Warszawa, dnia 30 marca 2022 r.

Poz. 9

ZARZADZENIE NR 4
PREZESA GLOWNEGO URZEDU MIAR

z dnia 30 marca 2022 r.

w sprawie ochrony danych osobowych w Glownym Urzedzie Miar

Na podstawie art. 24 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1, Dz. Urz. UE L 127 z 23.5.2018, str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 74 z 04.03.2021, str. 35), zarzadza sig, co

nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§ 1.1. Zarzadzenie okresla sposob ochrony danych osobowych bedacych w zasobach Gléwnego Urzedu Miar, zwanego
dalej ,,GUM?”, oraz zastosowane $rodki ochrony, odpowiednie do zagrozen i kategorii danych osobowych objetych ochrona,
przetwarzanych przez pracownikow oraz inne osoby majace w GUM dostep do danych osobowych, zgodnie z przepisami
o0 ochronie danych osobowych.

2. Zapewnienie zgodnos$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych ma
zagwarantowac poufnos¢ ich przetwarzania, integralnos¢, rzetelno$é, przejrzystosé, jak rowniez dostgpnosé dla podmiotow
uprawnionych, i wymaga zastosowania niezbednych $rodkow technicznych i organizacyjnych oraz wtasciwych procedur.

3. W zakresie nieuregulowanym niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ przepisy:

1) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem 2016/679”;

2) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) administratorze danych — rozumie si¢ przez to GUM lub Prezesa Gléwnego Urzedu Miar w przypadkach, gdy jako
organ publiczny ustala cele i sposoby przetwarzania danych osobowych;

2) danych osobowych — rozumie si¢ przez to dane, o ktéorych mowa w art. 4 pkt 1 rozporzadzenia 2016/679;

3) osobie upowaznionej — rozumie si¢ przez to osobe, ktora otrzymata od administratora danych upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych;

4) przetwarzaniu danych osobowych — rozumie si¢ przez to przetwarzanie, o ktorym mowa w art. 4 pkt 2 rozporzadzenia
2016/679;

5) Prezesie Urzedu Ochrony Danych Osobowych — rozumie sie przez to organ wlasciwy do spraw ochrony danych
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osobowych;
6) upowaznieniu do przetwarzania danych osobowych — rozumie si¢ przez to upowaznienie nadawane przez
administratora danych, wskazujace z imienia i nazwiska osobe, ktora ma prawo przetwarza¢ dane osobowe w zakresie

wskazanym w tym upowaznieniu.
Rozdziat 2
Przetwarzanie danych osobowych w GUM

§ 5. 1. Komorki organizacyjne GUM przetwarzaja dane osobowe utrwalone w postaci papierowej lub elektronicznej,
w szczegblnosci w zwigzku z realizacja:

1) zadan wynikajacych z przepiséw prawa krajowego oraz Unii Europejskiej i zadan okre$lonych w regulaminie
organizacyjnym GUM;

2) obowigzkoéw administratora danych jako pracodawcy, w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 oraz z 2021 r. poz. 1162);

3) umow na organizacje¢ stazy, praktyk, wolontariatu, szkolen dla podmiotow zewnetrznych;

4) innych zadan niezb¢dnych do zapewnienia prawidtowego funkcjonowania GUM.

2. Dane osobowe, z wylaczeniem danych osobowych okre$lonych w ust. 3 i 4, sa przetwarzane w GUM na podstawie
nastgpujacych przestanek:

1) przetwarzanie jest niezb¢dne do wykonania umowy, ktorej strong jest osoba, ktorej dane dotycza lub do podjgcia
dziatan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy;

2) przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych;

3) przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wtadzy publicznej powierzonej administratorowi danych;

4) osoba, ktorej dane dotycza, wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym lub wigkszej
liczbie okreslonych celow, jezeli przetwarzanie nie odbywa si¢ na podstawie przestanek wskazanych w pkt 1-3.

3. Dane osobowe szczego6lnych kategorii, o ktorych mowa w art. 9 rozporzadzenia 2016/679, sa przetwarzane w GUM
na podstawie nastepujacych przestanek:

1) przetwarzanie jest niezbedne do wypehienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych;

2) osoba, ktorej dane dotycza, wyrazita wyrazng zgode, na przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym lub
wickszej liczbie okre$lonych celow.

4. Dane osobowe dotyczgce wyrokow skazujgcych i naruszen prawa sg przetwarzane w GUM, gdy przetwarzanie jest
niezbgdne do wypehienia obowiazku prawnego cigzacego na administratorze danych.

5. Jezeli przetwarzanie danych osobowych w GUM odbywa si¢ na podstawie zgody:
zgoda nie moze by¢ domniemana lub dorozumiana ani wywiedziona z o$§wiadczenia woli o innej tresci;

1) odbieranie zgody odbywa si¢ w formie mozliwej do pdzniejszego udowodnienia, w szczegdlnosci w formie pisemne;j;

2) osoba, ktora wyrazita zgode, moze jg wycofa¢ w kazdym czasie, bez wptywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktorego
dokonano przed jej cofnigciem; administrator danych umozliwia w tatwy sposéb skorzystanie z mozliwosci wycofania
zgody, a osoba, ktorej dane dotycza, jest o tym informowana zanim wyrazi zgodg.

§ 6. Administrator danych przetwarza dane osobowe zgodnie z zasadami wskazanymi w rozporzadzeniu 2016/679.

§ 7. Administrator danych gwarantuje bezpieczne przetwarzanie danych osobowych w GUM i zapewnia $rodki
techniczne i organizacyjne niezbegdne dla bezpiecznego, rzetelnego i przejrzystego przetwarzania danych osobowych
w pomieszczeniach do tego przeznaczonych, w tym:

1) zbieranie danych osobowych w konkretnych, wyraznych i uzasadnionych celach, w sposob adekwatny, stosowny

oraz ograniczony do realizacji tych celow;
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2) przetwarzanie danych osobowych wylacznie przez osoby posiadajace wydane upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych;

3) zapoznanie z przepisami o ochronie danych osobowych 0s6b przed wydaniem upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych;

4) przechowywanie danych osobowych w sposob zapewniajacy bezpieczenstwo danych oraz w celu zapewnienia
rozliczalnosci, integralnosci i poufnosci tych danych oraz w formie umozliwiajacej identyfikacje osob, ktorych dotycza,
a takze nie dtuzej niz jest to niezbgdne do osiaggnigcia celu lub celow, dla ktoérych zostaty zebrane;

5) zgtaszanie naruszen ochrony danych osobowych powodujacych wystapienie wysokiego ryzyka naruszenia praw
i wolno$ci 0s6b fizycznych do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych i zawiadamianie osob, ktorych dane dotycza,
0 naruszeniu ochrony ich danych osobowych;

6) realizacja praw osob, ktorych dane dotycza;

7) kontrole nad przetwarzaniem danych osobowych w sposdb zapewniajacy bezpieczenstwo danych osobowych.

§ 8. 1. W GUM administrator danych wyznacza Inspektora ochrony danych, zwanego dalej ,,Inspektorem”, ktory
podlega administratorowi danych.

2. Administrator danych wspiera Inspektora w wypetnianiu przez niego zadan, zapewniajac mu warunki niezbedne do
realizacji tych zadan.

3. O wyznaczeniu albo o zmianie Inspektora administrator danych zawiadamia Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w terminie 14 dni od dnia wyznaczenia albo zmiany, wskazujac imi¢, nazwisko, adres poczty elektronicznej lub
numer telefonu Inspektora.

4. Dane kontaktowe Inspektora opublikowane sg na stronie internetowej GUM oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
GUM, zwanym dalej ,,BIP”.

5. Do zadan Inspektora nalezy w szczeg6lnosci:

1) informowanie administratora danych oraz osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych, o obowiazkach
spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia 2016/679 oraz innych przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego oraz
przepisOw wewnetrznych administratora danych, dotyczacych ochrony danych osobowych oraz doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania powszechnie obowigzujacych przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych;

3) monitorowanie przestrzegania niniejszego zarzadzenia oraz dokumentacji systemu zarzadzania bezpieczenstwem
informacji w GUM w zakresie przetwarzania danych osobowych;

4) prowadzenie ,,Rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych”, ,,Rejestru kategorii czynnosci przetwarzania
danych osobowych”, ,,Rejestru udostgpnien danych osobowych” oraz ,,Rejestru naruszen ochrony danych osobowych”;

5) podejmowanie dziatan zwickszajacych swiadomos¢ pracownikéw w zakresie ochrony danych osobowych;

6) szkolenie nowo zatrudnionych pracownikow, i jezeli ma to zastosowanie, 0sob wykonujacych zadania na podstawie
umow cywilnoprawnych, w zakresie ochrony danych osobowych oraz przeprowadzanie sprawdzen (audytow) ochrony
danych osobowych;

7) udzielanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych osobowych oraz monitorowanie ich wykonania;

8) wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

9) petienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych w kwestiach zwiazanych z
przetwarzaniem danych osobowych, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktéorych mowa w art. 36 rozporzadzenia 2016/679.

6. Osoby, ktorych dane dotycza i sg przetwarzane w GUM, moga kontaktowac si¢ z Inspektorem w sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych.

§ 9. 1. Przetwarzanie danych osobowych w GUM odbywa si¢ w oparciu o wydane upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych.

2. Administrator danych moze upowazni¢ inng osobe do udzielania upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 1.
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3. Osoba upowazniona jest zobowigzana do ochrony przetwarzanych danych osobowych i zachowania w tajemnicy
sposobow ich zabezpieczenia, réwniez po ustaniu zatrudnienia, co potwierdza podpisujac stosowne o§wiadczenie.

4. Administrator danych udziela upowaznienia do przetwarzania danych osobowych kazdej osobie, ktorej realizacja
zadan w GUM wiaze si¢ z przetwarzaniem danych osobowych:

1) w ramach realizacji obowigzkow stuzbowych;

2) w ramach uczestnictwa w realizowanych przez GUM projektach;

3) w ramach odbywanych praktyk, stazy, wolontariatu lub szkolen;

4) na podstawie umow cywilnoprawnych.

5. Osoba upowazniona jest zobowigzana do:

1) zapoznania si¢ z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa dotyczacymi ochrony danych osobowych oraz
z niniejszym zarzadzeniem;

2) podpisania o$§wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 3;

3) przetwarzania danych osobowych wylacznie w celu wykonywania natozonych obowiazkéw i realizowanych zadan;

4) udostepniania danych osobowych wylacznie osobom upowaznionym lub uprawnionym na mocy przepisOw prawa
do ich uzyskania;

5) uniemozliwienia dostgpu do danych osobowych lub wgladu do danych osobom nieupowaznionym;

6) informowania o wszystkich naruszeniach, podejrzeniach naruszenia i nieprawidtowosciach w sposobie
przetwarzania i ochrony danych osobowych;

7) wykonywania bez zbednej zwloki polecen Inspektora w zakresie ochrony danych osobowych;

8) uczestniczenia w organizowanych szkoleniach z zakresu ochrony danych osobowych;

9) dbatosci o ochrone danych osobowych, w szczegolno$ci zabezpieczenia przed ich przetwarzaniem, w tym zbieraniem
bez podstawy prawnej, przetwarzaniem przez okres dluzszy niz jest to wymagane, zmiang, utrata, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

6. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych dla 0s6b, o ktérych mowa w ust. 4, jest wydawane w zwiazku z:

1) podjeciem pracy w GUM,;

2) zmiang zakresu obowigzkow;

3) zmiang stanowiska pracy lub zmiang komorki organizacyjnej GUM lub jej nazwy;

4) zmiang danych osobowych osoby, ktérej upowaznienie dotyczy;

5) organizacja stazu lub praktyki lub wolontariatu;

6) realizacja umowy cywilnoprawnej;

7) wykonywaniem czynnosci, ktorych realizacja jest zwigzana z przetwarzaniem danych osobowych.

7. Osoby, ktore otrzymaty upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w GUM, s3 ewidencjonowane
w ,,Rejestrze upowaznien wydanych przez Prezesa Glownego Urzgdu Miar oraz Dyrektora Generalnego Gtownego Urzedu
Miar”.

§ 10. 1. Przetwarzanie danych osobowych w GUM odbywa si¢ w jego siedzibie, jak rowniez poza siedzibg GUM,
z uwzglednieniem wymaganych standardéw bezpieczenstwa, okreslonych w przepisach wewnetrznych GUM.

2. W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w GUM moga by¢ realizowane w szczeg6lnosci nastepujace
operacje lub zestawy operacji:

1) zbieranie;

2) utrwalanie;

3) organizowanie;

4) porzgdkowanie;

5) przechowywanie lub archiwizowanie;
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6) adaptowanie lub modyfikowanie;

7) pobieranie;

8) przegladanie;

9) wykorzystywanie;

10) ujawnianie;

11) dopasowywanie lub taczenie;

12) ograniczenie przetwarzania;

13) usuwanie lub niszczenie.

§ 11. 1. W przypadku watpliwosci, co do zgodnos$ci z prawem dziatan w zakresie przetwarzania danych osobowych,
osoby przetwarzajace dane osobowe w GUM moga zwréci¢ si¢ do Inspektora z wnioskiem o rozstrzygnigcie watpliwosci.

2. Do czasu rozstrzygnigcia przez Inspektora watpliwosci, niedozwolone jest pozyskiwanie danych osobowych i ich
utrwalanie, a w przypadku posiadania danych osobowych, ktérych watpliwos¢ dotyczy, nalezy do czasu rozstrzygnigcia
watpliwosci ograniczy¢ przetwarzanie tych danych.

§ 12. 1. W ,Rejestrze czynnosci przetwarzania danych osobowych” zamieszcza si¢ wszystkie informacje okreslone
w art. 30 ust. 1 rozporzadzenia 2016/679.

2. Dane do ,,Rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych” przekazuje Inspektorowi kierownik komorki
organizacyjnej GUM, niezwlocznie po pojawieniu si¢ kazdej nowej czynnosci przetwarzania.

3. W ,,Rejestrze kategorii czynnos$ci przetwarzania danych osobowych” zamieszcza si¢ informacje wskazane w art. 30
ust. 2 rozporzadzenia 2016/679.

4. Administrator danych udostepnia rejestry, o ktorych mowa w ust. 1 i1 3, na kazde wezwanie Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych. Rejestry nie sa udostgpniane osobom trzecim.

§ 13. 1. Administrator danych dazy do zapewnienia ochrony danych w fazie projektowania oraz do zapewnienia
domyslnej ochrony danych osobowych.

2. W ramach ochrony danych w fazie projektowania, w GUM wdrazane sa $rodki techniczne i organizacyjne juz na
etapie projektowania operacji przetwarzania danych osobowych, w taki sposob, aby od poczatku przetwarzania zapewnic
ochrone prywatnos$ci i bezpieczenstwo przetwarzanych danych osobowych.

3. Domyslng ochrong danych zapewnia si¢ poprzez uwzglednienie ochrony danych osobowych w kulturze dziatania
GUM, w celu zapewnienia jak najwyzszego poziomu ochrony przetwarzanych danych, m.in. przez przetwarzanie wylacznie
niezbednych danych osobowych, zapewnienie wymaganego okresu ich przechowywania, ograniczenie dostgpnosci do
danych osobowych.

§ 14. Kierownik komorki organizacyjnej GUM jest odpowiedzialny za zarzadzanie procesami przetwarzania danych

osobowych w podlegltej mu komoérce organizacyjne;.

Rozdzial 3

Przechowywanie i niszczenie danych osobowych

§ 15. 1. Dane osobowe sg przechowywane w GUM w formie umozliwiajacej identyfikacje osoby, ktérej dotycza, przez
okres nie dtuzszy, niz jest to niezbedne do osiagniecia celow, dla realizacji ktérych dane te zostaty zebrane.

2. Kierownik komorki organizacyjnej GUM ustala okres przechowywania danych osobowych, przetwarzanych
w kierowanej przez siebie komorce organizacyjnej, w ramach realizowanych czynno$ci przetwarzania.

3. W przypadku braku w przepisach prawa regulacji dotyczacych okresu przechowywania danych osobowych,
kierownik komorki organizacyjnej GUM wskazuje kryteria, na podstawie ktorych ustalil okres przechowywania danych
osobowych.

4. Kierownik komorki organizacyjnej GUM jest odpowiedzialny za dokonanie w kazdym roku kalendarzowym



Dziennik Urzgdowy
Glownego Urzedu Miar —6— Poz. 9

przegladu danych osobowych przetwarzanych w kierowanej przez siebie komorce organizacyjnej oraz lokalizacji tych
danych, w celu ustalenia konieczno$ci dalszego ich przechowywania.

§ 16. 1. Dane osobowe, ktorych dalsze przechowywanie w GUM nie jest konieczne do realizacji celow, dla ktorych
zostaly zebrane, sa usuwane.

2. Usuwanie danych osobowych, przetwarzanych w GUM w formie elektronicznej, odbywa si¢ poprzez ich usunigcie
lub nadpisanie z wykorzystaniem specjalistycznego oprogramowania.

3. Usuwanie danych osobowych przetwarzanych w GUM w formie pisemnej oraz znajdujacych sie na elektronicznych
no$nikach danych dokonywane jest poprzez ich fizyczne zniszczenie.

4. Usuwanie danych osobowych odbywa si¢ komisyjnie. Kierownik komoérki organizacyjnej GUM albo osoba
odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zaktadowego zglasza Inspektorowi koniecznos$¢ usuniecia danych osobowych
przetwarzanych w kierowanej przez siebie komorce organizacyjnej albo w archiwum zaktadowym. Inspektor proponuje
sktad komisji, ktory zatwierdza administrator danych.

5. Komisja, o ktorej mowa w ust. 4, przygotowuje protokoét z usunigcia danych osobowych w dwoch egzemplarzach,
jeden dla komorki organizacyjnej GUM, na wniosek ktorej usuni¢to dane osobowe albo archiwum zaktadowego, drugi dla
Inspektora.

6. Protokot, o ktorym mowa w ust. 5, powinien zawiera¢ nastepujace informacje:

1) date sporzadzenia protokotu;

2) rodzaj danych osobowych podlegajacych usunieciu;

3) posta¢ w jakiej dane osobowe zostaly utrwalone (pisemna, elektroniczna);

4) podstawe (powdd) usuniecia danych osobowych;

5) nazwe komorki organizacyjnej GUM wnioskujacej o usuniecie danych osobowych;

6) imiona i nazwiska oraz podpisy cztonkow komisji.

7. Mozliwe jest korzystanie z ushug wyspecjalizowanych podmiotéw, realizujacych ushugi w zakresie niszczenia
dokumentéw i elektronicznych no$nikéw danych, ktore daja gwarancje wymaganych przepisami prawa zabezpieczen,
1 wylacznie w oparciu o zawartg z tymi podmiotami umowe powierzenia przetwarzanych danych osobowych, dotyczaca

realizacji tej ustugi.

Rozdziat 4

Srodki techniczne i organizacyjne stosowane w celu ochrony danych osobowych

§ 17. 1. W GUM stosuje si¢ i systematycznie unowoczesnia srodki techniczne i organizacyjne, zapewniajace ochrone
danych osobowych, odpowiednio do kategorii przetwarzanych danych osobowych i mozliwos$ci wystapienia ryzyka
naruszenia danych osobowych oraz zabezpiecza posiadane dane osobowe przed ich udostgpnieniem, zmiang, utrata,
uszkodzeniem, zniszczeniem lub przetwarzaniem przez osoby nieupowaznione.

2. Dobér adekwatnych $rodkow technicznych i organizacyjnych ma na celu uwzglednienie wymagan zawartych
w rozporzadzeniu 2016/679 i ochrong przetwarzanych danych osobowych.

3. Dobor srodkow technicznych i organizacyjnych uwzglednia przeprowadzong oceng ryzyka i jej nastgpujace elementy:

1) stan wiedzy technicznej;

2) koszt wdrozenia $rodkoéw technicznych i organizacyjnych;

3) charakter przetwarzania, przez ktory nalezy rozumieé¢ sposob dokonywania przetwarzania, czyli czgstotliwose,
czasowos$¢, dlugoterminowosc;

4) zakres przetwarzania (katalog operacji na danych osobowych);

5) kontekst przetwarzania, czyli kategorie przetwarzanych danych, kategorie osob, ktorych dane osobowe dotycza,

okoliczno$ci zbierania i dalszego przetwarzania, otoczenie i zagrozenia dla bezpieczenstwa i integralnosci danych
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osobowych;

6) cel przetwarzania danych osobowych.

4. Jezeli z oceny ryzyka wynika, Ze operacje przetwarzania moga wiazac si¢ z wysokim ryzykiem naruszenia praw lub
wolnosci osob, ktorych dane dotycza, Inspektor przeprowadza i dokumentuje ocen¢ skutkéow dla ochrony danych
osobowych, w celu oszacowania zrodta, charakteru, specyfiki i powagi tego ryzyka.

5. Wyniki oceny skutkéw dla ochrony danych uwzglednia si¢ przy doborze srodkow, ktore nalezy zastosowaé, w celu
zgodnego z prawem przetwarzania danych osobowych.

6. Zastosowane $rodki techniczne uwzgledniaja zagrozenia zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych wynikajace,
w szczegolnosci z przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utraty, modyfikacji, nieuprawnionego ujawnienia
lub nieuprawnionego dostepu do danych osobowych przesylanych, przechowywanych lub w inny sposob przetwarzanych
w GUM.

§ 18. Siedziba GUM, w ktorej przetwarzane s3 dane osobowe, jest nadzorowana calodobowo przez pracownikow
koncesjonowanego pomiotu $§wiadczacego ustugi z zakresu ochrony i zabezpieczona technicznymi $rodkami ochrony,
W tym monitoringiem i systemem przeciwpozarowym.

§ 19. Dokumenty zawierajace dane osobowe sg przechowywane w pomieszczeniach zamykanych na klucz, i jezeli to
mozliwe, w szafach zamykanych na klucz. Dotyczy to zwlaszcza danych osobowych szczegodlnej kategorii, o ktérych mowa
w art. 9 rozporzadzenia 2016/679. Szczeg6lowe zasady postgpowania z kluczami do pomieszczen GUM okreslaja odrgbne
akty wewnetrzne GUM.

§ 20. Administrator danych, majac na wzgledzie skuteczng realizacj¢ ochrony danych osobowych, monitoruje wdrozone

zabezpieczenia, aktualizuje je i dostosowuje do zmieniajacych si¢ zagrozen dla przetwarzania danych osobowych w GUM.

Rozdziat 5

Realizacja praw oséb, ktorych dane osobowe sg przetwarzane w GUM

§ 21. Administrator danych realizuje prawa osob, ktorych dane osobowe sa przetwarzane w GUM, wskazane w art.
12-22 rozporzadzenia 2016/679, jezeli ta realizacja jest mozliwa.

§ 22. 1. Z wyjatkiem prawa do informacji, realizacja praw osob, ktorych dane dotycza, jezeli jest mozliwa, odbywa si¢
na podstawie pisemnego wniosku osoby, ktorej dane osobowe dotycza.

2. W przypadku watpliwosci, co do tozsamosci osoby zwracajacej si¢ z wnioskiem o realizacje jej praw, tozsamos¢
osoby jest weryfikowana, w szczegdlnoSci poprzez uzyskanie informacji, ktora zostala podana we wczesniejszych
kontaktach, a co do ktorej mozna mieé pewnos$é, ze bedzie ja posiadac jedynie osoba, ktorej dane osobowe dotycza.

3. Wplywajace zapytania i wnioski dotyczace przetwarzanych w GUM danych osobowych osob, ktorych te dane
dotycza, sa rejestrowane w prowadzonym przez Inspektora ,,Rejestrze wnioskdw i zapytan osdb, ktorych dane osobowe sg
przetwarzane w GUM”.

§ 23. 1. Administrator danych informuje osobe, ktorej dane osobowe sg przetwarzane w GUM, o fakcie przetwarzania
dotyczacych jej danych osobowych.

2. Realizacja obowigzku informacyjnego moze odbywac sig:

1) jednoetapowo — wszystkie informacje wskazane w art. 13 lub art. 14 rozporzadzenia 2016/679 przekazywane sg
jednoczesnie;

2) wieloetapowo — najwazniejsze informacje okreslone przez Inspektora, przekazywane sa w momencie pierwszego
kontaktu z osoba, ktorej dane dotycza, natomiast informacje szczegdtowe 0 zasadach przetwarzania, przekazywane sg
poprzez strong internetowa GUM, BIP oraz tablicg informacyjna znajdujaca si¢ w widocznym miejscu w siedzibie GUM.

3. Realizujac obowigzek informacyjny nalezy dostosowal zakres przekazywanych informacji do sposobu ich

pozyskania - bezposrednio od osoby, ktorej dane dotyczg, albo w sposob inny niz od osoby, ktdrej dane dotycza.
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4. Informacje podaje si¢ w zwiezlej, przejrzystej, zrozumialej i tatwo dostgpnej formie.

5. Pozyskujac dane osobowe od osoby, ktorej dane dotycza, administrator danych przekazuje tej osobie informacje
wskazane w art. 13 rozporzadzenia 2016/679, w momencie pozyskania danych.

6. Jezeli dane osobowe pozyskano z innego zrédla niz od osoby, ktorej dane dotycza, administrator danych podaje
osobie, ktorej dane dotycza, informacje wskazane w art. 14 rozporzadzenia 2016/679.

7. Informacje, o ktérych mowa w ust. 6, podaje si¢ w terminie:

1) nie pozniej niz miesigca od momentu pozyskania danych osobowych, biorgc pod uwage konkretne okolicznosci
przetwarzania danych osobowych;

2) najpozniej przy pierwszej komunikacji z osoba, ktorej dane dotyczg, jezeli dane osobowe maja by¢ stosowane do
komunikacji z ta osoba;

3) najpozniej przy pierwszym ujawnieniu danych osobowych, jezeli planuje si¢ je ujawni¢ innemu odbiorcy.

8. Obowiazkdéw, o ktorych mowa w ust. 5 1 6, nie stosuje si¢, gdy 1 w zakresie w jakim osoba, ktorej dane dotycza,
dysponuje juz tymi informacjami.

9. Za realizacje obowiazkow informacyjnych, o ktéorych mowa w ust. 5 i 6, odpowiedzialni sg kierownicy komorek
organizacyjnych GUM, w ktorych dane osobowe begda przetwarzane. Informacje te moga zosta¢ przekazane na pismie,
w tym drogg elektroniczng, a W szczegolnych przypadkach telefonicznie.

§ 24. 1. Rozpatrywanie wnioskow 0sob, ktorych dane dotycza, zwiazanych z realizacja ich praw, wplywajacych do
GUM, koordynuje Inspektor. Odpowiedz na wniosek udzielana jest w terminie nie dluzszym niz miesigc.

2. Za realizacje merytoryczng wniosku odpowiedzialni sg kierownicy komorek organizacyjnych GUM.

3. Inspektor weryfikuje kompletno$¢ danych adresowych oraz identyfikuje komorke organizacyjng GUM, w ktorej
przetwarzanie sg dane osoby wnioskujacej o realizacje¢ jej praw.

4. W sytuacji braku wystarczajacych informacji umozliwiajacych zidentyfikowanie komorki organizacyjnej GUM,
do ktorej wniosek powinien by¢ przekazany, Inspektor wystepuje do osoby, ktora zwrocila si¢ z wnioskiem o realizacje jej
praw, o uszczegotowienie informacji.

5. Po otrzymaniu informacji z komorki organizacyjnej GUM, realizujacej przetwarzanie danych osobowych
dotyczacych otrzymanego wniosku, Inspektor udziela w formie pisemnej odpowiedzi osobie wnioskujace;.

6. W przypadku braku mozliwosci realizacji wniosku, informacj¢ o przyczynach braku mozliwosci jego realizacji,
Inspektor przesylta osobie, ktore wystagpita z wnioskiem o realizacje jej praw.

7. Jezeli wniosek osoby w zakresie przystugujacych jej praw zwigzanych z ochrong danych osobowych, zostat przestany
bezposrednio do komodrki organizacyjnej GUM, komorka ta jest zobowigzana do niezwlocznego przekazania wniosku
Inspektorowi.

§ 25. Osoba, ktoérej dane osobowe sa przetwarzane w GUM, ma prawo do:

1) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2) sprostowania lub poprawiania swoich danych, jesli sa bledne lub nieaktualne;

3) usuniecia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania sie
z obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa lub w ramach sprawowania wladzy publicznej;

4) ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

5) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;

6) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
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Rozdzial 6

Powierzenie przetwarzania danych osobowych i udoestepnienie danych osobowych

§ 26. 1. GUM lub Prezes GUM, realizujac swoje zadania zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych, moga byc¢:

1) administratorem danych, ktory powierza przetwarzanie danych osobowych w swoim imieniu innemu podmiotowi;

2) podmiotem przetwarzajacym, ktory na zlecenie i w imieniu innego podmiotu, bgdacego administratorem danych,
przetwarza dane osobowe.

2. Administrator danych moze powierzy¢ innemu podmiotowi przetwarzanie danych osobowych w drodze odrebnej
umowy zawartej w formie pisemnej lub elektronicznej albo poprzez uwzglednienie postanowiei w umowie glownej,
zawierajacych uregulowania analogiczne, jak w odrgbnej umowie powierzenia przetwarzania danych osobowych.

3. Podmiot przetwarzajacy powinien zapewniaé gwarancje wdrozenia odpowiednich $rodkéw technicznych
i organizacyjnych, by przetwarzanie danych osobowych chronito prawa osob, ktérych dane dotycza.

4. W przypadku, gdy administrator danych przyjmie dane osobowe do przetwarzania od innego podmiotu bedacego
administratorem danych, za realizacj¢ obowigzkow wynikajacych z umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych
odpowiada, w imieniu administratora danych, kierownik komorki organizacyjnej GUM realizujacej zadania, z ktérymi wigze
si¢ przetwarzanie powierzonych danych osobowych.

5. Kierownik komorki organizacyjnej GUM zobowigzany jest do informowania Inspektora, co najmniej
z dwutygodniowym wyprzedzeniem, o0 zamiarze powierzenia przetwarzania danych osobowych i przekazania mu
niezbednych informacji w tym zakresie, w szczego6lnos$ci opisu, na czym ma polegac przetwarzanie danych osobowych przez
podmiot przetwarzajacy, aby umozliwi¢ Inspektorowi zajecie stanowiska w przedmiotowej kwestii, i dokona¢ z nim
uzgodnienia kryteriow powierzenia.

§ 27. 1. Informacje o zawartych umowach powierzenia przetwarzania danych osobowych sa ujete w ,,Rejestrze
czynnosci przetwarzania danych osobowych”.

2. Kategorie czynnoS$ci przetwarzania, ktére zostaly powierzone do przetwarzania, ujgte sa w ,,Rejestrze kategorii
czynnosci przetwarzania”.

3. Kopie zawartych umoéw powierzenia przetwarzania danych sg przekazywane do Inspektora niezwlocznie po ich
podpisaniu.

4. Kazda umowa lub postanowienia w sprawie powierzenia danych osobowych do przetwarzania w GUM przez innego
administratora danych muszg by¢ uzgodnione i zatwierdzone przez Inspektora.

§ 28. 1. Udostegpnienie danych osobowych stanowi przekazanie danych osobowych odbiorcy spoza GUM, ktory to
odbiorca sam decyduje o celach i sposobach przetwarzania danych.

2. Udostepnienie danych osobowych, jesli jest niezbedne, odbywa si¢ na pisemny, uzasadniony wniosek, ze wskazaniem
podstawy zadania udostepnienia danych osobowych.

3. Udostepnienie jest ewidencjonowane w ,,Rejestrze udostgpnien danych osobowych”.

Rozdziat 7

Realizacja szkolen i prowadzenie dzialan zwiekszajacych swiadomos$¢ w zakresie ochrony danych osobowych
§ 29.1. W GUM organizowane sg szkolenia z zakresu ochrony danych osobowych dla pracownikéw oraz osob
wykonujacych zadania na podstawie umoéw cywilnoprawnych, w zakresie obowigzujacych przepisdéw oraz zagrozen

zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych, zwane dalej ,,szkoleniami”.
2. Szkolenia prowadzi Inspektor lub inny wyznaczony przez administratora danych pracownik. Szkolenia przeprowadza
si¢ dla kazdego nowego pracownika. W przypadku braku mozliwosci przeprowadzenia szkolenia w trybie stacjonarnym lub
online, Inspektor lub inny wyznaczony przez administratora danych pracownik przekazuje materiaty szkoleniowe w formie

elektronicznej do zapoznania sig.
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3. Szkolenia obejmuja co najmniej nastgpujgce zagadnienia:

1) przepisy o ochronie danych osobowych;

2) zasady przetwarzania danych osobowych w GUM,;

3) regulacje dotyczace bezpiecznego przetwarzania danych osobowych, w tym w systemach teleinformatycznych;

4) zagrozenia zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych;

5) sposob postepowania w razie zaistnienia zagrozenia dla bezpieczenstwa przetwarzanych danych osobowych lub
naruszenia zasad przetwarzania danych osobowych;

6) odpowiedzialno$¢ za niezgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych.

4. Przeprowadzenie szkolen w trybie stacjonarnym lub online jest odpowiednio dokumentowane lista obecno$ci oraz
oswiadczeniem uczestnikdw o zapoznaniu si¢ z przepisami o ochronie danych osobowych, a osoby przeszkolone otrzymuja
zaswiadczenie.

§ 30. W GUM prowadzone sa dziatania majace na celu zwigkszenie §wiadomosci pracownikéw w zakresie ochrony
danych osobowych, poprzez publikowanie w programie SharePoint na platformie Microsoft 365 tresci dotyczacych ochrony

i bezpiecznego przetwarzania danych osobowych.

Rozdzial 8

Naruszenia ochrony danych osobowych

§ 31. W przypadku podejrzenia wystgpienia naruszenia ochrony danych osobowych pracownik niezwlocznie
podejmuje czynno$ci niezbedne dla powstrzymania niepozadanych skutkow, polegajace w szczegdlnosci na:

1) zaniechaniu dziatan, ktore wiaza si¢ z zaistnialym naruszeniem i moga utrudni¢ jego udokumentowanie i analizg;

2) powstrzymaniu si¢ od pracy w systemie teleinformatycznym, jezeli jego dotyczy naruszenie;

3) zabezpieczeniu, w zalezno$ci od sytuacji, dostepu do pomieszczenia, nosnikow informacji i urzadzen stuzacych
do przetwarzania informacji, a takze dowoddw naruszenia przed zniszczeniem;

4) niezwlocznym powiadomieniu Inspektora.

§ 32. 1. Inspektor dokonuje analizy naruszenia ochrony danych osobowych, ocenia wagg zaistnialego naruszenia
i podejmuje decyzje w sprawie dalszego postepowania, w tym dotyczaca przetwarzania danych osobowych. Kazdy
pracownik, ktoéry ma zwiagzek z zaistnialtym naruszeniem, jest zobowigzany do wspotpracy z Inspektorem i do udzielania
wyjasnien.

2. Jezeli w wyniku dokonanej oceny wagi naruszenia Inspektor stwierdzil, ze prawdopodobienistwo zaistnienia ryzyka
naruszenia praw i wolnosci o0soéb fizycznych, ktorych dane dotycza, jest niskie, dokumentuje zgloszony przypadek
naruszenia w ,,Rejestrze naruszen ochrony danych osobowych” oraz sporzadza i niezwlocznie przekazuje raport dla
administratora danych o naruszeniu ochrony danych osobowych.

3. Jezeli w wyniku dokonanej oceny wagi naruszenia Inspektor stwierdzit, ze naruszenie ochrony danych osobowych
moze skutkowa¢ ryzykiem naruszenia praw lub wolno$ci osob fizycznych, a poziom wagi naruszenia ochrony danych dla
0s0b, ktorych dane dotyczg jest sredni, wysoki lub bardzo wysoki, oprécz dokumentacji naruszenia w ,,Rejestrze naruszen
ochrony danych osobowych” i zgloszenia administratorowi danych, Inspektor zgtasza naruszenie w ciggu 72 godzin
Prezesowi Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

§ 33. 1. Wystapienie wysokiego ryzyka naruszenia praw i wolnoéci 0sob fizycznych wymaga dokumentacji naruszenia
w ,,Rejestrze naruszen ochrony danych osobowych”, zgloszenia naruszenia Prezesowi Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, administratorowi danych oraz niezwlocznego zawiadomienia osoby lub o0sob, ktérych dane dotycza,
ze wskazaniem miejsca i czasu zdarzenia, charakteru zdarzenia, mozliwych skutkow i podjetych czynno$ci, w celu

przeciwdziatania negatywnym skutkom zaistnialego naruszenia, chyba ze administrator danych podjat dziatania
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prewencyjne przed zaistnieniem naruszenia albo podjat dzialania wskazane w art. 34 ust. 3 rozporzadzenia 2016/679,
po jego wystapieniu.
Rozdziat 9

Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 34. W sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych w GUM wszczgtych i niezakonczonych przed dniem
wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ zarzadzenie, o ktorym mowa w § 35.

§ 35. Traci moc zarzadzenie nr 8 Prezesa Glownego Urzedu Miar z dnia 30 kwietnia 2021 r. w sprawie ochrony danych
osobowych w Gtéwnym Urzedzie Miar.

§ 36. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastepujacym po dniu podpisania.

Prezes Gtownego Urzedu Miar: Jacek Semaniak

(podpisano elektronicznie)



