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I. Wstep

W dniu 25 maja 2018 r. weszto w Zycie ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych
(znane takze jako ,,RODO”). Nowe przepisy znajduja zastosowanie takze do Kosciotéw i innych
zwigzkOéw wyznaniowych, przy czym ze wzgledu na ich prawnie zagwarantowang autonomi¢
Koscioty takie moga odrebnie uregulowa¢ swoje zasady przetwarzania danych osobowych. Z tego
wzgledu réwnolegle w Kosciele Adwentystéw Dnia Siédmego w RP (dalej: ,,Kosciét”) zostat
przyjety Regulamin Ochrony Danych Osobowych w Kosciele Adwentystéw Dnia Siédmego w
Rzeczypospolitej Polskiej (dalej: ,,Regulamin”), ktéry zawiera zasady ochrony danych osobowych
dostosowane do specyfiki Ko$ciota. Stanowi on ujednolicenie istniejacych wczesniej zasad
przetwarzania danych osobowych w Kosciele oraz dostosowanie ich do nowych przepiséw.

Regulamin jest autonomicznym Zrédiem obowigzkéw zwigzanych z danymi osobowymi dla
wszystkich jednostek organizacyjnych Kosciota, ktérych dziatalno$¢ opiera si¢ na realizacji misji
Kosciota. Tym samym w odniesieniu do zboréw Regulamin ten stanowi giéwne zrédio
obowigzkow zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.

Jednym ze specyficznych elementéw Regulaminu jest poddanie koscielnych jednostek
organizacyjnych, w tym zboréw, nadzorowi odrebnego organu nadzorczego. Jest nim nie krajowy
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, a Kurator Ochrony Danych Osobowych Kosciota
(dalej: ,,Kurator”), ktory petni nadzér nad przestrzeganiem wymogdéw ochrony danych osobowych
w Kosciele. W ramach sprawowania tego nadzoru Kurator moze nie tylko prowadzi¢ kontrole w
zborach, rozpatrywa¢ skargi na przetwarzanie danych w ramach zboréw, ale moze takze
upowszechnia¢ wiedzg¢ z zakresu danych osobowych.

W ramach tej ostatniej kompetencji Kurator udost¢pnia niniejszy dokument, ktéry skierowany jest
do zboréw oraz zawiera praktyczne instrukcje oraz zalecenia w zakresie dostosowania zborowych
praktyk wykorzystywania danych do nowych wymogéw. Celem niniejszego dokumentu (dalej:
»Instrukcji”) nie jest kompleksowe omawianie prawa ochrony danych osobowych lub tez
omawianie kazdego przepisu Regulaminu, ale przekazanie praktycznych informacji dotyczacych
jedynie tych wymogow, ktére mogg mie¢ zastosowanie do zboréw.

I1. Podstawowe pojecia

Przed przej$ciem do przedstawienia szczegélowych wymogéw dotyczacych przetwarzania danych
w zborach w pierwszej kolejnosci przedstawione zostang wyjasnienia podstawowych poje¢ z
obszaru ochrony danych osobowych. Jest to niezbedne dla zrozumienia dalszej cz¢sci dokumentu.

Dane osobowe

Sa to wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej,
np. imi¢ i nazwisko, numer identyfikacyjny (numer PESEL, numer dowodu osobistego). Sa to
takze wszelkie dane powigzane lub mozliwe do powiazania ze zidentyfikowang osobg, np. wiek,
adres zamieszkania, wyksztalcenie, §wiatopoglad, wyznanie.

W kontekscie zboréw przetwarzane dane osobowe bedg zasadniczo obejmowaé dane zawarte w
zbiorach danych, takich jak: ksiegi zborowe (lista wyznawcéw, ksiega Sluboéw), dane zawarte w
rejestrach uchwat rad zboréw czy zebran zborowych (w zakresie w jakim odnoszg si¢ one do



indywidualnych wyznawcéw), dane przetwarzane przez skarbnika zboru (np. w zwiazku z
dokonywaniem rozliczen daréw lub dziesigcin) lub tez dane os6b niebedgcych wyznawcami (tzw.
przyjaciot) zbierane w czasie réznorodnych wydarzen organizowanych w zborze. Dane osobowe
w postaci wizerunkéw bedg takze zawiera¢ zdjecia lub nagrania sporzadzane w czasie wydarzen
zborowych.

Nalezy przy tym zaznaczy¢, ze zbiorem danych nie jest jednak np. zwykly spis kontaktow
telefonicznych, czy w postaci adresOw poczty elektronicznej w pamigci telefonu, czy na koncie
pocztowym, lub tez dane zawarte w osobistych notatkach. Takim zbiorem moze by¢ juz jednak
usystematyzowany spis (np. w formie pliku Excel) oséb uczestniczacych np. w odwykowce,
zawierajacy imig, nazwisko oraz dane kontaktowe, ktéry umozliwia wyszukanie takich os6b po
okreslonych kryteriach.

Administrator danych osobowych

Jest to osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub inny podmiot, ktdry
samodzielnie lub wspdlnie z innymi ustala cele i sposoby przetwarzania danych osobowych.
Bedzie to zatem kazda osoba lub podmiot, ktéry ustala, jakie dane maja by¢ zbierane, w jakim
celu lub jak maja by¢ wykorzystywane.

Zgodnie z Regulaminem administratorem danych jest zbdr, jako jednostka organizacyjna
Kosciota. Faktycznie czynnosci w zakresie ochrony danych osobowych musza wykonywac
urzednicy zborowi. Zgodnie z regulaminem odpowiedzialnos¢ za prawidlowe przetwarzanie
danych osobowych w zborze spoczywa na ordynowanym pastorze zboru (dalej: ,,pastor” lub
»pastor zboru”) . Poza pastorem réwniez inny urzednicy zboru mogg mie¢ obowigzki w zakresie
ochrony danych, podlegajac przy tym nadzorowi pastora. Szczegdélowe uwagi w tym zakresie
zostang przedstawione w dalszej czg$ci Instrukcji.

Przetwarzanie danych osobowych

Sa to wszelkie operacje wykonywane na danych osobowych, takie jak zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzagdkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie,
przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przesltanie, rozpowszechnianie lub innego
rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub taczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

II1. Zasady przetwarzania danych osobowych

Przetwarzanie danych osobowych w zborach powinno by¢ zgodne z og6lnymi zasadami ochrony
danych osobowych. W kontek$cie zborowym najistotniejsze znaczenie beda miaty zasady:
zgodno$ci przetwarzania z prawem, przejrzystosci, minimalizacji danych, prawidlowosci,
ograniczenia przechowywania oraz bezpieczenstwa danych. Cze$¢ z tych zasad zostanie
omoéwiona ponizej, a cz¢$¢ w dalszych czgsciach Instrukcji.



Przetwarzanie zgodnie z prawem

Pierwszym wymogiem cigzacym na zborach jest zapewnienie, ze przetwarzanie odbywa si¢ z
uwzglednieniem jednej z prawnych podstaw przetwarzania. Innymi stowy przetwarzanie moze
odbywac si¢ wylacznie w przypadku istnienia jednej z takich podstaw, wymienionych w § 4 ust. 1
Regulaminu.

Co do zasady dane przetwarzane w ramach zboréw beda przetwarzane na podstawie:

o faktu, ze osoba, ktérej dane dotyczg zostata przyjeta do KoSciola przez chrzest lub
wyznanie wiary zgodnie z przepisami wilasnego Prawa Koscielnego (§ 4 ust. 1 pkt. 1
Regulaminu);

o dotyczy to danych osobowych cztonkéw Kosciota zawartych w ksiggach
zborowych lub protokotach z posiedzen rady zboru lub zebrania zboru czy tez
danych takich os6b przetwarzanych w inny sposéb w zwigzku z celami
statutowymi Kosciola, w tym danych ujawniajacych przekonania religijne lub
swiatopogladowe;

» faktu, Zze osoba utrzymuje state kontakty z Kosciolem w zwigzku z jego celami
statutowymi (§ 4 ust. 1 pkt. 2 Regulaminu);

o dotyczy to danych 0s6b uczestniczgcych w czynno$ciach religijnych Ko$ciota (np.
swiadkowie malzenstwa, nupturienci) czy tez danych czlonkéw rodzin
wyznawcoéw Kosciota uczestniczagcych w zyciu Kosciota i utrzymujgcych z nim
state kontakty, w tym danych ujawniajacych przekonania religijne lub
swiatopogladowe;

* zgody na przetwarzanie danych osoby, ktérej dane dotycza (§ 4 ust. 1 pkt. 3 Regulaminu);

o dotyczy to danych os6b niebedacych cztonkami Kosciota, ktére nie utrzymujg z
nim statych kontaktéw (np. osoby przychodzace na odwykowki);

* prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez zbor lub przez strone trzecig (§ 4
ust. 1 pkt. 8 Regulaminu)

o dotyczy to wszystkich innych danych przetwarzanych przez zbory, w tym
wizerunki oséb utrwalane w ramach robinia zdje¢ lub nagran wideo z wydarzeh
zborowych.

Tym samym w przypadku przetwarzania danych wymienionych powyzej zbory bedg przetwarzaty
je zgodnie z podstawami prawnymi wskazanymi w Regulaminie. W szczegdlnosci nie zachodzi
potrzeba odbierania zgdd na przetwarzanie danych osobowych od czionkéw Kosciota (w tym
bytych wyznawcéw) lub oséb, utrzymujacych z nim state kontakty.

W tym kontekscie nalezy rowniez doda¢, Zze zbor co do zasady nie bedzie administratorem danych
0sOb niebedacych wyznawcami, zebranych przez indywidualnych czionkéw zboru, np. w ramach
prowadzenia dziatalno$ci misyjnej, wobec czego nie musi dysponowa¢ podstawg przetwarzania.
Tak dlugo jak pastor nie zdecyduje, kto ma zbiera¢ dane, jakie to majg by¢ dane, w jaki sposéb
majg by¢ wykorzystywane, lub tez nie otrzymuje on tych danych — wylacznymi administratorami
takich danych pozostaja indywidualni wyznawcy (o tyle, o ile przetwarzaja dane osobowe w
usystematyzowanych zbiorach danych).



Zgoda na przetwarzanie danych

W odniesieniu do os6b niebgdacych cztonami Ko$ciota oraz nieutrzymujacych z nim statych
kontaktow podstawg przetwarzania danych bedzie co do zasady zgoda osoby, jesli samodzielnie i
dobrowolnie przekazuje ona swoje dane. Dotyczy to wszelkich sytuacji, w ktérych osoba
uczestniczy w wydarzeniach organizowanych przez zboér, w czasie ktérych moze przekaza¢ swoje
dane (np. kontaktowe). Nalezy pamigtac, ze zgoda musi by¢ dobrowolna, a wigc nie mozna nigdy
zobowigza¢ osoby do przekazania swoich danych.

Co istotne, nie jest konieczne podpisywanie przez takie osoby o$wiadczen o zgodzie.
Wystarczajgce bedzie, ze np. osoba udostepni swoje dane na przekazanym jej formularzu (np.
papierowym lub internetowym). W takim przypadku istotne jest jednak, aby przekazaé jej
informacje, ze udostepnienie danych stanowi zgod¢ na przetwarzanie danych i1 ze zgoda moze by¢
w kazdym czasie cofnigta. Nalezy takze przekaza¢ takiej osobie informacje o przetwarzaniu
danych, co w tym przypadku bedzie stanowito odestanie do dokumentu informacyjnego, ktory
powinien znajdowac si¢ na tablicy zborowej (zgodnie z uwagami w Rozdziale IV). Tym samym
rekomendowane jest, aby przykladowo formularze lub listy, poprzez ktére zbiera si¢ dane,
zawieraly ponizsza adnotacje:

,Udostepnienie danych osobowych oznacza zgod¢ na ich przetwarzanie przez Zboér [nazwa
zboru]. Zgoda jest dobrowolna i moze w kazdym czasie zosta¢ wycofana. Przystuguje Panu/Pani
prawo dostepu, sprostowania, usunig¢cia, ograniczenia przetwarzania danych osobowych.
Szczegétowe informacje o przetwarzaniu danych osobowych w zborze dostgpne sa na tablicy
ogloszen”.

Obowigzek w zakresie przekazania tych informacji bedzie spoczywal na pastorze zboru lub
kierowniku ewangelizacji, w zaleznosci od tego, ktéra osoba zbiera dane osobowe.

Fakt, ze dane os6b niebedacych cztonkami Kosciota przetwarzane sg co do zasady na podstawie
ich zgody, ma to znaczenie, ze w kazdym czasie mogg oni wycofa¢ t¢ zgode i domagac si¢
usunigcia swoich danych z rejestréw zborowych. Zadania takie powinny by¢ realizowane (przy
czym uwagi te nie dotycza bylych cztonkéw Kosciota).

Dane szczegolnej kategorii

W ramach zboréw przetwarzane sg takze tzw. dane szczegdlnej kategorii, obejmujace przede
wszystkim dane o wyznaniu. W odniesieniu do wyznawcow, bylych wyznawcéw oraz oséb
utrzymujacych state stosunki z Kosciotem, nie zachodzi potrzeba uzyskiwania od nich w tym
zakresie zgdd lub dokonywania innych formalnosci. Zgody takie bytyby jednak wymagane w
przypadku przetwarzania danych o wyznaniu (lub danych o $§wiatopogladzie, przekonaniach
politycznych, zdrowiu, Zyciu intymnym lub orientacji seksualnej) oséb niebgdacych cztonkami
Kosciofa.

W takim przypadku zalecane jest w ogdle nieprzetwarzanie tego rodzaju danych takich oséb (tj.
nie zamieszczanie takich danych w Zadnych spisach, rejestrach lub kartotekach), chyba ze jest to
potaczone ze zbieraniem zgdd na przetwarzanie tego rodzaju danych.



Przetwarzanie danych na podstawie prawnie uzasadnionego interesu

Przetwarzanie danych w ramach prawnie uzasadnionego interesu zboru odnosi si¢ do wszystkich
tych danych, ktére nie mogg by¢ objete pozostalymi podstawami przetwarzania (np. nie jest
mozliwe odbieranie zgody). Obejmuje to wylgcznie sytuacje, w ktérych zbdr lub osoba trzecia ma
wazny interes w przetwarzaniu danych osobowych i jednocze$nie interes taki jest nadrzedny
wobec interesu lub praw osoby, ktérej dane dotyczg. W takiej sytuacji osoba na prawo wyrazic¢
sprzeciw wobec przetwarzania danych, ze wzgledu na swoja szczeg6lng sytuacj¢. Konieczne jest
wtedy wywazenie interesOw osoby oraz zboru i uwzglednienie sprzeciwu jedynie wtedy, kiedy
interesy osoby sa przewazajace wobec intereséw zboru.

Sa to zasady ogdlne, jednak mogg one mie¢ praktyczne zastosowanie w przypadku wizerunkow
0s6b (na zdjeciach lub materiatach wideo), ktére zasadniczo bgdg przetwarzane na podstawie
prawnie uzasadnionego interesu zboru. Interesem tym moze by¢ przyktadowo informowanie o
wydarzeniach zborowych i promowanie dziatalno$ci zboru.

Wykorzystywanie wizerunku podlega takze przepisom niezwigzanym z danymi osobowymi (tj.
przepisom Prawa autorskiego), ktére wymagaja z kolei zezwolenia na rozpowszechnianie
wizerunku. Zezwolenie takie nie musi mie¢ formy pisemnej, a ponadto nie zawsze jest
wymagane, np. wtedy, kiedy osoba stanowi jedynie szczegdt, jaka jest zgromadzenie.

W zwiazku z powyzszymi uwagami ponizej zostang zaprezentowane praktyczne rekomendacje
dotyczace wykorzystania zdje¢ i materiatéw wideo w zborach:

* dopuszczalne jest wykonywanie zdje¢ lub sporzadzanie materiatow filmowych (np. przez
korespondenta zborowego lub inng wyznaczong osobe) z wydarzen zborowych oraz
wykorzystywanie ich przyktadowo na stronach internetowych zboru, w biuletynach, na
tablicach zborowych lub przekazywane ich do innych jednostek Kosciota w celu
publikacji;

* w przypadkach, w ktérych zdjecia przedstawiaja indywidualng osobe lub grupe oséb,
przed wykonaniem zdjecia nalezy upewni¢ si¢, ze osoby fotografowane godzg si¢ na to; w
przypadku zamiaru upubliczniania takich zdje¢ nalezy, w miare mozliwosci,
poinformowac o tym osoby objete zdjeciem oraz upewnic si¢, czy zgadzajg si¢ one na to,
przy czym zgoda taka moze by¢ dorozumiana i wynika¢ z okolicznosci wykonania
zdjecia;

* zbory, w ktérych nagrywane sg nabozenstwa lub inne uroczystosci, powinny informowacé
o tym fakcie (np. poprzez informacj¢ o tym przy wejsciu do kaplicy). Dobrg praktyka
bedzie takze udostepnianie w kaplicach obszarow, ktére nie beda obj¢te nagrywaniem (np.
poprzez oznaczenia graficzne przy wejsciu do kaplicy).

W przypadku ztozenia wniosku o zaprzestanie wykorzystania wizerunku, kazdy taki przypadek
nalezy bada¢ indywidualnie. Co do zasady, jesli jest to mozliwe, w takich sytuacjach, stosownie
do zadania, nalezy albo usuna¢ zdjgcie ze strony internetowej lub dokonaé usuniecia zdjecia z
wewngetrznych zbioréw.

Minimalizacja danych oraz uaktualnianie danych

Wazng zasadg ochrony danych osobowych jest zasada minimalizacji. Oznacza ona, ze powinny
by¢ zbierane i wykorzystywane tylko takie dane osobowe, ktére sg niezbedne dla realizacji celu,
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dla ktérego sg one zbierane. Innymi stowy nie powinno by¢ zbieranych wigcej danych niz jest to
niezbedne lub jest wymagane przez przepisy wewnatrzkoscielne. Nie powinny by¢ tym samym
zbierane dane osobowe ,na zapas’, w oczekiwaniu ich potencjalnego wykorzystania w
przysztosci.

Zasada ta moze mie¢ praktyczne znaczenie dla przetwarzania danych w zborach. Generalnie
zalecane jest, aby uwzglednia¢ powyzszg zasad¢ w przypadku zbierania danych osobowych
zarowno nowych cztonkéw Kosciola, jak i os6b niebedacych wyznawcami. Przyktadowo, w
formularzach do wypetnienia danymi powinny zatem znajdowac¢ si¢ jedynie pola na dane, ktére sa
konieczne do podania ze wzglgdu na celu przetwarzania, chyba Ze konieczno$¢ zbierania takich
danych wynika z regulacji koscielnych. Ocena, jakie dane sg konieczne, musi zosta¢ dokonana w
kazdym przypadku indywidualnie przez pastora zboru w porozumieniu z innymi urze¢dnikami
zborowymi, ktérzy odpowiadajg za zbieranie okre§lonych danych. W przypadku dobrowolnego
przekazywania wigkszej ilosci danych osobowych, w miar¢ mozliwosci dane nieprzydatne dla
zamierzonego celu powinny by¢ usuwane.

Rekomendowane jest w tym kontek$cie przejrzenie obecnie posiadanych w zborach zbioréw
danych osobowych pod katem tego, czy zawierajg one dane nieprzydatne lub niewykorzystywane.
Dane takie powinny zosta¢ usunigte, chyba ze ich przechowywanie jest wymagane przepisami
prawa powszechnie obowigzujacego lub prawa koscielnego.

Réwnie istotne jest aktualizowanie danych przetwarzanych w zborach. Ryzyko posiadania danych
nieprawidlowych lub nieaktualnych pojawia si¢ w szczegdélno$ci w odniesieniu do danych
zebranych przed wielu laty. Mogg by¢ to zaréwno dane wyznawcdéw, jak i oséb spoza Kosciota.

Rekomendowane jest zatem przejrzenie zbioréw danych w ramach zboréw pod katem ich
aktualno$ci. Moze by¢ w tym celu udostgpniona ankieta cztonkom zboru, w ktérej beda oni mogli
wskaza¢, ktére z danych przekazanych wcze$niej zborowi (np. przy wstepowaniu do Kosciota)
ulegly zmianie.

OKkres przechowywania danych osobowych

Zgodnie z ogélnymi zasadami, dane osobowe powinny by¢ wykorzystywane i przechowywane
jedynie przez okres niezbedny dla realizacji celow dla ktérych zostaty zebrane. Po tym czasie
powinny by¢ usuwane.

Ta zasada doznaje wyjatku w odniesieniu do Kosciota i zboréw, gdyz zgodnie z Regulaminem,
dane przetwarzane w zwigzku z realizacjg statutowych funkcji Kosciola mogg by¢
przechowywane bezterminowo. Tym samym nie zachodzi potrzeba ustalania limitéw
przechowywania danych osobowych zawartych np. w ksiggach zborowych czy rejestrach uchwat
rady zboru i zebrania zborowego.

Nalezy jednak pamig¢tac, ze przywilej ten obejmuje jedynie dane cztonkéw oraz bytych cztonkow
Kosciota. W przypadku danych oséb spoza Kosciota, ich dane zasadniczo nie powinny by¢
przechowywane bezterminowo. Taka praktyka stwarza ryzyko istnienia w ramach zboréw
obszernych zbioréw danych osobowych, czg¢sto nieaktualnych, oséb, ktére w przesztosci miaty
sporadyczny kontakt z Kosciotem. Najczgsciej przechowywanie takich danych nie bedzie
zwigzane w okreslonymi celami.



Zalecane jest zatem, aby w odniesieniu do os6b niebgdacych czitonkami Kosciota, ktére
przekazuja zborom swoje dane (np. dane kontaktowe, adresowe), przechowywac je do czasu
cofnigcia zgody lub wyrazZenia przez takie osoby sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania; przy
czym nawet w przypadku braku takich dziatan nalezy ustali¢ maksymalny okres, po ktérym dane
te beda usuwane. Nie ma tu jednego wtasciwego rozwigzania, moze to by¢ np. okres 2-3 lat od
zebrania danych. Istotne jest, aby danych tych nie przechowywac¢ przez czas nieokreslony.

W tym konteks$cie zalecane jest takze przejrzenie zbioréw danych przetwarzanych w zborze, pod
katem oséb niebedacych cztonkami Kosciota, ktére w przesztosci przekazaly swoje dane, a ktére
to dane nie s3 juz obecnie wykorzystywane. Dane takich osob, zebrane przed np. trzema laty,
powinny zosta¢ usuni¢te. Dotyczy to takze wszelkich innych materiatéw mogacych zawiera¢ dane
osobowe, ktére nie sg juz wykorzystywane. Czynnosci powyzsze powinien zrealizowa¢ pastor
zboru lub inna wyznaczona osoba, w porozumieniu z innymi urz¢dnikami zborowymi, ktérzy
przetwarzaja okreslone zbiory danych osobowych.

IV. Prawa oso6b, ktorych dane dotycza

Regulamin przyznaje osobom, ktérych dane sg przetwarzane szereg uprawnien w stosunku do ich
danych. Uprawnienia te przystugujg wszystkim osobom, ktérych dane przetwarzane sg w zborze,
a wiec zaréwno cztonkom Kosciota, jak i osobom niebedgcym cztonkami.

Na podstawie Regulaminu osobom, ktérych dane przetwarzane sa w zborach przystuguja
nastepujace uprawnienia:

e prawo do informacji

* prawo dost¢epu do danych

* prawo sprostowania danych

e prawo usuniecia danych

* prawo ograniczenia przetwarzania
* prawo sprzeciwu

Kazde z powyzszych uprawnien zostanie blizej oméwione w dalszej czesci Instrukcji.

Ogoélne zasady

Co do zasady, osoby bedg realizowaé swoje prawa poprzez zlozenie stosownego wniosku do
pastora, sekretarza lub starszego zboru, w zaleznosci od tego, ktéra z tych oséb zostanie w zborze
uznana za wtasciwg w zakresie przyjmowania i rozpatrywania takich wnioskéw. Wniosek taki
moze mie¢ r6zng tre$¢ oraz forme.

Pastor lub upowazniona przez niego osoba powinni ustosunkowac¢ si¢ do wniosku w ciggu 30 dni
od jego otrzymania. W tym czasie albo powinny zosta¢ podjete wnioskowane dzialania, wraz z
informacjg zwrotng dla wnioskodawcy, albo tez powinna zosta¢ udzielona odpowiedZz odmowna,
wraz z informacja o prawie zlozenia odwotania do Kuratora. W przypadkach bardziej
skomplikowanych, termin ten moze ulec przedluzeniu do dwdch miesigcy. O konieczno$ci
takiego przedtuzenia oraz jego przyczynach trzeba jednak poinformowa¢ wnioskodawce w ciggu
30 dni. W przypadkach skomplikowanych pastor moze skonsultowac¢ si¢ z sekretarzem diecezji.



W przypadkach, w ktérych dane osobowe zostaly sprostowane lub usunigte, informacja o tym
powinna by¢ przekazana innym jednostkom kos$cielnym, ktérym dane te zostaly przekazane (w
szczegOlnosci stosownej diecezji).

Prawo do informacji

Prawo do informacji jako jedynie nie wymaga skladania wniosku. Pastor zboru powinien
przekaza¢ osobom, ktérych dane s3 przetwarzane, okreSlony zestaw informacji dotyczacy
przetwarzania danych osobowych okreslony w § 6 ust. 1 Regulaminu. Informacje te powinny by¢
co do zasady przekazane z chwilg zbierania danych.

Rekomendowane jest, aby informacje te byty przekazane w formie dokumentu udostgpnionego
wszystkim osobom, ktérych dane sa przetwarzane w zborze. Wzdr takiego dokumentu zostat
zalaczony do niniejszej Instrukcji. Wzdér stanowi jedynie propozycj¢ informacji, dostosowana do
zakresu danych przetwarzanych przez wigkszo$¢ zboréw. W przypadku, w ktérym zakres danych
przetwarzanych w ramach zboru bytyby inny, nalezy dostosowa¢ dokument do potrzeb zboru.

Przyktadowo, zbory powinny uzupetni¢ dokument o nazwe¢ zboru, nazwe diecezji, ktdrej
podlegaja, oraz wskaza¢ dane kontaktowe pastora ordynowanego zboru, starszego zboru,
sekretarza zboru lub innej wyznaczonej osoby do realizacji wnioskow dotyczacych danych
osobowych. Jesli w zborach przetwarzane s3 tez inne dane osobowe lub w innych celach niz
wskazanych w dokumencie, nalezy je dodac. Jesli dane nie sg zbierane bezposrednio od os6b,
ktérych dane dotycza, informacje¢ nalezy takze uzupetni¢ o zrédto danych.

Dokument taki powinien zosta¢ udost¢gpniony na tablicy zborowej w widocznym miejscu. W
przypadku zbierania danych od os6b niebedgcych czitonkami Kosciota, np. poprzez ankiety
rozdawane w czasie spotkan organizowanych przez zbor dla takich oséb, na takich ankietach
rOwniez trzeba zawrze¢ informacje o tym, ze informacje o przetwarzaniu danych osobowych
mozna znalez¢ na tablicy zborowej (uwagi w tym zakresie znajdujg si¢ tez w Rozdziale III).
Nalezy takze informowa¢ o tym osoby przystepujace do Kosciota, kiedy przekazuja one swoje
dane w czasie przygotowan do chrztu lub po chrzcie. Dobrg praktyka bedzie takze, jesli zbory,
ktére prowadza swoje strony internetowe, beda umieszczaly taki dokument takze na tych
stronach.

Nie jest wykluczone, ze w ramach zboréw beda réwniez organizowane wydarzenia wymagajgce
incydentalnego zbierania danych osobowych od uczestnikow. Wéwczas dane moga by¢ zbierane
przez formularze papierowe lub internetowe na potrzeby uczestnictwa w tym wydarzeniu. W
takich przypadkach nadal bedzie zachodzita potrzeba przekazania takim osobom stosownych
informacji dotyczacych zbieranych w tych celach danych osobowych. Informacje takie moga by¢
przekazane pod formularzem papierowym lub formularzem na stronie internetowej. Informacje
takie powinny zawiera¢ co najmnie;j:

* okreslenie administratora (zboru) oraz dane kontaktowe przedstawiciela administratora
(co do zasady pastor ordynowany zboru);

* cele zbierania danych oraz podstawa prawna wykorzystywania danych (przy czym w
odniesieniu do os6b niebedacych wyznawcami najczeséciej podstawg begdzie zgoda osoby);

* informacj¢ komu dane osobowe moga by¢ przekazywane (jesli jest taka potrzeba);
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* informacj¢ o planowanym okresie przechowywania danych (powinien on zosta¢ ustalony
przez pastora przed rozpoczg¢ciem zbierania danych);

* informacj¢ o prawie do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania lub o prawie do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia danych;

* informacje¢ o prawie do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodnos$¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

* informacj¢ o prawie do wniesienia skargi do Kuratora;

* informacje, czy osoba, ktérej dane dotyczg, jest zobowigzana do ich podania i jakie sg
ewentualne konsekwencje niepodania danych.

Prawo dostepu do danych

Kazda osoba, ktérej dane osobowe przetwarzane sg w zborze, moze zada¢ od pastora
ordynowanego zboru (lub innej wyznaczonej osoby) potwierdzenia, czy przetwarzane sa jej dane
osobowe, a jesli tak, uzyskania bardziej szczegétowych informacji dotyczacych m.in. tego, jakie
jej dane sg przetwarzane, w jakim celu itd. Szczeg6étowych zakres informacji, jakich udzielenia
moze zada¢ osoba, zawiera § 7 ust. 1 Regulaminu, przy czym zasadniczo bedg to te same
informacje, jakie bedg udostgpniane w ramach dokumentu informacyjnego, o ktérym byta mowa
wczesniej.

Osoba taka moze réwniez domaga¢ si¢ udostgpnienia kopii jej danych. Moze to obejmowac
sporzadzenie wyciaggu lub odpisu dokumentu, ktéry zawiera dane takiej osoby, o ile nie naruszy to
praw i wolno$ci innych oséb, w tym poprzez ujawnienie w ten sposéb danych innych oséb.
Pierwsza taka kopia (wycigg danych) powinna by¢ udostepniona nieodptatnie. Dopuszczalne jest
udostepnienie wnioskodawcy tylko jego danych lub jego dotyczacych. Przed udzieleniem
informacji konieczne jest takze dokonanie identyfikacji wnioskodawcy.

Prawo do sprostowania danych osobowych

W przypadkach, w ktérych dane osobowe przetwarzane w ramach zboru, staty si¢ nieaktualne lub
sa nieprawidlowe, osoba, ktérej dane dotycza, moze domagac si¢ sprostowania takich danych.
Mozliwe jest takze uzupelnienie danych, jesli bytyby one niekompletne. Sprostowanie lub
uzupelnienie moze nastapi¢ poprzez adnotacje, stanowigcg wéwczas integralng cze$¢ dokumentu
lub zbioru, ktérego dotyczy. Sprostowane powinno by¢ dokonane po dokonaniu identyfikacji
wnioskodawcy.

Prawo do usuniecia danych osobowych

W okreslonych sytuacjach osoba moze zada¢ usuniecia jej danych osobowych. Prawo to powinno
by¢ realizowane w taki sposéb, aby odzyskanie danych nie byto mozliwe, np. poprzez fizyczne
zniszczenie dokumentow z danymi, wykreslenie danych =z rejestru, usunigcie danych
elektronicznych.

Warto pamigtacé, ze prawo to nie jest bezwzgledne i przystuguje tylko w okreslonych sytuacjach,
wyliczonych w § 9 ust. 1 Regulaminu. Dotyczy to przyktadowo sytuacji, w ktérych dane nie sg
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juz wykorzystywane w pierwotnych celach lub osoba cofng¢ta swoja zgod¢ na przetwarzanie
danych. Istotne jest réwniez to, ze prawo takie nie bedzie przystugiwalo w stosunku do tych
danych, ktére zostaly zebrane w zwigzku z wypelnianiem funkcji statutowych Kosciota, w
szczegblnosci gdy dotycza dokonanych czynnos$ci koscielnych.

Oznacza to, ze co do zasady nie powinny by¢ realizowane wnioski o usuni¢cie danych cztonkéw
lub bytych cztonkéw Kosciota, takich jak wpisy do ksiag zborowych, ksigg Sluboéw czy rejestru
uchwat rady czy zebrania zboru. Pomimo braku ich usunigcia, dane te powinny by¢ jednak
wylacznie przechowywane, bez dalszego ich wykorzystywania. Moze jednak zachodzi¢
konieczno$¢ usuwania takich danych jak wizerunki takich oséb (zgodnie z zasadami opisanymi w
Rozdziale III).

Prawo do usunigcia danych powinno by¢ realizowane przede wszystkim w odniesieniu do oséb
niebedacych cztonkami Kosciota. Dane takich oséb bgda co do zasady przetwarzane na podstawie
ich dobrowolnej zgody, a wigc po jej wycofaniu nie bedzie podstawy do ich dalszego
przetwarzania. Na ich wniosek powinny zosta¢ usuni¢te dane przez nich udost¢pnione (np. dane
kontaktowe) lub tez ich wizerunek (jesli bedzie to mozliwe).

Ograniczenie oraz sprzeciw wobec przetwarzania

Na wniosek osoby konieczne jest ograniczenie przetwarzania danych osobowych. W praktyce
bedzie to oznaczalo, ze w przypadku skierowania zgdania sprostowania, np. danych
kontaktowych, dane te nie powinny by¢ wykorzystywane (np. do wysylania korespondencji) do
czasu ich uaktualnienia. Po sprostowaniu beda one mogly by¢ jednak wykorzystywane w
dotychczasowym zakresie. Prawo to moze mie¢ mniejsze znaczenie praktyczne.

W przypadkach, w ktérych dane bgdg przetwarzane na podstawie prawnie uzasadnionego interesu
zboru, osoba moze wyrazi¢ sprzeciw wobec przetwarzania ze wzgledu na swojg szczegdlng
sytuacje, przy czym w takim przypadku ordynowany pastor moze odméwié realizacji tego
whniosku, jesli uzna, ze jej interes zboru w przetwarzaniu ma charakter nadrzedny wobec interesu
wnioskodawcy. Kazdy taki wniosek nalezy analizowa¢ indywidualnie.

W praktyce prawo do sprzeciwu bedzie przystugiwato przede wszystkim wobec oséb niebedacych
cztonkami Kosciota, a takze w zakresie przetwarzania wizerunkéw. Osoby nie bgdace cztonkami
Kosciota moga wyrazi¢ taki sprzeciw, a pastor ordynowany zboru, stosownie do powyzszych
uwag, moze taki wniosek uwzgledni¢ lub uzna¢, Ze jest to niezasadne. W przypadku uznania
wniosku, stosownie do jego tresci, moze zaj$¢ konieczno$¢ niewykorzystywania przekazywanych
danych kontaktowych (np. zaprzestanie informowania o wydarzeniach zborowych) Ilub
niewykorzystywania wizerunku takiej osoby (np. usunig¢cie zdjgcia osoby ze strony internetowej
zboru). Zasadniczo jednak wyrazenie samego sprzeciwu nie bedzie wigzalo si¢ z konieczno$cia
usuni¢cia danych.

V. Udostepnianie danych osobowych

W ramach zboréw udostepnianie danych koordynuje pastor ordynowany zboru. Pastor moze mie¢
dostegp do wszystkich danych osobowych przetwarzanych w ramach zboréw oraz moze
upowaznia¢ innych urzednikéw zborowych do takiego dostepu, w zakresie w jakim dostep taki
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jest niezbedny do realizacji przez nich ich funkcji. Dostgp taki moze by¢ réwniez uzasadniony,
jesli wynika z przepisow prawa koscielnego.

W szczegdlnosci dostep taki moga miec:

» skarbnik zboru — w zakresie danych osobowo-finansowych w zborze;

* sekretarz zboru — w zakresie danych zawartych w ksiegach zborowych;

» kierownik ewangelizacji — w zakresie danych zbieranych w czasie ewangelizacji;

* korespondent zborowy — w zakresie zdj¢¢ lub filméw z wydarzeh zborowych;

» czlonkowie rady zboru — w zakresie danych zawartych w uchwatach;

* starszy zboru — w zakresie danych, do ktérych moze mie¢ dostep na podstawie prawa
zborowego.

Osoby takie powinny mie¢ zasadniczo dostep wylacznie do tych danych, ktére sg im niezbedne do
wykonywania swoich funkcji. Poza tymi przypadkami pastor powinien czuwaé nad
zabezpieczeniem danych osobowych przez dostgpem nieuprawnionych oséb. Udostgpnianie
danych osobowych innym osobom lub organizacjom, a takze ich upublicznianie jest mozliwe
tylko, jesli znajduje to swojg podstawe prawng w Regulaminie lub przepisach prawa koscielnego.
Przyklady takie zostang omdéwione ponizej.

Udostepnianie danych w ramach struktur Kosciota

Zbory moga udostgpnia¢ posiadane dane wiasciwym diecezjom. Dziatanie takie jest uzasadnione
realizacjg funkcji Kos$ciota i znajduje podstawg w Regulaminie. Dane takie mogg obejmowacé w
szczegoOlnosci kopie wpiséw do ksiag zborowych lub tez odpisy uchwat rady zboru i zebrania
zborowego. W niezbednym zakresie dane takie mogg by¢ réwniez przekazywane Zarzadowi
Kosciota (np. przekazywanie danych osobowych starszych zboréw).

Uzasadnione bedzie takze przekazywanie w niezbgdnym zakresie danych innym organizacjom
wchodzacym w sklad Kosciota, np. Wydawnictwu ,,Znaki Czasu” lub ORTV ,,Glos Nadziei”.
Moze to obejmowac¢ przyktadowo relacje z wydarzen zborowych lub filmy/zdjecia z takich
wydarzen.

Upublicznianie danych czionkéw Kosciola w celach informacyjnych

Co do zasady z Regulaminu wynika zakaz ujawniania danych osobowych, w szczegdlnosci
poprzez ich zamieszczanie na publicznie dostgpnych tablicach informacyjnych, w biuletynach
informacyjnych dostgpnych publicznie, na publicznie dostgpnych stronach internetowych lub
poprzez ogloszenia zborowe odczytywane w czasie nabozenstw otwartych. Takie dzialanie jest
jednak dopuszczalne za zgoda osoby, ktérej ujawnienie dotyczy. Zgoda taka moze by¢ takze
dorozumiana i wynika¢ z kontekstu. Od zasady tej sa tez wyjatki.

Dopuszczalne jest upublicznianie danych osobowych, jesli jest zwigzane z wykonywaniem
funkcji duchownego, ewangelisty, urzednika zborowego czy petnieniem innej funkcji zborowe;j.
Oczywis$cie nie obejmuje to wszystkich danych osobowych, ale tych, ktérych upublicznienie jest
niezbedne ze wzgledu na pelnienie takiej funkcji.

Dopuszczalne jest takze upublicznianie wybranych danych cztonkéw Kosciota, w zakresie
niezbednym do informowania o udziale tych os6b w zyciu zborowym. Obejmuje to wszelkie
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przypadki wywieszania np. imion i nazwisk takich os6b na tablicach informacyjnych lub stronach
internetowych w kontekscie wydarzen, ktére takie osoby bedg organizowaty lub w ktérych beda
uczestniczyly. Najczesciej podstawa ku temu bedzie zgoda takich oséb, ktéra moze by¢ réwniez
dorozumiana. Warto jednak zawsze upewni¢ si¢, ze osoby takie nie sprzeciwiaja si¢
upublicznieniu ich danych.

Zgodnie z Regulaminem dopuszczalne jest takze ujawnianie danych w ramach zapowiedzi
matzenskich (w zakresie imion i1 nazwisk nupturientéw), a takze ogloszen zwigzanych z
btogostawieniem dzieci, przyjeciem do Kosciota przez chrzest lub wyznanie wiary, pozbawieniem
czy zawieszeniem czlonkostwa, przeniesieniem cztonkostwa poprzez list zborowy — w zakresie
imienia i nazwiska.

Podobnie mogg by¢ udostepniane, np. w biuletynach lub stronach zborowych, zdjecia z
uroczystosci koscielnych. W przypadkach, w ktérych zdjecia ukazuja indywidualne osoby, nalezy
rowniez uwzgledni¢ zalecenia zawarte w Rozdziale 111 Instrukcji.

Udostepnianie danych innym podmiotom

W kazdym przypadku dane osobowe moga by¢ udostgpniane przez zbdr organom publicznym
dzialajacym na podstawie przepisOw prawa. Obowigzek ten cigzy bowiem na wszystkich
podmiotach przetwarzajacych dane osobowe, nie stwarzajac tu wyjatkéw w odniesieniu do
Kosciotow. Zawsze jednak w takich przypadkach nalezy upewnié si¢, ze organ dysponuje
stosownym upowaznieniem, a osoba ktéra zwraca si¢ o dane, jest tym, za kogo si¢ podaje
(zasadniczo dane nie powinny by¢ udostepnianie np. przez telefon).

VI. Zglaszanie naruszen ochrony danych osobowych

Przechowywanie danych wigze si¢ z wieloma ryzykami dla oséb, ktérych dane dotycza. Obejmuje
to mozliwos¢ naruszenia poufno$ci danych (np. dostgp do danych uzyskuja osoby
nieuprawnione), naruszeniem integralnosci danych (np. dane zawarte w dokumencie zostaly
zmienione przez osob¢ nieuprawniong) lub naruszeniem dost¢pnosci danych (np. komputer, na
ktérym przechowywane byty dane ulegt zniszczeniu). Zdarzenia takie mozna okresli¢ zbiorczo
jako incydenty bezpieczenstwa danych, je$li moga one prowadzi¢ do przypadkowego lub
niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub
nieuprawnionego dostepu do danych osobowych.

Zgodnie z Regulaminem pewne incydenty rady zboréw muszg zgtasza¢ Kuratorowi oraz
odpowiedniej diecezji (sekretarzowi diecezji) w ciggu 72 godzin od wystapienia incydentu.
Zgodnie § 20 ust. 1 Regulaminu, obowigzek zglaszania nie dotyczy kazdego incydentu, ale tylko
takich, skutkujacych ryzykiem dla praw i wolnos$ci os6b, ktérych dane dotyczg. Zasadniczo wigc
zglaszane powinny by¢ powazne incydenty, mogace skutkowaé zniszczeniem lub utrata jedynej
kopii danych osobowych lub ujawnieniem calych zbioré6w danych osobowych osobie
nieuprawnionej (w szczegdlnosci osobie spoza Kosciota).

Ponizej wskazano przyktady takich incydentow:

* kradziez nosnika danych osobowych (np. ksiegi zborowej lub komputera z danymi);
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* trwale zniszczenie no$nika danych, jesli nie ma innej kopii danych (np. zniszczenie akt
zborowych);

» zainfekowanie komputera z danymi wirusem, skutkujace ujawnieniem danych osobowych
osobom nieuprawnionym lub utratg dost¢pu do danych;

e awaria komputera lub oprogramowania, skutkujgca zmiang lub trwalg utrata danych
osobowych.

Zgtoszenie moze mie¢ dowolng forme i powinno zawiera¢ co najmniej elementy wskazane w § 20
ust. 2 Regulaminu, tj.:

* opisywac charakter naruszenia ochrony danych osobowych, w tym w miar¢ mozliwosci
wskazywaé kategorie i szacunkowa liczbg oséb, ktérych dane dotycza, oraz kategorie
i przyblizong liczbe wpiséw danych osobowych, ktérych dotyczy naruszenie;

* zawiera¢ imi¢ i nazwisko oraz dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych
lub oznaczenie innej osoby do kontaktu, od ktérej mozna uzyska¢ wigcej informacji;

* opisywac¢ mozliwe konsekwencje naruszenia ochrony danych osobowych;

* opisywac srodki zastosowane lub proponowane przez administratora w celu zaradzenia
naruszeniu ochrony danych osobowych, w tym w stosownych wypadkach $rodki w celu
zminimalizowania jego ewentualnych negatywnych skutkéw.

W przypadku wystgpienia incydentu, zgloszenia powinien dokona¢ pastor lub inny upowazniony
urzednik zborowy. W kazdym przypadku wystapienia incydentu pastor moze moga konsultowac
si¢ z sekretarzem wilasciwej diecezji w kwestii tego, czy zachodzi potrzeba dokonywania
zgloszenia incydentu oraz jakie S$rodki zaradcze podjag¢. W pewnych przypadkach bedzie
zachodzila takze konieczno$¢ poinformowania o incydencie oséb, ktérych dane zostaty dotknigte
incydentem, przy czym incydent musi skutkowa¢ wysokim ryzykiem dla praw i wolnosci takich
0s6b. To, czy zachodzi konieczno$¢ informowania oséb oraz w jakiej formie tego dokonac,
roOwniez powinno by¢ konsultowane przez pastora z sekretarzem diecezji w kazdym
indywidualnym przypadku wystgpienia incydentu.

Niezaleznie od powyzszych obowigzkéw, panstwowe organy $cigania winny by¢ poinformowane
o naruszeniu, jezeli skutkiem incydentu byta utrata lub zniszczenie rejestréw, akt lub dokumentéw
zawierajacych dane osobowe, a zachodzi podejrzenie popelnienia przestgpstwa.

VII. Bezpieczenstwo danych osobowych

Zapewnienie bezpieczenstwa posiadanych danych osobowych jest jednym z gtéwnych
obowigzkéw zboréw jako administratoréw danych. W szczeg6lnosci dane w zborach powinny
by¢ zabezpieczone przed niedozwolonym przetwarzaniem, przypadkowg utratg, zniszczeniem lub
uszkodzeniem. Na bezpieczenstwo danych sktadaja si¢ trzy elementy:

* poufnos¢ — dostep do danych osobowych powinny mie¢ jedynie osoby uprawnione;

* integralno$¢ — dane powinny by¢ przechowywane w taki sposéb, aby nie byta mozliwa ich
modyfikacja przez nieuprawnione

* dostepno$¢ — dane powinny by¢ przechowywane w sposdb zabezpieczajacy je przed
utrata, zniszczeniem lub uszkodzeniem.
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W tym celu pastor ordynowany zboru powinien czuwaé¢ nad zapewnieniem odpowiednich
srodkéw bezpieczenstwa danych osobowych. W praktyce zabezpieczenia takie powinny by¢
stosowane przez wszystkich urzednikow zborowych przetwarzajacych zbiory danych osobowych
w zborze.

Generalng zasadg jest, ze zabezpieczenia te powinny by¢ adekwatne i proporcjonalne do rodzaju i
liczby danych, okolicznosci ich przechowywania oraz ryzyka, jakie wigze si¢ z naruszeniem ich
bezpieczenstwa. Tym samym generalnie im wigcej danych zbory posiadajg (zaréwno jesli chodzi
o liczbg 0s6b, ktorych dane dotyczag, jak i ilo§¢ informacji posiadanych o osobach), im wigcej jest
to danych wrazliwych (przy czym zbory przetwarzajg co najmniej dane wrazliwe o wyznaniu), im
wigksze jest prawdopodobienstwo zagrozenia bezpieczenstwa danych (np. udostepnienie osobom
nieuprawnionym, kradziez, zniszczenie nosnikéw z danymi itd.) — tym wigksze jest ryzyko
zwigzane z przechowywaniem danych, a tym samym wyzszy powinien by¢ stopien przyjetych
srodkéw bezpieczenstwa. Relacja ta zachodzi takze w druga strone.

Ponizej przedstawione zostaty przykladowe sposoby zabezpieczenia danych dostosowane do
kontekstu zborowego. Moga one by¢ zastosowane wprost lub dostosowane do okoliczno$ci
wykorzystywania danych przez poszczegdlne zbory:

1. Wszelkie dokumenty papierowe zawierajace dane osobowe powinny by¢ przechowywane
w szafach zamykanych na klucz. Dostgp do klucza powinny mie¢ jedynie osoby
uprawnione od dostepu do danych.

2. Szafy moga znajdowa¢ si¢ w pomieszczeniach zborowych lub w domach os6b
uprawnionych. Istotne jest jednak, aby pomieszczenia takie w miar¢ mozliwosci byty
zabezpieczone przed kradzieza lub zniszczeniem. W szczegdlnosci zabezpieczenia takie
obejmuja drzwi zamykane na klucz, kraty lub rolety przeciwwlamaniowe, alarmy
przeciwwlamaniowe i przeciwpozarowe, gasnice w pomieszczeniach. Zawsze, jesli jest
taka mozliwo$¢, nalezy przechowywac¢ szafy w pomieszczeniach z lepszym
zabezpieczeniami.

3. Osoby upowaznione do dostgpu do danych powinny przestrzega¢ zasady czystego biurka i
czystego ekranu. Po zakoficzonej pracy z danymi w formie papierowej, nie powinny one
pozostawia¢ dokumentéw w sposéb umozliwiajacy dostep oséb nieuprawnionych (np. na
biurku). W przypadku posiadania danych w na komputerze, oznacza to wylogowywane
si¢ lub wylaczenie komputera po zakonczonej pracy z danymi. Generalng zasadg jest, ze
dane nie powinny by¢ pozostawiane w stanie umozliwiajgcym zapoznanie si¢ z nimi przez
osoby nieuprawnione.

4. Zbedne dokumenty z danymi osobowymi nie powinny by¢ wyrzucane do kosza w catosci,
ale powinny by¢ uprzednio niszczone.

5. W przypadku przechowywania danych osobowych na komputerach rekomendowane jest,
aby uzytkownik komputera:

e zabezpieczyt dostgp do komputera poprzez ustanowienie odrgbnego konta
zabezpieczonego hastem (optymalnie 12 znakéw, w tym duze i mate litery, cyfry i
znaki specjalne);

e w przypadku wykorzystywania komputera takze przez osoby nieuprawnione od
dostepu do danych, wyodrebnil dla nich oddzielne konta, ktére nie bgda dawaty
dostgpu do danych;
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e zachowal szczegllng ostrozno$¢ przy korzystaniu z poczty elektronicznej (np.
nieotwieranie podejrzanych wiadomosci, nieotwieranie zalagcznikéw w wiadomosciach
od nieznanych nadawcow);

» zachowal szczegélng ostrozno$¢ przy korzystaniu z Internetu (np. nieodwiedzanie
stron internetowych wigzacych si¢ ze zwickszonym ryzykiem zainfekowania
komputera, niescigganie nielegalnego oprogramowania);

» zabezpieczyt dane na komputerze przeno$Snym (np. przez zaszyfrowanie calego dysku
lub poszczegdlnych plikéw zawierajacych dane osobowe, niepozostawianie
komputera bez nadzoru podczas jego transportu);

* posiadat kopi¢ zapasowg plikow zawierajacych dane osobowe (np. na zewnetrznym
dysku) oraz okresowg jg aktualizowal w razie zmiany danych;

* posiadat w kazdym czasie aktywne oprogramowanie antywirusowe oraz firewall.

VIII. Podsumowanie

Nowe przepisy w zakresie danych osobowych s3 szansg na zwigkszenie Swiadomosci w zakresie
potrzeb ochrony danych, a takze moga pomdc zborom usystematyzowaé to, jakie dane
przetwarzaja oraz w jaki spos6b z nich korzysta¢. Celem niniejszej Instrukcji bylo przyblizenie
zborom zakresu nowych obowigzkéw od strony praktycznej. Nalezy podkresli¢, ze w toku
redagowania Regulaminu oraz niniejszej Instrukcji jednym z zalozen bylo mozliwie jak
najwicksze odformalizowanie dzialania zboréw w tym zakresie. Przykladowo w zborach nie
powstaje obowigzek powotania Inspektora Ochrony Danych Osobowych. Zrezygnowano takze z
obowigzku prowadzenia przez zbory rejestru czynno$ci przetwarzania lub rejestru naruszen
ochrony danych osobowych.

Uzasadnia to relatywnie niewielki zakres danych przetwarzanych przez zbory. Jednoczes$nie
wieksze znaczenie ma praktyczne zabezpieczenie danych oraz realizacja obowigzkéw zwigzanych
z prawami oséob, ktérych dane dotycza. Przede wszystkim jednak gtéwnym zadaniem zboréw jest
uczestniczenie w dziatalnosci misyjnej KosSciota i na tym powinna skupia¢ si¢ gléwna uwaga
urzednikéw zborowych.

W przypadkach, w ktérych osoby odpowiedzialne w zborach za przetwarzanie danych osobowych
miatyby dalsze watpliwosci ze stosowaniem przepisOw Regulaminu, mogg si¢ one konsultowac z
przedstawicielami swoich diecez;i.
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Zatgcznik nr 1 do Instrukcji dla zborow

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych w Zborze [nazwa zboru]

Zbo6r [nazwa zboru] (dalej: ,,Zbo6r”) publikuje niniejszy dokument, w ktérym przedstawia zasady
przetwarzania danych osobowych wyznawcom oraz osobom spoza Kosciota Adwentystéw Dnia
Siédmego w RP (dalej: ,,Ko$ciot’). Zbor przetwarza dane osobowe zgodnie z Regulaminem
Ochrony danych Osobowych Kosciota Adwentystéw Dnia Siédmego w RP z dnia 8 maja 2018 r.
(dalej: ,,Regulamin™).

Kto jest administratorem moich danych?

Zbdr jako jednostka organizacyjna Kos$ciola jest administratorem danych czionkéw Zboru oraz
innych oséb, ktére udostepnily swoje dane urzednikom zborowym. W celach zwigzanych z
przetwarzaniem danych osobowych w Zborze, nalezy kontaktowac si¢ z [imi¢ i nazwisko pastora
ordynowanego Zboru lub innej wyznaczonej osoby], tel./e-mail: [numer telefonu lub email].

Jakie dane osobowe przetwarza Zbor oraz w jakich celach?

W Zborze przetwarzane sg przede wszystkim dane osobowe cztonkéw Zboru, bedacych
cztonkami KoS$ciota, oraz dane os6b utrzymujacych stale kontakty z Kosciolem. Dane takie sa
przetwarzane w szczeg6lnosci w ramach prowadzenia ksiag zborowych, protokotéw uchwat Rady
Zboru oraz finanséw zborowych. Oprdcz tego w Zborze moga by¢ takze przetwarzane dane oséb,
niebedacych cztonkami Ko$ciota, gdy osoby takie udostepnity swoje dane w czasie udzialu w
wydarzeniach organizowanych przez Zbor. W Zborze moga by¢ takze przetwarzane wizerunki
cztonkéw Zboru lub innych oséb, w formie fotografii lub nagran z wydarzen organizowanych
przez Zbor. Zbory moga takze przetwarza¢ informacje o przekonaniach religijnych cztonkéw oraz
bytych cztonkéw Kosciota lub oséb utrzymujacych z Kosciotem state kontakty.

Dane osobowe przetwarzane sg w celu realizacji przez Zbor misji Kosciota oraz jego zadan
statutowych, w tym dla realizacji obowigzkéw wynikajacych z prawa wewngetrznego Kosciota,
prowadzenia dzialalnosci misyjnej, zarzadzania funduszami oraz rejestrami zborowymi,
umozliwienia petnienia funkcji koscielnych, informowania o wydarzeniach organizowanych przez
Zboér oraz promowania dzialalnosci Kosciota i Zboru. Podstawa prawng przetwarzania danych
cztonkéw Zboru oraz oséb utrzymujgcych stale kontakty z Kosciotem jest § 4 ust. 1 pkt 1) 1 2)
Regulaminu.

Dane os6b niebgdacych cztonkami Zboru przetwarzane sg w celu informowania o wydarzeniach
organizowanych przez Zbor oraz promowania dziatalnosci Kosciota i Zboru. Dane te
przetwarzane s3 na podstawie zgody udzielonej poprzez dobrowolne udost¢pnienie swoich
danych urzednikowi zborowemu lub na podstawie prawnie uzasadnionego interesu Zboru w
odniesieniu do wizerunku. Podstawg prawng przetwarzania danych oséb niebedacych cztonkami
Zboru jest § 4 ust. 1 pkt 3) oraz 8) Regulaminu.

W odniesieniu do czlonkéw Kosciota podanie danych jest obowigzkowe i1 wynika z
wewnatrzko$cielnych regulacji, a brak ich podania uniemozliwi przystapienie do Ko$ciota lub
petnienie funkcji w Kosciele. Podanie danych przez osoby niebedace cztonkami Kos$ciota jest
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dobrowolne, a brak ich udostgpnienia uniemozliwi utrzymywanie kontaktu z osobg oraz
uzyskiwanie informacji o aktualnych wydarzeniach zborowych.

Komu udostepniane sa dane osobowe?

Niektére dane osobowe cztonkéw Zboru mogg by¢ udostgpniane w ramach struktury
organizacyjnej Kos$ciota, w zakresie uzasadnionym realizacja celéw statutowych. W
szczegOlnosci moga by¢ udostgpnione Diecezji [nazwa diecezji, do ktérej nalezy Zbor],
Zarzadowi Kosciota oraz osobom prawnym Kos$ciota. Przyktadowo Diecezja moze otrzymywac
liste cztonkéw Zboru lub uchwaly rady i zebrania zboru. Materiaty obejmujace wizerunek oséb
oraz opisy wydarzen zborowych mogg by¢ udostepniane np. Wydawnictwu ,,Znaki Czasu”.

Wybrane dane moga by¢ upubliczniane w zakresie niezbednym do realizacji przez Zbér jego
zadan. Wizerunki niektérych oséb moga by¢ udostgpniane na stronie internetowej Zboru lub w
czasopismach i materiatach koscielnych. Dane o0s6b uczestniczacych w zyciu zborowym moga
by¢ takze wywieszane na tablicach ogloszen w Zborze.

W kazdym razie dane osobowe przetwarzane w ramach Zboru moga by¢ udost¢pniane
uprawnionym organom na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisOw prawa.

Jak dlugo beda przetwarzane moje dane osobowe?

W odniesieniu do cztonkéw lub bylych czlonkéw Kosciota dane osobowe przetwarzane sg przez
Zboér co do zasady w ramach realizacji zadan statutowych Ko$ciota. Oznacza to, ze dane takie
mogg by¢ przechowywane bezterminowo.

W odniesieniu do o0séb niebedacych czitonkami Kosciota dane osobowe beda przetwarzane
jedynie do czasu wycofania zgody lub wyrazenia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania przez
osobeg, ktorej dane dotycza, a w ich braku — do uptywu [poda¢ ustalong liczbe lat, np. drugiego lub
trzeciego] roku od ich zebrania.

Jakie prawa przystuguja mi w zwiazku z przetwarzaniem moich danych osobowych?
Jesli w Zborze przetwarzane sg Twoje dane osobowe, masz prawo:

* Uzyska¢ od administratora potwierdzenie przetwarzania Twoich danych oraz informacj¢ o
przetwarzaniu, a takze kopi¢ tych danych;

* Sprostowac swoje dane, jesli sg one nieprawidtowe lub nieaktualne;

* Domaga¢ si¢ czasowego ograniczenia wykorzystywania Twoich danych jedynie do
przechowywania;

*  Wycofa¢ swoja zgode na przetwarzanie danych osobowych, co pozostanie bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania przed wycofaniem zgody, oraz wnioskowaé o
usuniecie Twoich danych osobowych przetwarzanych w ramach Zboru (prawo
przystuguje jedynie w przypadku oséb niebgdacych cztonkami Kosciota);

* Wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania wizerunku ze wzglgedu na swoja szczegdlng
sytuacje (prawo przystuguje jedynie w przypadku oséb niebedacych cztonkami Kosciota).

Jesli w Twojej opinii dane osobowe przetwarzane sg w Zborze niezgodnie z Regulaminem lub
RODO, masz prawo ztozy¢ skarge do koscielnego Kuratora Ochrony Danych Osobowych.
Kontakt z Kuratorem mozliwy jest poprzez adres e-mail: kodo@adwent.pl lub listownie pod
adresem: Kurator Ochrony Danych Osobowych Ko$ciota Adwentystéw Dnia Siédmego w
Rzeczypospolitej Polskiej, ul. Foksal 8, 00-366 Warszawa.
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