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                              POLSKIE TOWARZYSTWO METEORYTOWE

                              Polish Meteoritical Society


Uchwała Zarządu PTM z dnia 05.11.2005r.

w sprawie ochrony danych osobowych
1. Deklaracja ogólna. 

Towarzystwo podlega Ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych                   z wyjątkiem obowiązku rejestracji zbiorów danych osobowych (zgodnie z zapisami § 43 ustawy) i deklaruje dbałość o ochronę tych danych.

2. Administrator danych osobowych.

Administratorem danych osobowych jest Polskie Towarzystwo Meteorytowe i w jego imieniu członkowie Zarządu. Pełnią oni jednocześnie rolę kierowników jednostki organizacyjnej            w rozumieniu przedmiotowej ustawy.

3. Dane osobowe członków PTM.

Towarzystwo gromadzi podstawowe dane osobowe swoich członków, które zawarte są          w deklaracji członkowskiej. Są to: imię, nazwisko, tytuł naukowy, data i miejsce urodzenia (od 05.11.2005r. bez miejsca urodzenia), adres stałego zameldowania, adres korespondencyjny, e-mail, telefon. 

4. Sposób gromadzenia danych.

Dane osobowe gromadzone są w postaci papierowej jako deklaracje członkowskie składane  w momencie przystępowania do Towarzystwa. Podstawą prawną do przyjmowania deklaracji jest Statut PTM, który szczegółowo reguluje tą kwestię w Rozdziale III.

5. Sposób przetwarzania danych.

Dane osobowe podlegają przetwarzaniu w związku z realizacją celów statutowych Towarzystwa oraz w ramach bieżącej działalności administracyjnej, w następujący sposób: 

· sporządzanie listy członków na stronie internetowej Towarzystwa z podaniem imienia, nazwiska, miasta zamieszkania, tytułu naukowego, daty przyjęcia                    i numeru legitymacji,

· sporządzanie list członków w postaci papierowej lub jako zapisy informatyczne dla doraźnych potrzeb takich jak np.: sporządzanie list osób, które opłaciły składki członkowskie, wniosły opłaty konferencyjne, uczestniczyły w spotkaniu, otrzymały przesyłkę i itp.,

· udostępnianie danych adresowych innym członkom Towarzystwa oraz pozostałym osobom w uzasadnionych przypadkach, zwłaszcza w celu nawiązania kontaktu, współpracy (w tym celu udostępnia się głównie adres poczty elektronicznej i nr telefonu), 

· podawanie nazwisk członków w opracowaniach wewnętrznych Towarzystwa, takich jak: raporty, sprawozdania, protokoły oraz w publikacjach wydawanych drukiem przez PTM, takich jak: książki, broszury, artykuły, ulotki,

· zmiana danych na podstawie informacji przekazywanej przez członka Towarzystwa np. zmiana adresu zamieszkania, telefonu, adresu poczty elektronicznej,

· usuwanie danych - deklaracje członkowskie osób, które wystąpiły z Towarzystwa, zostały usunięte decyzją Walnego Zebrania lub nie zostały do niego przyjęte decyzją Zarządu, podlegają zniszczeniu po upływie roku od zaistnienia tego zdarzenia, 

· inne wynikające z bieżącej działalności Towarzystwa.

6. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Przetwarzanie danych osobowych członków PTM odbywa się za ich pisemną zgodą wyrażoną poprzez podpisanie deklaracji członkowskiej. Od dnia 05.11.2005r. deklaracje zawierają zapis o następującej treści:

 „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych                w bieżącej pracy Polskiego Towarzystwa Meteorytowego i realizacji jego celów statutowych (w rozumieniu Ustawy z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych)”.

W początkowym okresie istnienia Towarzystwa przyjęto, że osoba która dobrowolnie przystępuje do Towarzystwa i składa deklarację członkowską wyraża domniemaną zgodę na przechowywanie i przetwarzanie jej danych. Jednak ze względu na wymogi Ustawy                       o ochronie danych osobowych wprowadzono powyższy zapis. Członkowie Towarzystwa, którzy przystąpili do niego przed 05.11.2005r. zostaną poproszeni o złożenie takiego samego oświadczenia. Oświadczenia te będą gromadzone sukcesywnie i w miarę istniejących możliwości technicznych.

7. Przechowywanie i zabezpieczenie danych osobowych, okres przechowywania.

Deklaracje członkowskie oraz inne rejestry zawierające dane osobowe członków są przechowywane w siedzibie Towarzystwa z jednoczesną możliwością ich czasowego przekazania osobie upoważnionej, która prowadzi bieżące działania administracyjne np. adresuje przesyłki pocztowe do członków. Materiały te są zawsze przechowywane                      w zamkniętym pomieszczeniu z ograniczonym dostępem osób trzecich. Okres przechowywania danych – do roku od ustania przynależności do Towarzystwa, usuwanie danych zgodnie z p.5 Uchwały.

8. Osoby upoważnione do wglądu i przetwarzania danych osobowych. 

Osobami upoważnionymi do wglądu i przetwarzania danych osobowych są wszyscy członkowie Zarządu Towarzystwa bez specjalnego pisemnego umocowania oraz inne osoby wskazane pisemną decyzją Zarządu. Decyzja ta zawiera imię i nazwisko osoby upoważnionej, datę nadania i ustania upoważnienia oraz jego zakres. Ponadto osoby składające deklaracje członkowskie PTM mają, zgodnie z zapisami Ustawy, prawo dostępu do swoich własnych danych osobowych oraz ich poprawiania.

Załącznikami do niniejszej Uchwały są:

1. Polityka bezpieczeństwa danych osobowych,

2. Instrukcja zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych. 

Załącznik nr 1 do Uchwały Zarządu PTM

w sprawie ochrony danych osobowych

	Polityka bezpieczeństwa danych osobowych zgodnie z § 4 

Rozporządzenia ministra spraw wewnętrznych i administracji z dnia 29 kwietnia 2004r.



	1. Wykaz budynków, pomieszczeń lub części pomieszczeń, tworzących obszar, w którym przetwarzane są dane osobowe.
	Wydział Nauk o Ziemi Uniwersytetu Śląskiego, ul.Będzińska 60, 41-200 Sosnowiec, pokój nr 1219. Możliwe inne lokalizacje zgodnie z p.7 Uchwały.

	2. Wykaz zbiorów danych osobowych wraz ze wskazaniem programów zastosowanych do przetwarzania tych danych.
	Pliki: członkowie.xls, zaloga.htm, zaloga2.htm, inne wg potrzeb. Programy wykorzystywane do przetwarzania danych – pakiet MS Office. 

	3. Opis struktury zbiorów danych wskazujący zawartość poszczególnych pól informacyjnych i powiązania między nimi.
	Zawartość plików: członkowie.xls (imię, nazwisko,  opłacenie składek, data przystąpienia do PTM, instytucja macierzysta, tytuł naukowy, telefon, wysłanie książek, uczestnictwo w spotkaniach, zdjęcia do legitymacji, deklaracje członkowskie, nr legitymacji i inne wg potrzeb), zaloga.htm (imię, nazwisko, tytuł naukowy, miasto, data przystąpienia, nr legitymacji), zaloga2.htm (imię, nazwisko, tytuł naukowy, miasto, data przystąpienia, nr legitymacji, adres poczty elektronicznej), inne wg potrzeb. Brak powiązań między plikami. 

	4. Sposób przepływu danych pomiędzy poszczególnymi systemami.
	Brak przepływów.

	5. Określenie środków technicznych i organizacyjnych niezbędnych dla zapewnienia poufności, integralności i rozliczalności przetwarzanych danych.
	Wejście do systemu autoryzowane hasłem.


Załącznik nr 2 do Uchwały Zarządu PTM

w sprawie ochrony danych osobowych

	Instrukcja zarządzania systemem informatycznym

służącym do przetwarzania danych osobowych zgodnie z § 5 

Rozporządzenia ministra spraw wewnętrznych i administracji z dnia 29 kwietnia 2004r.



	1. Procedury nadawania uprawnień do przetwarzania danych i rejestrowania tych uprawnień w systemie informatycznym oraz wskazanie osoby odpowiedzialnej za te czynności.
	Zgodnie z p.8 Uchwały. Użytkownikiem systemu informatycznego  zlokalizowa-nego w miejscu wymienionym w p.1 Załącznika nr 1 oraz osobą odpowiedzialną za tą czynność jest p.Łukasz Karwowski. 

	2. Stosowane metody i środki uwierzytelnienia oraz procedury związane z ich zarządzaniem i użytkowaniem.
	Wejście do systemu autoryzowane hasłem. Procedury zgodne z obowiązującymi w systemie informatycznym Uniwersytetu Śląskiego w Katowicach.

	3. Procedury rozpoczęcia, zawieszenia i zakończenia pracy przeznaczone dla użytkowników systemu.
	Jak wyżej.

	4. Procedury tworzenia kopii zapasowych zbiorów danych oraz programów i narzędzi programowych służących do ich przetwarzania.
	Kopia zapasowa archiwizowana na płycie CDRom nie rzadziej niż raz w roku. Kopia zapasowa przechowywana jest w siedzibie Towarzystwa. Narzędzia MS Windows oraz oprogramowanie urządzenia nagrywającego CDRom.

	5. Sposób, miejsce i okres przechowywania: a) elektronicznych nośników informacji zawierających dane osobowe, b) kopii zapasowych, o których mowa w pkt 4.
	Informacje przechowywane na dysku  twardym, wejście zgodnie z p.5 Załącznika nr 1. Okres przechowywania danych – zgodnie z p.5 i 7 Uchwały. Kopie zapasowe są niszczone w momencie zastąpienia ich nową wersją.

	6. Sposób zabezpieczenia systemu informatycznego przed działalnością oprogramowania, o którym mowa w pkt III ppkt 1 załącznika do rozporządzenia.
	Procedury zgodne z obowiązującymi w systemie informatycznym Uniwersytetu Śląskiego w Katowicach.


	7. Sposób realizacji wymogów, o których mowa w § 7 ust. 1 pkt 4; - informacji o odbiorcach, w rozumieniu art. 7 pkt 6 ustawy, którym dane osobowe zostały udostępnione, dacie i zakresie tego udostępnienia, chyba że system informatyczny używany jest do przetwarzania danych zawartych w zbiorach jawnych.
	Odbiorcami danych są wyłącznie osoby wymienione w p.8 Uchwały. W związku z tym brak dodatkowego rejestru odbiorców danych z systemu informatycznego.

	8. Procedury wykonywania przeglądów i konserwacji systemów oraz nośników informacji służących do przetwarzania danych.
	Procedury zgodne z obowiązującymi w systemie informatycznym Uniwersytetu Śląskiego w Katowicach.
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