejestrowane w Krajowym Rejestrze Sgdowym.
Dodatkowo w odniesieniu do niektdrych informacji administratorami danych sg rowniez Okregi ZHR
posiadajgce osobowos¢ prawng.

. Administrator danych dziata przez swoje organy i jest przez nie reprezentowany. ZHR
reprezentowany jest przez Naczelnictwo ZHR, zas Okregi ZHR posiadajgce osobowos$¢ prawng przez
Zarzagd Okregu. Osoby wchodzgce w sktad ww. organdw ponoszg odpowiedzialno$¢, w tym
odpowiedzialno$¢ karng przewidziang przez przepisy Ustawy.

Il Obowigzki wynikajgce z przepiséw ochrony danych osobowych

. Obowigzkiem Administratora Danych (ZHR lub Okregéw ZHR posiadajgcych osobowos¢ prawng) jest
wyznaczenie Administratora Bezpieczenstwa Informacji, zwanym dalej ,,ABI”, sprawujgcego nadzér
nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych. ABI moze by¢ wytgcznie osoba fizyczna
. W razie watpliwosci zwigzanych z interpretacjg przepiséw ochrony danych osobowych lub niniejszej
instrukcji lub pytan zwigzanych z ochrong danych osobowych nalezy sie skontaktowaé¢ z ABI ZHR —
mail abi@zhr.pl
. Obowigzkiem kazdego Administratora Danych (ZHR i Okregi ZHR posiadajgce osobowos$é prawng)
jest wprowadzenie dokumentacji ochrony danych osobowych sktadajace;j sie z:

a. Polityki Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych, zwang dalej ,,Polityka”;

b. Instrukcji Zarzadzania Systemami Informatycznymi, zwang dalej , Instrukcja”;

c. Wydanych Upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

d. Ewidencji wydanych upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

e. Zebranych Os$wiadczen o zachowaniu danych w poufnosci.
Polityka oraz Instrukcja ZHR jako administratora danych obowigzuje wszystkie jednostki
organizacyjne ZHR. Osoby majgce dostep do danych osobowych ZHR (cztonkowie ZHR, pracownicy,
wspotpracownicy) obowigzane sg zapoznad z jej postanowieniami i je stosowad przy przetwarzaniu
danych osobowych. Okregi ZHR nieposiadajgce osobowosci prawnej obowigzane sg stosowaé przy
przetwarzaniu danych osobowych Polityke i Instrukcje ZHR.
Polityka oraz Instrukcja Okregdw ZHR posiadajgcych osobowos¢ prawng obowigzuje osoby bedace
cztonkami Zarzadu danego Okregu oraz pracownikéw i wspétpracownikdw danego Okregu ZHR
majacych dostep do danych osobowych. Pod pojeciem pracownikéw i wspdtpracownikdw rozumie
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sie rowniez osoby zatrudnione w zwigzku z organizacjg obozéw, zimowisk, biwakdw, itp., np. na
stanowisku kwatermistrza.

Polityka i Instrukcja ZHR stanowi odpowiednio zafaczniki nr 1 i 2 do niniejszej Instrukcji. Wzory
dokumentéw, o ktérych mowa w pkt. Il 3-c-d niniejszej Polityki stanowig zatgczniki do Polityki ZHR.
Wzory Polityki i Instrukcji Okregu ZHR posiadajgcego osobowos¢ prawng stanowig zatacznikinr 3i4
do niniejszej instrukgcji.

Wzory dokumentéw, o ktérych mowa w pkt. Il 3-c-d niniejszej Polityki stanowig zatgczniki do
Polityki Okregdéw ZHR.

Zarzady Okregéw ZHR posiadajgcych osobowos¢ prawng powinny wprowadzi¢ Polityke i Instrukcje
Okregu ZHR, wraz z zatgcznikami w formie uchwaty Zarzadu Okregu i przechowywaé je w formie
pisemnej w siedzibie Okregu.

Zarzagdy Okregéw ZHR zaréwno posiadajgcych osobowos¢ prawng, jak i nieposiadajgcych
osobowosci prawnej obowigzane sg upowazni¢ w formie pisemnej osoby majgce dostep do danych
osobowych. Dodatkowo obowigzane sg prowadzi¢ ewidencje upowaznien zgodnie z wzorami
zawartymi w Polityce ZHR lub w Polityce Okregu ZHR.

W przypadku zbierania informacji stanowigcych dane osobowe Administrator danych (ZHR lub
Okregi ZHR za posrednictwem jednostek organizacyjnych) zobowigzany jest dopetni¢ wobec 0sdb,
ktorych dane dotyczg (cztonkdw ZHR, rodzicdw, opiekunéw prawnych itd.) obowigzku
informacyjnego zgodnego z wymogami art. 24 lub 25 Ustawy. Tres¢ obowigzku informacyjnego
nalezy skonsultowac z ABI ZHR.

. Jezeli wyodrebnione zbiory podlegaja rejestracji w biurze Generalnego Inspektora Ochrony Danych

Osobowych, zwanego dalej ,GIODO” Okreg ZHR posiadajgcy osobowos¢ prawng zobowigzany jest
wypetni¢ wniosek lub wnioski rejestracyjne, ktorego wzoér stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej
instrukcji i wysta¢ go listem poleconym do biura GIODO, majgcego siedzibe w Warszawie, przy ul.
Stawki 2. Do wniosku rejestracyjnego nalezy dotfaczy¢ kopie aktualnego odpisu z KRS
potwierdzajgcego sposob reprezentacji Okregu ZHR. Whniosek rejestracyjny nalezy parafowac na
kazdej stronie, a na koricu podpisa¢ we wskazanym miejscu. Czynnosci parafowania i podpisania
moze dokonywac osoba wskazana w KRS jako uprawniona do reprezentacji Okregu ZHR.

Inne obowigzki wynikajgce z przepisdéw dotyczacych ochrony danych osobowych wskazane sg
w ustawie, przepisach wykonawczych oraz dokumentacji ochrony danych osobowych: Polityce
i Instrukcji ZHR oraz Politykach i Instrukcjach Okregéw ZHR posiadajgcych osobowos$é prawna.
Interpretacji postanowien niniejszej instrukcji nalezy do Naczelnictwa ZHR we wspétpracy z ABI ZHR.

Il Odpowiedzialnos¢

Stosownie do rozdziatu 8 Ustawy odpowiedzialnos¢ karng za naruszenie przepiséw Ustawy mozna ponosié

na nastepujacych warunkach:

1.

Administrator danych (osoby wchodzgce w sktad Naczelnictwa lub osoby wchodzace w skfad
Zarzadu Okregu ZHR posiadajgcego osobowos¢ prawng) moze ponosi¢ odpowiedzialnosé
W nastepujgcym zakresie:
a. za przetwarzanie danych bez podstawy prawnej (art. 49 Ustawy) zagrozone jest kara
grzywny, ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 3;
b. za przetwarzanie danych osobowych w zbiorze niezgodnie z celem utworzenia zbioru (art. 50
Ustawy), zagrozone jest karg grzywny, ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do
roku;



za niezgtoszenie zbioru do rejestracji (art. 53 Ustawy) zagrozone jest karg grzywny,
ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do roku;

za niedopetnienie obowigzku informacyjnego z art. 24 lub 25 Ustawy (art. 54 Ustawy),
zagrozone jest karg grzywny, ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do roku.

2. Administrujacy zbiorami, osoby obowigzane do ochrony, administrujgcymi danymi (ABI, cztonkowie

Naczelnictwa, Cztonkowie Zarzgdu Okregu, pracownicy lub wspdtpracownicy biura Naczelnictwa lub

Okregu) moga ponosi¢ odpowiedzialnos¢ w nastepujgcym zakresie:

a.

b.

C.

za przetwarzanie danych osobowych w zbiorze niezgodnie z celem utworzenia zbioru (art.
50 Ustawy), zagrozone jest karg grzywny, ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci
do roku (administrujacy zbiorem);

za udostepnienie danych lub umozliwienie dostepu do danych osobom nieupowaznionym
(art. 51 ustawy), zagrozone jest karg grzywny, ograniczenia wolnosci lub pozbawienia
wolnosci do lat 2. (administrujgcy zbiorem lub osoba bedgca obowigzana do ochrony);

za naruszenie choéby nieumysinie obowigzku zabezpieczenia danych przed ich zabraniem
przez osobe nieuprawniong, uszkodzeniem, lub zniszczeniem (art. 52 Ustawy), zagrozone
jest karg grzywny, ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do roku. (administrujacy
danymi).

3. Oprocz odpowiedzialnosci karnej osoby dokonujgce naruszern mogg ponie$s¢ odpowiedzialnosc¢

dyscyplinarng lub cywilng przewidziang w Statucie i aktach prawa wewnetrznego ZHR, kodeksie

pracy oraz kodeksie cywilnym



