Zatqcznik nr 1 do
Polityki Ochrony Danych Osobowych
Centrum Ustug Spotecznych w Opolu Lubelskim

WYCIAG Z POLITYKI OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Centrum Ustug Spotecznych w Opolu Lubelskim

§1
PREAMBUtA

Administratorem danych osobowych jest Centrum Ustug Spotecznych w Opolu Lubelskim
reprezentowany przez Dyrektora, ktéry ustala cele i sposoby przetwarzania danych.

Administrator danych majac na uwadze jak waine jest bezpieczeristwo przetwarzanych
danych osobowych ze wzgledéw na wymogi prawa, ale takze ze wzgledu na ochrone dobrego
imienia jednostki ustanawia system ochrony danych osobowych.

Administrator danych deklaruje petne zaangazowanie w dazeniu do spetnienia wymagan
wynikajgcych z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (zwanego dalej RODO), Krajowej
Ustawy dot. Ochrony Danych Osobowych oraz wymagar kontraktowych w tym obszarze oraz
ciggte doskonalenie systemu ochrony danych osobowych.

W zwigzku z powyzszym Administrator danych ustanawia niniejszg polityke ochrony danych
osobowych oraz powigzane z nig dokumenty jako podstawowy dokument okreélajgcy ramy
systemu ochrony danych osobowych.

§2
ROLE W SYSTEMIE OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Administrator danych osobowych (zwany dalej ADO) oznacza osobe fizyczng lub prawnag,
organ publiczny, jednostke lub inny podmiot, ktéry samodzielnie lub wspdlnie z innymi ustala
cele

i sposoby przetwarzania danych osobowych.

Inspektor Ochrony Danych (zwany dalej I0D), osoba powotana przez Administratora danych
osobowych w celu nadzorowania procesu ochrony danych osobowych w organizacji.

Dane Kontaktowe Inspektora Danych Osobowych:

e Imigi Nazwisko: ..ocovivieiieececeee e,
o Email adres: .o
e Numer Telefonu: ..o
* Adres do korespondencji: .......ccco.covceeeriercnan,
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§3
OGOLNE ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z wymogami RODO dane osobowe muszg byé¢:

i,

Przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposob przejrzysty dla osoby, ktére;
dane dotycza (,,zgodnoéé z prawem, rzetelnos¢ i przejrzystos¢”);

Zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach i nieprzetwarzane
dalej w sposdb z tymi celami; dalsze przetwarzanie do celdw archiwalnych w interesie
publicznym, do celéw badar naukowych lub historycznych lub do celéw statystycznych
nie uznaje sie za niezgodne z pierwotnymi celami w mysl art. 89 ust. 1 RODO
(,,ograniczenie celu”);

Adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbedne do celéw, w ktorych sg
przetwarzane (,minimalizacja danych”);

Prawidtowe i w razie potrzeby uaktualniane; nalezy podja¢ wszelkie rozsagdne dziafania,
aby dane osobowe, ktére sg nieprawidtowe w Swietle celéw ich przetwarzania, zostaty
niezwiocznie usuniete lub sprostowane;

Przechowywane w formie umozliwiajgce identyfikacje osoby, ktérej dane dotyczg, przez
okres nie dtuzysz, niz jest to niezbedne do celdw, w ktdrych dane te sg przetwarzane;
dane osobowe mozna przechowywac przez okres dtuzysz, o ile beda one przetwarzane
wylacznie do celéw archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badar naukowych
lub historycznych lub do celdéw statystycznych na mocy artykutu 89 ust.1 RODO,
z zastrzezeniem ze wdrozone zostang odpowiednie srodki techniczne i organizacyjne
wymagane na mocy RODO w celu ochrony praw i wolnosci osob, ktdrych dane
dotyczg;

Przetwarzanie w spos6b zapewniajagcy odpowiednie bezpieczenstwo danych
osobowych, w tym ochrone przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem
przetwarzaniem oraz przypadkowaq utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem, za pomocg
odpowiednich srodkdéw technicznych lub organizacyjnych.

§4
ZASADY UDOSTEPNIENIA | POWIERZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Dane osobowe udostepnia sie na pisemny, umotywowany wniosek pochodzacy od
danego podmiotu lub osoby, chyba ze szczegdlne przepisy prawa stanowig inaczej.
Whiosek o udostepnienie informacji, o ktérych mowa w pkt.1 powinien zawierac:
a. nazwe podmiotu, jego adres oraz podpis osoby upowaznionej do jego
reprezentowania;
b. podstawe prawng upowazniajgca go do otrzymania informacji na mocy
przepiséw prawa lub zawartej mowy;
c. wskazanie przeznaczenia dla udostepnionych danych;
d. zakres zgdanych informacj;
e. uzasadnienie potrzeby posiadania informacji jezeli ich otrzymywanie nie wynika

Strona2z4



Zatgcznik nr 1 do
Polityki Ochrony Danych Osobowych
Centrum Ustug Spotecznych w Opolu Lubelskim

z przepisOw prawa lub zawartej umowy.
Udostepniajgc dane osobowe nalezy zaznaczy¢, ze mozna je wykorzystaé wyfgcznie
zgodnie z przeznaczeniem, dla ktérego zostaty udostepnione.
Kazdorazowe udostepnienie danych osobowych musi byé zatwierdzone przez
Administratora danych osobowych.
Powierzenie danych osobowych do przetwarzania odbywa sie zgodnie z art. 28 RODO.
Zgodnie z tym artykutem powierzenie moze nastgpi¢ na podstawie odpowiednie
umowy.
Kazda umowa o powierzeniu danych osobowych przed podpisaniem przez
upowaznione osoby musi zosta¢ uzgodniona z IOD.

§5
ZASADY ANALIZY PODMIOTOW PRZETWARZAIACYCH

Kazdy podmiot przetwarzajacy dane osobowe na rzecz ADO musi przed rozpoczeciem
wspotpracy zosta¢ poddany analizie (jezeli jest to mozliwe od strony prawnej), czy daje
rekojmig odpowiednich wdrozonych zabezpieczei. W zwigzku z powyzszym 10D
dokonuje analizy na podstawie odpowiedzi przestanych przez podmiot przetwarzajacy
wystanego weczesniej kwestionariusza. I0OD na podstawie analizy przekazuje
nastepujace rekomendacje:

a. Rozpoczecia wspdtpracy;

b. Wstrzymania wspdtpracy do momentu usuniecia niezgodnosci;

c. Odstapienie od wspétpracy.
IOD przekazuje rekomendacje ADO, ktéry podejmuje ostateczng decyzje w tym
zakresie.
IOD taka analize przeprowadza takze dla obecnych podmiotéw, z czestotliwoscig nie
mniejszg niz raz na 12 miesiecy.

§6
POSTEPOWANIE W SYTUACJI NARUSZENIA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Naruszenie ochrony danych osobowych oznacza naruszenie bezpieczenstwa
prowadzgce do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia,
zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do
danych osobowych przesytanych, przechowywanych lub w inny sposdb
przetwarzanych.

Kazde naruszenie ochrony danych osobowych, w ktdrych jest prawdopodobne by to
skutkowato ryzykiem naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych, jest bez zbednej
zwtoki, ale nie pézniej niz w terminie 72 godzin po stwierdzeniu naruszenia zgtaszane
do Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Kazde naruszenie ochrony danych osobowych jest zgtaszane do 10D, ktéry wspiera
ADO w procesie identyfikacji i okreslenia skutkdw takiego naruszenia.

Kazde naruszenie u podmiotéw przetwarzajacych, a dotyczacych powierzonych danych
osobowych, nalezy niezwfocznie zgtosi¢ do 10D, ale nie pdzniej niz w ciggu 48 godzin
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po stwierdzeniu naruszenia. Zapisy dotyczace kwestii zgtaszania naruszen muszg sie
znajdowad w umowach miedzy ADO a podmiotem przetwarzajgcym.
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Kategorie odbiorcow
(innych niz podmiot
przetwarzajacy}

Art.. 30 ust. 1 pkt d

Transfer do kraju trzeciego lub org. miedzynarodowe;j

Og6blny opis technicznych i
organizacyjnych srodkow
bezpieczenstwa zgodnie z art.
32 ust. 1
(jezeli jest to moiliwe)

Transfer do kraju trzeciego
lub organizacii
miedzynarodowej {nazwa
kraju i podmiotu)

Art..30 ust. 1 pktg Art. 30 ust. 1 pkt e

Jesli transfer i art. 49 ust. 1
akapit drugi - dokumentacja
odpowiednich zabezpieczen

Art. 30 ust. 1 pkte
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Zafgcznik nr 4 do
Polityki Ochrony Danych Osobowych
Centrum Ustug Spotfecznych w Opolu Lubelskim

Informacje podawane w przypadku zbierania danych od osoby, ktérej dane dotycza

Informuje, ze:

1)

2)

3)

5)

administratorem Twoich danych osobowych jest petna nazwa administratora z

siedzibg w siedziba ado - miejscowos¢ przy ul. nazwa ulicy nr domu nr lokalu , [w

przypadku spotek: wpisana do rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sagdowego

przez Sad Rejonowy nazwa Sgdu, nr wydziafu Wydziat Gospodarczy Krajowego

Rejestru Sadowego pod numerem KRS nr KRS, NIP nr NIP]. Mozesz sie z Nami

kontaktowa¢ poprzez numer telefonu nr telefonu lub adres email adres email.
mozesz sie skontaktowac z naszym inspektorem danych osobowych pod nr telefonu

inspektora danych osobowych badz adresem e-mail: adres email inspektora danych

osobowych

Twoje dane osobowe przetwarzane bedg w nastepujgcym/cych celu/celach:

Twoje dane osobowe [nie bedg udostepniane innym odbiorcom] / [mogg zostaé

ujawnione nastepujacym odbiorcom/kategoriom odbiorcow]:

Naszg podstawg przetwarzania Twoich danych osobowych jest:
(J Dobrowolnie udzielona przez Ciebie zgoda na przetwarzanie Twoich danych
osobowych.
[J Zawarta miedzy nami umowa do ktérej Twoje dane zostaty nam podane.
U Przetwarzanie Twoich danych osobowych jest niezbedne do wypetnienia
obowigzku prawnego cigzgcego na nas w postaci ............... :
[0 Przetwarzanie Twoich danych osobowych jest niezbedne do ochrony Twoich

zywotnych intereséw polegajacych na .......cccoevevevnnnnn. .
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[0 Przetwarzanie Twoich danych osobowych jest niezbedne do wykonania zadania
realizowanego przez nas w interesie publicznym lub w ramach sprawowania
powierzonej nam wiadzy publicznej polegajacego na .......ccoeveeciciciieeininas .

[1 Przetwarzanie Twoich danych osobowych jest niezbedne do celéw wynikajacych
z prawnie  uzasadnionych  intereséw  realizowanych  przez  nas
W POStaCi.cecriccicre e .

[1 Przetwarzanie Twoich danych osobowych jest zwigzane z prowadzeniem
dziatalno$ci z zachowaniem odpowiednich zabezpieczen przez fundacje,
stowarzyszenie lub inny niezarobkowy podmiot o celach politycznych,
$wiatopoglgdowych, religijnych lub zwigzkowych, a przetwarzanie dotyczy
cztonkdw lub bytych cztonkdw naszej organizacji. Twoje dane osobowe nie s3
ujawniane poza tym podmiotem bez Twojej zgody.

0 Twoje dane osobowe zostaty w sposdb oczywisty upublicznionione przez Ciebie.

0 Przetwarzanie Twoich danych osobowych jest niezbedne ze wzgledow
zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa Unii lub prawa
panistwa czfonkowskiego, ktére sg proporcjonalne do wyznaczonego celu, nie
naruszajg istoty prawa do ochrony danych i przewidujg odpowiednie i konkretne
srodki ochrony praw podstawowych [ Twoich interesow
W POSEACH.coe e, .

[0 Przetwarzanie Twoich danych jest niezbedne do celdw profilaktyki zdrowotnej
lub medycyny pracy, do oceny zdolnosci do pracy, diagnozy medycznej,
zapewnienia opieki zdrowotnej lub zabezpieczenia spotecznego, leczenia lub
zarzadzania systemami i ustugami opieki zdrowotnej lub zabezpieczenia
spotecznego.

O Przetwarzanie Twoich danych jest niezbedne do celéw archiwalnych w interesie
publicznym, do celéw badafd naukowych lub historycznych lub do celow
statystycznych, ktére sg proporcjonalne do wyznaczonego celu, nie naruszajg
istoty prawa do ochrony danych i przewiduja odpowiednie, konkretne srodki
ochrony Twoich praw podstawowych i interesow.

7) Twoje dane osobowe [nie beda przekazywane do panfstw trzecich ani organizacji

miedzynarodowych] / [moga zosta¢ przekazane do panstwa trzeciego_nazwa tego
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paristwa lub organizacji miedzynarodowej nagzwa tej organizacji o stwierdzonym

odpowiednim stopniu ochrony danych osobowych].

8) Twoje dane osobowe bedg przez nas przechowywane [przez okres ............. 1/ [do czasu
wygasniecia roszczen stron wynikajacych z zawartej umowy na podstawie ktorej dane
osobowe sy przetwarzane] / [do czasu wypetnienia celu przetwarzania danych
osobowych, jednak nie dtuzej niz przez np. 3 lata].

9) Masz prawo do:

a. zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania;

b. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Twoich danych osobowych;

¢. przenoszenia swoich danych osobowych;

d. cofniecia zgody na przetwarzanie Twoich danych osobowych w dowolnym
momencie;

e. wniesienia skargi do organu nadzorczego.

10) Podanie przez Ciebie danych osobowych jest wymogiem [ustawowym], [umownym],
[warunkiem zawarcia umowy] w przypadku niepodania danych [niemozliwe jest
zawarcie umowy], [niemozliwe jest skorzystanie z oferowanych przez nas ustug],
[niemozliwe jest skorzystanie z udostepnianych przez nas tresci]

11) Twoje dane osobowe [nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu], [podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji w tym
profilowaniu polegajgcych na wykorzystaniu danych osobowych do oceny czynnikow

osobowych w postaci (analizy lub prognozy aspektéw dotyczgcych efektow pracy tej

osoby fizycznej, jej sytuacji _ekonomicznej, zdrowia, osobistych preferencji,

zainteresowan, wiarygodnosci, zachowania, lokalizacji lub przemieszczania sie) Takie

przetwarzanie Twoich danych osobowych powoduje ..o lopis znaczenia i

konsekwencji profilowanial.
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Informacje podawane w przypadku pozyskiwania danych osobowych w sposéb inny niz od

osoby, ktérej dane dotycza

Informuje, ze:

1) Administratorem Twoich danych osobowych jest petna nazwa administratora z

siedziba w siedziba ado - miejscowo$¢ przy ul. nazwa ulicy nr domu nr lokalu , [w

przypadku spétek: wpisana do rejestru przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sagdowego

przez Sad Rejonowy nazwa Sgdu, nr wydziatu Wydziat Gospodarczy Krajowego

Rejestru Sadowego pod numerem KRS nr KRS, NIP nr NIP]. Mozesz sig¢ z Nami

kontaktowaé poprzez numer telefonu nr telefonu lub adres email adres email.
2) Mozesz sie skontaktowaé z naszym inspektorem danych osobowych pod nr telefonu

inspektora danych osobowych badz adresem e-mail: adres email inspektora danych

osobowych

3) Twoje dane osobowe przetwarzane beda w nastepujacym/cych celu/celach:

4) Twoje dane osobowe przetwarzane bedq w nastepujgcym zakresie:

5) Twoje dane osobowe [nie bedg udostepniane innym odbiorcom] / [moga zostac

ujawnione nastepujgcym odbiorcom/kategoriom odbiorcéw]:

6) Naszg podstawg przetwarzania Twoich danych osobowych jest:
[0 Przetwarzanie Twoich danych osobowych jest niezbedne do wypetnienia
obowigzku prawnego cigzacego na nas w postaci .............. :
0 Przetwarzanie Twoich danych osobowych jest niezbedne do ochrony Twoich

zywotnych intereséw polegajacych na ..., .



Zatqcznik nr 4 do
Polityki Ochrony Danych Osobowych
Centrum Ustug Spotecznych w Opolu Lubelskim

O Przetwarzanie Twoich danych osobowych jest niezbedne do wykonania zadania
realizowanego przez nas w interesie publicznym lub w ramach sprawowania
powierzonej nam wiadzy publicznej polegajgcego na ... .

O Przetwarzanie Twoich danych osobowych jest niezbedne do celéw
wynikajgcych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez nas
W POStACi.ccicinirenrerireneeee :

0 Prowadzenie dziatalnosci z zachowaniem odpowiednich zabezpieczend przez
fundacje, stowarzyszenie lub inny niezarobkowy podmiot o celach
politycznych, $wiatopogladowych, religijnych lub zwigzkowych, a przetwarzanie
dotyczy cztonkéw lub bylych cztonkéw naszej organizacji. Twoje dane
osobowe nie sg ujawniane poza tym podmiotem bez Twojej zgody.

0 Twoje dane osobowe zostaty w sposéb oczywisty upublicznionione przez
Ciebie.

O Przetwarzanie Twoich danych osobowych jest niezbedne ze wzgleddéw
zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa Unii lub
prawa panstwa cztonkowskiego, ktére sa proporcjonalne do wyznaczonego
celu, nie naruszajg istoty prawa do ochrony danych i przewiduja odpowiednie
i konkretne $rodki ochrony praw podstawowych i Twoich intereséw
W POSEACi.iei e .

O Przetwarzanie Twoich danych jest niezbedne do celéw profilaktyki zdrowotnej
lub medycyny pracy, do oceny zdolnosci do pracy, diagnozy medycznej,
zapewnienia opieki zdrowotnej lub zabezpieczenia spotecznego, leczenia lub
zarzadzania systemami i ustugami opieki zdrowotnej lub zabezpieczenia
spotecznego.

O Przetwarzanie Twoich danych jest niezbedne do celow archiwalnych w
interesie publicznym, do celéw badan naukowych lub historycznych lub do
celéw statystycznych, ktére sg proporcjonalne do wyznaczonego celu, nie
naruszajg istoty prawa do ochrony danych i przewidujg odpowiednie,
konkretne $rodki ochrony Twoich praw podstawowych i interesow.

7) Twoje dane osobowe [nie bedg przekazywane do panstw trzecich ani organizacji

miedzynarodowych] / [mogg zostaé przekazane do panstwa trzeciego_nazwa tego
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paristwa lub organizacji miedzynarodowej_nazwa tej organizacji o stwierdzonym

odpowiednim stopniu ochrony danych osobowych].

8) Twoje dane osobowe beda przez nas przechowywane [przez okres ............. ], [do czasu
wygasniecia roszczen stron wynikajacych z zawartej umowy na podstawie ktérej dane
osobowe sg przetwarzane], [do czasu wypetnienia celu przetwarzania danych
osobowych, jednak nie dtuzej niz przez np. 3 lata]

9) Masz prawo do:

a. zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania;

b. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Twoich danych osobowych;

c. przenoszenia swoich danych osobowych;

d. cofniecia zgody na przetwarzanie Twoich danych osobowych w dowolnym
momencie;

e. whiesienia skargi do organu nadzorczego.

10) Twoje dane osobowe [uzyskaliémy od Zrddio pochodzenia danych osobowych],

[pochodzg ze zrédet publicznie dostepnych].

11) Twoje dane osobowe [nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu], [podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji w tym
profilowaniu polegajacych na wykorzystaniu danych osobowych do oceny czynnikow

osobowych w postaci (analizy lub prognozy aspektéw dotyczgcych efektow pracy tej

osoby fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej, zdrowia, osobistych preferencji,

zainteresowan, wiarygodnoéci, zachowania, lokalizac/i  lub  przemieszczania

L7 (=7 O Takie przetwarzanie Twoich danych osobowych powoduje

............................ [opis znaczenia i konsekwencji profilowanial.
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Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora

danych pefna nazwa administratora z siedzibg w ......... ,uls , numer KRS ......... w

celu opis celu przetwarzania danych

Podaje dane osobowe dobrowolnie i o§wiadczam, ze sg one zgodne z prawdg.
Znam treéé klauzuli informacyjnej, w tym celu i sposobu przetwarzania danych
osobowych oraz prawo dostepu do treéci swoich danych, prawo ich poprawiania oraz

mozliwosci wycofania zgody w dowolnym momencie.
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Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych

zwana dalej Przetwarzajqcym

zwanymi kazda z osobna w dalszej czesci Umowy ,Strong”, a tacznie ,Stronami”.

- i Komentarz [M1]: Naleky

ZWazywszy, ze Srony 13Czy UMOWA ... (dale] ,umowa glowna’), ktdrej wykonywanie - | (SFERR T EEos
wigze sie z dostepem Przetwarzajgcego do danych osobowych przetwarzanych przez gg;ﬁﬁfgiﬁfnm

Administratora, a przetwarzanie tych danych przez Przetwarzajgcego moze sie odbywad
jedynie na udokumentowane polecenie administratora, Strony postanawiajg zawrze¢ Umowe
powierzenia przetwarzania danych osobowych (dalej ,umowa niniejsza”), o nastepujacej

tresci:

§1

Przedmiot umowy

1. Administrator powierza Przetwarzajgcemu dane osobowe, ktére zgromadzit i przetwarza
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. Administrator powierza Przetwarzajgcemu przetwarzanie danych osobowych w celu
prawidiowego wykonywania umowy gtéwnej a Przetwarzajacy zobowiagzuje sie do
przetwarzania powierzonych danych osobowych wylgcznie w celach zwigzanych z jej

realizacjy oraz wylacznie w zakresie, jaki jest niezbedny do realizacji tych celéw.
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3. Powierzone przez Administratora dane osobowe obejmujg rodzaj danych osobowych

zwykiych w postaci opis danych do jakich przetwarzajgey ma dostep, np. imie, nazwisko,

adres, nr pesel, nr nip, nr telefonu, , dotyczg nastepujacej kategorii osdb: opis kategorii

0s6b np. pracownicy, klienci, wspétpracownicy kandydaci do pracy itp. a ich przetwarzanie

bedzie polegato na opis czynnosci przetwarzania np. zbieranie, utrwalanie, organizowanie,

porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie  lub _modyfikowanie, pobieranie,

przeglgdanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub

innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub {gczenie, ograniczanie, usuwanie lub

niszczenie.]
4. [Powierzone przez Administratora dane oscbowe obejmuja takze szczegolne kategorie

danych osobowych w postaci: opis jakie szczegdine dane osobowe stanowig przedmiot

powierzenio_np. ujawniajgcych pochodzenie rgsowe lub etniczne, poglgdy. polityczne,

przekonania religiine lub $wiatopogladowe, przynaleinos¢ do zwigzkéw zawodowych oraz

przetwarzania_danych genetycznych, danych biometrycznych w.celu jednoznaczneqo

zidentyfikowania osoby fizycznej lub danych dotyczgeych zdrowia, seksualnosci lub

orientacji seksualnej tej osoby] dotyczy nastepujacej kategorii osob: gpis kategorii 0sob np.

pracownicy, klienci, wspdlpracownicy kandydaci do pracy itp. a ich przétwarzanie bedzie

polegate na opis czynnosci przetwarzania np. zbieranie, utrwalanie, orggnizowanie,

porzgdkowanie, _przechowywanie, adaptowanie lub _modyfikowanie, _pobieranie,

przegladanie. wykorzystywanie, ujawnianie: poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub

inneqo rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub fgczenie, ogreniczanie, usuwapie lub

[ ! i

e At .~ | Komentarz [M2]: Pozostaje
O e L e jezeli dostep do danych |
| obejmuje takze dane wrazliwe, |

5. Przetwarzajacy zapewnia wystarczajace gwarancje wdrozenia odpowiednich $rodkow
technicznych i organizacyjnych, by przetwarzanie spetniato wymogi rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) i chronito prawa osdb, ktérych dane dotycza.

6. Przetwarzajacy oéwiadcza, ze osobom zatrudnionym przy przetwarzaniu powierzonych
danych osobowych nadane zostaly upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
oraz ze osoby te, zostaly zapoznane z przepisami o ochronie danych osobowych oraz

2
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z odpowiedzialnoscig za ich nieprzestrzeganie, zobowigzaty sie do ich przestrzegania oraz
do bezterminowego zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych
i sposobdw ich zabezpieczenia.

Przetwarzajgcy oswiadcza, ze zastosowane do przetwarzania powierzonych danych

systemy informatyczne spefniajg wymogi aktualnie obowigzujgcych przepiséw prawa.

§2
Obowigzki stron

Strony zobowigzuja sie wykonywaé zobowigzania wynikajgce z Umowy niniejszej
z najwyzszg starannoscig zawodowg w celu zabezpieczenia prawnego, organizacyjnego
i technicznego intereséw Stron w zakresie przetwarzania powierzonych danych
osobowych.

Przetwarzajacy zobowiazuje sie zastosowac érodki techniczne i organizacyjne majace na
celu nalezyte, odpowiednie do zagrozeri oraz kategorii danych objetych ochrona,
zabezpieczenie powierzonych do przetwarzania danych osobowych, w szczegdlnosci
zabezpieczy¢ je przed udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez
osobe nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem przepisOw prawa oraz zmiang,
utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Przetwarzajgcy przetwarza dane osobowe wytacznie na udokumentowane polecenie
Administratora.

Przetwarzajgcy niezwiocznie informuje administratora, jezeli jego zdaniem wydane mu
polecenie stanowi naruszenie ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych lub innych
przepiséw prawnych o ochronie danych.

Przetwarzajacy, biorgc pod uwage charakter przetwarzania, w miare mozliwosci pomaga
Administratorowi poprzez odpowiednie srodki techniczne i organizacyjne wywigzac sie
zobowigzku odpowiadania na Zzgdania osoby, ktorej dane dotyczg, w zakresie
wykonywania jej praw.

Przetwarzajacy, uwzgledniajac charakter przetwarzania oraz dostepne mu informacje,
pomaga Administratorowi wywigzac sie z obowigzkéw okreslonych w art. 32-36 ogdlnego

rozporzadzenia o ochronie danych.



Zatgcznik nr 6 do
Polityki Ochrony Danych Osobowych
Centrum Uslug Spofecznych w Opolu Lubelskim

§3

Zasady przetwarzania powierzonych danych

Przetwarzajgcy udostepnia Administratorowi wszelkie informacje niezbgdne do
wykazania spetnienia obowigzkéw okreélonych w niniejszej umowie oraz umozliwia
Administratorowi lub audytorowi upowaznionemu przez Administratora przeprowadzanie
audytéw, w tym inspekcji, i przyczynia sie do nich.

Osobg wyznaczong przez Administratora do kontaktu w jego imieniu w zakresie

przekazania i przetwarzania danych osobowych jest imie i nazwisko dostepnej pod nr

Osobg wyznaczong przez Przetwarzajgcego do kontaktu w jego imieniu w zakresie

przekazania i przetwarzania danych osobowych jest imie i nazwisko dostepnej pod nr

O terminie i zakresie kontroli przetwarzajgcy zostanie powiadomiony w terminie 14 dni

przed jej rozpoczeciem. W czasie kontroli, Przetwarzajacy zobowigzuje si¢ do wspotpracy

z Administratorem w tym:

a.umozliwi wglad do wszelkich dokumentéw i informacji majacych zwigzek
z powierzeniem przetwadzania na podstawie niniejszej umowy.

b.umozliwi przeprowadzenie ogledzin urzadzer, nosnikéw oraz  sytseméw
informatycznych lub teleinformatycznych stuzacych do przetwarzania powierzonych
danych osobowych.

c. udzieli pisemnie lub ustnie wyjasnien w zakresie niezbedym do ustalenia stanu
faktycznego.

Przetwarzajacy zobowigzany jest do kazdorazowego uzupeiniania kwestionariusza

bezpieczeristwa, ktory bedzie przekazywany przez Administratora co najmniej raz na 12

miesiecy.

Przetwarzajgcy przetwarza dane wytacznie przez czas niezbedny do wykonania umowy

gtownej.

Na wniosek Administratora lub osoby, ktérej dane dotycza, Przetwarzajacy wskaze

miejsca, w ktérych przetwarza powierzone dane.
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Przetwarzajacy po wygasniefciu umowy gtéwnej zaleznie od decyzji Administratora
usuwa lub zwraca mu wszelkie dane osobowe oraz twale usuwa wszelkie ich istniejgce
kopie, chyba ze szczegdlne przepisy prawa nakazujg przechowywanie danych osobowych.
Przetwarzajacy [nie korzysta z uslug innego podmiotu przetwarzajacego bez uprzedniej
szczegolowej lub ogdlnej pisemnej zgody Administratora]. [korzysta z uslug innego
podmiotu  przetwarzajacego po uprzednie] szczegdlowe] pisemnej zgodzie
Administratora). [korzysta z uslug innego podmiotu przetwarzajgcego po uprzednie)
ogolne} pisemne]j zgodzie Administratora. 6. Przetwarzajacy informuje administratora o
zamierzonych zmianach dotyczacych dodania lub zastgpienia innych podmiotow
przetwarzajgeych, dajac tym samym administratorowi mozliwosé wyrazenia sprzeciwu

W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych, Przetwarzajacy bez zbednej zwtoki,
nie poiniej niz w terminie 12 godzin po stwierdzeniu naruszenia — zglasza je
Administratorowi niezaleznie od rodzaju stwierdzonych naruszen.

Zgtoszenie, o ktérym mowa w ust. 10, musi co najmniej:

a.opisywac charakter naruszenia ochrony danych osobowych, w tym wskazywal
kategorie i liczbe osdb, ktorych dane dotyczg, oraz kategorie i liczbe wpiséw danych
osobowych, ktérych dotyczy naruszenie;

b. opisywa¢ mozliwe konsekwencje naruszenia ochrony danych osobowych;

c. opisywac $rodki zastosowane lub proponowane przez przetwarzajgcego w celu
zaradzenia naruszeniu ochrony danych osobowych, w tym w stosownych
przypadkach $rodki w celu zminimalizowania jego ewentualnych negatywnych
skutkow.

Strony zobowigzujg sie zastosowaé srodki techniczne i organizacyjne niezbedne do

bezpiecznego przekazywania danych osobowych. Dane osobowe mogg by¢ przesytane

droga mailowa tylko pod warunkiem zaszyfrowania wiadomosci.

§4

Zasady zachowania poufno$ci danych osobowych

Przetwarzajacy zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich nieujawnionych do
wiadomosci publicznej informacji dotyczacych Administratora pozyskanych poprzez
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Przetwarzajacego podczas lub w zwigzku ze wspotpracg z Administratora. Obowigzek
zachowania w tajemnicy obejmuje {, Informacje Poufne”):-

Dane osobowe, do ktérych Przetwarzajgcy ma dostep lub zostaty mu powierzone
Procedury, instrukcje, wszelkie informacje techniczne i technologiczne

Informacje organizacyjne przedsiebiorstwa, plany biznesowe, dziafania reklamowe
i marketingowe.

Informacje dotyczace ptynnosci finansowej, kontraktéw, informacji dotyczacych
kontrahentéw

innych informacji prawnie chronionych.

Przetwarzajacy zobowiazuje sie do zabezpieczenia uzyskanych Informacji Poufnych w tym
danych osobowych przed dostepem os6b nieupowaznionych, a w momencie przekazania
informacji prawnie chronionych przetwarzajgcy zobowigzuje sie do zachowania wszelkich
wymogaw okreélonych w odpowiednich aktach prawnych w stosunku do tych danych.
Udostepnienie Informacji Poufnych w tym danych osobowych przez przetwarzajgcego
osobom trzecim mozliwe jest:

a. Jedynie za uprzednig pisemng zgoda administratora,

b. Na zadanie sadu, prokuratury, policji i innych organéw paristwowych
uprawnionych do ich uzyskania na podstawie ustawy. W tym przypadku
przetwarzajacy zobowigzuje sie niezwtocznie poinformowaé administratora
0 wplynieciu takiego zadania.

W obu powyiszych przypadkach przetwarzajgcy udostepni Informacje Poufne jedynie
w niezbednym zakresie.

Przetwarzajacy zobowigzuje sie, na kazde zadanie administratora, do wydania lub
zniszczenia wszelkich przedmiotdw bedgcych nosnikami Informacji Poufnych (w tym
kopii, notatek, plikéw komputerowych) w zakresie, w jakim zawieraja one [nformacje
Poufne. W przypadku sytuacji przechowywania Informacji Poufnych na urzgdzeniach
elektronicznych nalezacych do przetwarzajgcego nalezy usungé te Informacje Poufne
w sposob nieodwracalny. Odmowa zados¢uczynienia takiemu zgdaniu moze nastgpic
jedynie w takim zakresie, w jakim spetnienie Zzadania stanowitoby naruszenie
bezwzglednie obowigzujgcych przepisow prawa. W przypadku danych osobowych po
wygasnieciu lub rozwigzaniu Umowy przetwarzajacy jest bezwzglednie zobowiazany do
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zwrotu powierzonych mu danych osobowych oraz skasowaniu wszelkich kopii tych
danych, bedacych w posiadaniu przetwarzajacego w celu zaprzestania dalszego ich
przetwarzania.

Przetwarzajacy zobowigzuje sie przekazaé informacje o obowigzku zachowania poufnosci
wynikajacej z niniejszej] umowy swoim pracownikom oraz wspotpracownikom
przetwarzajgcego, odpowiada takze za zachowanie tajemnicy przez sowich pracownikéw
oraz wspotpracownikow.

Obowigzek zachowania poufnosci nie ustaje po wygasnieciu niniejszej umowy.
Obowigzek zachowania poufnosci moze zostac zniesiony na pismie przez administratora

lub gdy dana informacja zostata upubliczniona.

§5
Odpowiedzialno$¢ Stron

Administrator ponosi odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie przepiséw prawa w zakresie
przetwarzania i ochrony danych osobowych wedtug ogdinego rozporzadzenia o ochronie
danych.

Powyzsze nie wylgcza odpowiedzialnosci  Przetwarzajacego za przetwarzanie
powierzonych danych niezgodnie z umowa.

Przetwarzajacy odpowiada za szkody spowodowane przetwarzaniem, jesli nie dopetnit
obowiazkow, ktdre naktada na niego niniejsza umowa, lub gdy dziatat poza instrukcjami
administratora lub wbrew tym instrukcjom.

Przetwarzajacy ponosi pefng odpowiedzialnos¢ za nie zgtoszenie naruszenia danych
osobowych zgodnie z & 3 pkt 10 i 11, w szczegdlnosci obcigza¢ go bedg natozone na

Administratora kary przez organ nadzorczy.

§6

Postanowienia koricowe

Wszelkie zmiany niniejszej Umowy powinny by¢ dokonane w formie pisemnej pod
rygorem niewaznosci.
W przypadku gdy niniejsza Umowa odwotuje sie do przepisdéw prawa, oznacza to réwniez

inne przepisy dotyczace ochrony danych osobowych, a takze wszelkie nowelizacje, jakie
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wejda w zycie po dniu zawarcia Umowy, jak rowniez akty prawne, ktdre zastapig
wskazane ustawy i rozporzgdzenia.

Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
Stron.

Niniejsza umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych obowigzuje na czas

trwania umowy gtéwnej.

Administrator Przetwarzajgcy
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Kwestionoriusz pytari dla podmiotu przet

dane
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Rejestr podmiotéw przetwarzajgcych dane osobowe,

ktére zostaty poddane analizie.

| LP | Nazwa podmiotu Data analizy | Status analizy Rekomendacja
| |
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Zestawienie obszaréw przetwarzania danych osobowych

LP Nazwa obszaréw Adres Zakres czynnosci przetwarzanych Uwagi
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Wykaz zastosowanych srodkéw ochrony fizycznej

LP Nazwa srodka ochrony fizycznej Opis srodka ochrony ~ Miejsce zastosowania
1

2 | B
3

4| |
5

6 E
- _

8
5 _

10 '
11

12 ]
13 '

14
15

16 |
17

18 | i
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Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych, w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE w imieniu
.................................... , jako Administratora Danych Osobowych upowazniam:

Imie Nazwisko Stanowisko / Typ dostepu

do przetwarzania danych osobowych w zbiorach papierowych i elektronicznych, do ktdrych osoba
moze mieé dostep podczas realizacji przydzielonych obowigzkdw stuzbowych.

Charakter dostepu oraz zakres dostepu do przetwarzania danych osobowych wynika bezposrednio
z obowigzkéw stuzbowych

Rejestr czynnosci /
Kategorie czynnosci

Przechowywanie
Zmienianie danych

Czytanie/wglad
Udostepnianie
Usuwanie danych
Systemy IT

Zbieranie danych
Dodawanie
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Centrum Ustug Spofecznych w Opolu Lubelskim

Rejestr czynnosci /
Kategorie czynnosci

Zbieranie danych
Dodawanie
Przechowywanie
Czytanie/wglad
Zmienianie danych
Udostepnianie
Usuwanie danych
Systemy IT

Upowaznienie jest wazne do odwotania przez Administratora Danych Osobowych (ADQ), Inspektora
Ochrony Danych Osobowych lub do momentu wygasniecia umowy.

Data i podpis ADO /10D Data i podpis pracownika/wspdtpracownika

Pouczenie: osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych zobowiqzana jest zachowac w tajemnicy
dane osobowe oraz sposoby ich zabezpieczenia, w tym takze po ustaniu zatrudnienia/odwofaniu
upowaznienia/uptywie jego waznosci. Ponadto podlega odpowiedzialnosci karnej wynikajqcej z art. 266 kodeksu
karnego.



Zatgcznik nr 12 do
Polityki Ochrony Danych Osobowych
Centrum Ustug Spotecznych w Opolu Lubelskim

Imie i nazwisko

Miejscowosé, data

............. 5SSO ST

Stanowisko / Typ dostepu / Nazwa Pracodawcy

Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci danych

Oéwiadczam, ze w zwigzku wykonywaniem czynnosci stuzbowych zobowiazujg sie:

1. Zachowaé¢ w tajemnicy dane osobowe nalezace do ... zwanym dalej
(Pra_codawca), do ktérych moge mie¢ dostep podczas petnienia obowigzkdw
stuzbowych.

2. Wykorzystywa¢ dane osobowe jedynie w celu realizacji dziatan wskazanych przez
Pracodawce podczas petnienia obowigzkéw stuzbowych.

3. Podja¢ wszelkie niezbedne kroki do zapewnienia, ze zadna z os6b trzecich nie bedzie
miafa dostepu do danych osobowych przekazanych przez Pracodawceg mnie.

4. Ujawnienie danych osobowych innym osobom niz tym, ktorych dane osobowe dotyczg
moze nastapic¢ jedynie za zgoda Pracodawcy, niezaleinie od formy ujawnienia.

czytelny podpis

Pouczenie: Osoba podlega odpowiedzialnosci karnej wynikajqcej z art. 266 kodeksu karnego w przypadku
ujawnienia danych lub informacji, co do ktdrych ujawniania nie jest upowazniony(a)

Oswiadczenie wazne na czas nieokreslony
podpisano w obecnosci:

czytelny podpis

UWAG! DODATKOWE:






Zalgcznik nr 13 do
Polityki Ochrony Danych Osobowych

Centrum Ustug Spotecznych w Opolu Lubelskim

REJESTR OSOB UPOWAZNIONYCH
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

LP

Imie
Nazwisko

Stanowisko

Zakres
dostepu

Data
Upowaznienia

nadania

Data odebrania
upowaznienia

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23
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Zatgcznik nr 15 do

Polityki Ochrony Danych Osobowych
Centrum Ustug Spotecznych w Opolu Lubelskim

REJESTR SYSTEMOW PRZETWARZAJACYCH DANE OSOBOWE

LP | Nazwa Zakres przetwarzanych danych osobowych Lokalizacja Nazwa
systemu fizyczna dostawcy
(jezeli
wymagane)

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11
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Zatgcznik nr 16 do
Polityki Ochrony Danych Osobowych
Centrum Ustug Spofecznych w Opolu Lubelskim

FORMULARZ ZGtOSZENIA
Data zgtoszenia
Dane osoby, ktérej dane dotyczg
Imie Drugi imie Nazwisko
Numer PESEL Adres email Numer telefonu

| Komentarz PD1]: Motna
dodat dodatkowe pytania
T o me»«ﬁkujace tane osobg.

l
|

Zgtoszenie dotyczy {zaznacz odpowiednie}:

o Prawo dostepu o Prawo do sprostowania O Prawo do usuniecia danych
danych (,prawo do bycia
zapomnianym”})

0 Prawo do ograniczenia o Prawo do przenoszenia 0 Prawo do sprzeciwu
przetwarzania danych
o Prawo do bycia o Prawo do bycia nie

poinformowanym profilowanym



Zatqcznik nr 16 do
Polityki Ochrony Danych Osobowych
Centrum Ustug Spotecznych w Opolu Lubelskim

Opis zgtoszenia

Data i podpis osoby zgtaszajacej



Zatqcznik nr 17 do
Polityki Ochrony Danych Osobowych
Centrum Ustug Spotecznych w Opolu Lubelskim

RAPORT
Z NARUSZENIA BEZPIECZENSTWA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Data zgtoszenia: _/ / godzina: __:
Data wykrycia incydentu : _ / / godzina: _ :

Data incydentu

1. _/ /  godzina:_: ,lub

2. Wokresie _/ /  godzina: _: ,i__/ /  godzina: . ,;lub
3. 0d__/ /  godzina: _: ,;lub

4, Nie jest mozliwe do okreélenia

Osoba zgtaszajaca zgtoszenie:

{Imie, Nazwisko, stanowisko stuzbowe, nazwa uzytkownika {dot. zdarzer systemowych))

Lokalizacja zdarzenia

Rodzaj naruszenia bezpieczenstwa oraz okolicznosci towarzyszace:
{nieuprawnione: usuniecie danych, skopiowanie danych, zgubienie danych, zamiana danych, ujownienie danych,
dostep do danych, utrata danych; inne zdarzenie}

Incydent dotyczyt:
{system informatyczny, komputer stacjonarny, urzqdzenie mobilne, dokumentacji papierowej, pliku lub czesci pliku,
sieci, kopii efektronicznej, bazy danych, bezpieczeristwa fizycznego, inny rodzaj}

Jakie dane osobowe zostaty objete incydentem:
{nie jest to ustalone, numer telefonu, adres email, numer ubezpieczenia, adres, imie i nazwisko, numer PESEL, numer
karty kredytowej, numer konta, inne...}



10.

11.

12.

13.

14.

Zafqcznik nr 17 do
Polityki Ochrony Danych Osobowych
Centrum Ustug Spotecznych w Opolu Lubelskim

Czy incydent jest zwigzany z duzym prawdopodobiedstwem naruszenia praw i wolnosci
osoby, ktérej dane dotyczg {Tak/Nie} i uzasadnij odpowied?.

Liczba osob dotknietych incydentem

O Nie jest do konca ustalona

o Dotyczyta doktadnie: ....................
o Dotyczyta co najmniej: ................
o Dotyczyta w przyblizeniu: ............

Ll

Podjete dziatania

Data zgfoszenia (jezeli takie zgtoszenie nastgpito) do UODO _ /_ / godzina: _ :
oraz nadany humer sprawy ......

data, podpis I0DO



