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ANDRZE] SIEMIENIEWSKI
BISKUP LEGNICKI

Legnica, 3 czerwea 2024 roku
l.dz. 786/2024

Zarzadzenie
w sprawie ochrony danych osobowych w Diecezji Legnickiej

Na podstawie Dekretu ogélnego Konferencji Episkopatu Polski w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w Kosciele katolickim z dnia

13 marca 2018 roku (dalej: Dekret), zarzgdzam , co nastepuje ponizej:

Ochrona danych osobowych w kancelarii parafialnej

1,

o

(8]

W kazdej parafii nalezy przechowywaé dokumenty zwigzane z dzialalnoscig parafialng

wylacznie w kancelarii parafialnej odpowiednio zabezpieczonej przed kradzieza, pozarem

i dostepem o0s6b nieupowaznionych (zob. Dekret-art. 23-24, I Synod Diecezji Legnickiej,
Instrukcja o kancelarii parafialnej).

W kancelarii parafialnej winny by¢ przechowywane:

2.1. ksiegi metrykalne: ksiega ochrzczonych (w tym ksigge metryk zastepczych zawiera-

2.2.

jaca zapisy chrztoéw na podstawie przysiegi swiadkow), ksiege malzenstw, ksiege
zmartych,

ksiegi kancelaryine: ksigega bierzmowanych, ksiega T komunii $w., ksigga chorych,
ksiega zapowiedzi przedmatzenskich, ksigga nawréconych, ksigga wystgpien z Ko-
$ciota, ksiegi cmentarne (w przypadku cmentarza parafialnego), aktualna ksi¢ga inten-
¢cji mszalnych, dziennik podawczy, kronika parafialna, ksiega finansowa iura stolae,
ksiega ogloszen duszpasterskich, ksigga protokoléw zebran rad parafialnych, aktualne
ksiegi inwentarzowe parafii,

. aktualna kartoteka parafialna,

. aktualne dokumenty urzedowe zwigzane z dziatalnoscia duszpasterska, gospodarcza

2.5,

1 charytatywng parafii,

w celach archiwalnych: stare ksiegi metrykalne, kroniki parafialne, stare ksiggi intencji
mszalnych, stare kartoteki parafialne, stare dokumenty urzedowe zwiazane z dziatal-
noscia duszpasterska, gospodarczg i charytatywna parafii,

Ksiegi metrykalne, kartoteki parafialne zawierajace dane osobowe wrazliwe winny by¢
przechowywane ze szczegdlng uwaga w zamknietej kancelarii, w zamknigtej szafie, przy
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obowiazkowym zachowaniu zasady ,,czystego biurka” po kazdym urzedowaniu w pomiesz-
czeniu.

4. Nie wolno przechowywac¢ dokumentow zawierajagcych dane osobowe parafii w pomiesz-
czeniach publicznie dostepnych, np. w zakrystii, poczekalni kancelarii oraz wynosi¢ ich do
domow prywatnych.

5. Szczegdlng troska nalezy otoczy¢ kartoteki parafialne w czasie wizyty duszpasterskiej.

Ochrona danych na noes$nikach cyfrowych

6. Dane osobowe parafii w archiwach cyfrowych musza by¢ odpowiednio zabezpieczone
przed dostepem i przetwarzaniem przez osoby nieupowaznione.

6.1. Dane moga by¢ przechowywane wylacznie na komputerze parafialnym zabezpieczo-
nym hastem dostgpu, oprogramowaniem antywirusowym 1 zarzadzane za pomoca
licencjonowanego oprogramowania, pozwalajacego na kontrole dostgpu przy pomocy
identyfikatorow t haset dostgpu (Defqet nr 25).

6.2. Nie wolno przechowywac¢ bazy danych osobowych parafii na prywatnym komputerze,
tablecie, noéniku danych administratora lub 0séb upowaznionych do przetwarzania
danych. |

6.3. Nie wolno wynosi¢ parafialnego komputera, tableta z baza danych osobowych parafii
poza pomieszczenia parafialne, np. na wizyte duszpasterska przez administratora
danych lub do domu prywatnego osoby upowaznionej do przetwarzania danych.

6.4, Nalezy pamietac o okresowym, regularnym wykonywaniu kopii zapasowych na zabez-
pieczonym parafialnym, a nie prywatnym, nosniku danych.

Parafialna dokumentacja dotyczaca ochrony danych osobowych

7. W kazdej parafil nalezy przygotowa¢ komplet dokumentow dotyczacych ochrony 1 prze-
twarzania danych osobowych. W zwigzku z tym w terminie do dnia 24.06.2024 r. nalezy:
7.1, Wypemi¢ kwestionariusz (zat. 1) dotyczacy przetwarzania danych osobowych, ktory
pozwoli na ustalenie, jakie $rodki techniczne 1 organizacyjne zostaty wdrozone w celu
ochrony danych osobowych. Wypeiony kwestionariusz nalezy przekaza¢ do Nota-
riatu Legnickiej Kurii Biskupiej (lub mailem na adres inspektor(@diecezja.legnica.pl)
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 24.06.2024 r.

7.2. Sporzadzi¢ rejestr 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych (zat. 2)

7.3. Sporzadzi€ rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych (zat. 3)

7.4. Umiedci¢ w widocznym miejscu w kancelarii parafialnej ogélna klauzule informacyjna
(zal. 4)

7.5. Stworzy¢ w kancelarii parafialne) teczke zawierajgca dokumenty stanowiace polityke
ochrony danych osobowych 1 przechowywaé w niej aktualne wydruki dokumentow:
7.5.1. Dekret ogdlny Konfereneji Episkopatu Polski w sprawie ochrony oséb fizycz-

nych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w Kosciele katolickim,

7.5.2. niniejsze zarzadzenie,
7.5.3. kopie wypelnionej ankiety,
7.5.4. rejestr osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w parafii,
7.5.5. rejestr czynnoscl przetwarzania danych osobowych w parafii,
7.5.6. og6lng klauzule informacyjna.
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Prawa os6b dotyczace ochrony ich danych osobowych

8.

10.

11.

Nalezy ze szczegolng wrazliwoscia respektowac uprawnienie wiernych do zadania doko-
nania adnotacji, uzupetnienia danych lub usunigcia, ograniczenia ich przetwarzania (Dekret
art. 11-15).

Nie wolno dokonywac¢ samowolnie, bez zezwolenia Legnickiej Kurii Biskupiej, adnotacji

w ksiegach metrykalnych dotyczgcych zmiany danych osobowych. Nalezy postuzy¢ sie

specjalnym formularzem (zat. 5).

Szczegodlng uwage nalezy zachowac w zwigzku z formalnym aktem wystapienia z Kosciota

katolickiego, ktorego warunki reguluje Dekret Ogolny Konferencji Episkopatu Polski

w sprawie wystapien z Kosciota i powrotu do wspélnoty Kosciota z dnia 7.10.2015 1.

10.1. Dla waznosei aktu, apostata sktada osobiscie wobec proboszceza miejsca zamieszka-
nia, akt na pismie w trzech egzemplarzach razem z metryka chrztu (o ile parafia chrztu
jest inna). .

10.2. Proboszcz podpisuje akt ,,Wobec mnie w dniu...”, zatrzymuje jeden egzemplarz
w kancelarii, drugi przekazuje apostacie, trzeci bezzwtocznie przekazuje do Legnickiej
Kurii Biskupiej razem z aktualng metryka chrztu, w celu przeprowadzenia procedury
dokonania adnotacji w ksiedze ochrzczonych.

10.3. Po zakonczeniu w/w procedury, osoba, ktéra dokonata formalnego aktu wystapienia
z Kogciota, nie moze bez zezwolenia Legnickiej Kurii Biskupiej otrzymywaé doku-
mentéw z kancelarii parafialne;.

Nalezy bezzwlocznie (najlepiej tego samego dnia) informowac ustanowionego w Diecezji

Legnickiej inspektora ochrony danych (kontakt: inspektor@diecezja.legnica.pl) o wszel-

kich naruszeniach ochrony danych osobowych w parafii.

Bifkup Legnicki

ks. Jozef Lisowski
kanclerz Kurii
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