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1. Wykaz podstawowych definicji
llekro¢ w ninigjszej Polityce Bezpieczeristwa Danych Osobowych mowa o:

a)
b)

c)

Polityka — rozumie sie przez to niniejszy dokument wraz z zatacznikami;

Administratorze Danych Osobowych (ADO) — rozumie sie przez to spotke , Przedsiebiorstwo
Handlowe Chudak Spétka Jawna” z siedzibg w Smiglu pod adresem: ul. Wita 35, 64 — 030
Smigiel, KRS numer: 0000285032;

Inspektorze Ochrony Danych (IOD) — rozumie sie przez to osobe odpowiedzialng za biezgcy
nadzér stosowania przepiséw dot. ochrony danych osobowych;

Osobie upowaznionej — rozumie sie przez to osobe upowazniong przez Administratora Danych
Osobowych do przetwarzania danych osobowych oraz Inspektora Ochrony Danych
Osobowych, w szczegdlnodci: pracownicy, osoby $wiadczace ustugi na rzecz ADO
na podstawie umowy zlecenia lub innego stosunku prawnego (np. umdw okreslanych jako:
Lumowa o dziefo”, ,umowa o wspdtprace”), staiysci, praktykanci;

Danych osobowych — rozumie sie przez to informacie o zidentyfikowanej lub mozliwej
do zidentyfikowania osobie fizycznej = takie jak w szczegdlnosci: imie, nazwisko, wiek, data
urodzenia, numer PESEL, numer NIE, numer REGON, numer dowodu osobistego, adres poczty
elektronicznej, numer telefonu, numer rachunku bankowego, adres oraz inne dane
pozwalajgce na ustalenie tozsamodci osoby fizycznej;

Przetwarzaniu danych osobowych — rozumie sie przez to kazdg czynnosé wykonywang
w odniesieniu do danych osobowych, takie jak na przyktad: wprowadzanie danych klientéw
do programdw: Corel Draw, Open Office, Thunderbird, Optima, Navireo, Planuj prace,
Syntesys, Optima, EcoTrack, przesylanie faktur wystawionych na klientdw do banku,
ksiegowosci, gromadzenie informacji o pracownikach przez kadrowa, tworzenie list klientow
na potrzeby ustalania premii, wysokosci wynagrodzenia pobieranego przez poszczegdlnych
pracownikdw, przekazywanie list mailingowych do dziatéw odpowiedzialnych za marketing
itp. Przetwarzaniem danych osobowych jest zardwno ich pozyskiwanie (np. zbieranie danych
nowozatrudnionych pracownikdw, nowych klientdw), utrwalanie (np. skanowanie uméw
zawieranych przez przedsiebiorstwo, zapisywanie danych nowych klientéw), organizowanie
(np. tworzenie listy kontrahentdw, ktdrzy zalegajg z ptatnosciami), porzadkowanie (np.
gromadzenie umdw w archiwum), przechowywanie (np. zapisywanie i tworzenie kopii
zapasowych), adaptowanie lub modyfikowanie (np. wprowadzanie danych do systemu
informatycznego — np. programu Corel Draw, Open Office, Thunderbird, Optima, Thunderbird,
Optima, Navireo, Planuj prace, Syntesys, Optima, EcoTrack), pobieranie, przegladanie
(np. przeszukiwanie bazy klientdw), wykorzystywanie (np. tworzenie faktur, dokumentéw WZ,
wysytanie listow, zaproszen), ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego
rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie, ograniczanie, usuwanie |lub niszczenie;
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g)

h)

j)

p)

Zbiorze danych osobowych = rozumie sie przez to uporzadkowany zestaw danych osobowych,

dostepny wedtug okreslonych kryteriéw (np. wykaz klientdw, kontrahentéw itp.);

Podmiocie przetwarzajacym — rozumie sie przez to kazdy podmiot (np. osobe fizyczng lub

prawng, organ publiczny), ktéry przetwarza dane osobowe w imieniu Administratora Danych

Osobowych (np. ubezpieczyciel, faktor, bank, kancelaria prawna, informatyey, kadrowa);

Odbiorcy danych — rozumie sie przez to kazdy podmiot (osobe fizyczng lub prawna, organ

publiczny), ktéremu ujawnia sie dane osobowe (np. biuro rachunkowe, kisrowcy przewozacy

towar, ubezpieczyciel, urzad skarbowy zgdajacy informacji o transakcjach z okreslonym
klientem, ZUS, kamornik);

Systemie informatycznym — rozumie sie przez to wszystkie urzadzenia wykorzystywane przez

ADO do obstugi klientéw (komputery, telefony, oprogramowanie itp.) oraz bieigcego

funkcjonowania przedsiebiorstwa;

Poufnoéci danych — rozumie sie przez to wiasciwosé¢ zapewniajgcg, ze dane nie s3

udostepniane nieupowaznionym osobom lub podmiotom;

Integralnoéci danych — rozumie sie przez to wlasciwosé zapewniajaca, Ze dane osobowe nie

zostaty zmienione lub zniszczone w sposdb nieautoryzowany;

Dostepnosci danych — rozumie sie przez to wtasciwosc zapewniajacg, ze dane s3 osiggalne

i mozliwe do wykorzystania na Zadanie, w zatozonym czasie, przez uprawniong osobe lub

podmiot;

Zgodzie na przetwarzanie danych - rozumie sie przez to dobrowolne, konkretne, swiadome

i jednoznaczne okazanie woli przez osobe, ktére] dane dotycza (np. ztoienie pisemnego

o$wiadczenia, ztozenie zamowienia, zaznaczenie wiasciwego okienka oznaczajgcego zgode na

formularzach umieszczonych na stronie internetowej, dobrowolne podanie numeru telefonu
na potrzeby kontaktu z wykonawca). Wzory standardowych zgdd na przetwarzanie danych
stanowig Zatacznik numer 1 do Polityki;

Zagrozeniu — rozumie sie przez to potencjalng mozliwosc wystapienia Incydentu, przvktadem

Zagrozenia sg nastepujace sytuacje:

- pozostawienie wigczonego i niezabezpieczonego laptopa (komputera stacjonarnego,
telefonu komorkowego, tabletu itp.) w obecnosci osdb trzecich,

- przechowywanie list obecnosci, faktur, korespondencji w miejscu do ogélnodostepnym
dla oséb trzecich,

- udostepnianie haset dostepowych innym pracownikom, jak rowniez osobom trzecim,

- wpuszczanie oséb niebedgcych pracownikami przedsigebiorstwa do pomieszczenia,
w ktdrym znajduje sie dokumentacja finansowa i akta pracownicze,

- przewoienie urzgdzen zawierajacych dane osobowe (np. laptop, telefon, tablet)
w samochodach w miejscach widocznych dla przypadkawych przechodnidw,

- gromadzenie danych osobowych w plikach i folderach zapisanych na komputerach
lub telefonach prywatnych.

Incydencie — rozumie sie przez to takie sytuacje jak:

- udostepnienie danych klientdw, pracownikéw iwspdtpracownikéw osobom do tego
nieuprawnionym (np. cztonkom rodziny, podmiotom organizujgcym ankiety telefoniczne
bad? internetowe),

- kopiowanie danych klientéw, wspdipracownikéw badi innych podmiotdw, ktdre sg
przechowywane na serwerach | komputerach ADO,

- kradziez badZ zabdr urzadzen, na ktdrych przechowywane s3 dane osobowe,



- wprowadzanie danych osobowych do portali spotecznosciowych, przegladanie zawartosci
ich profiléw, fotografii a takze wprowadzanie ich danych do wyszukiwarek internetowych
w celach innych niz ustalenie: numeréw NIP/REGON, numerdw telefondw oraz innych
danych umozliwiajgcych nawigzanie kontaktu w celu realizacji umowy.

2. Wprowadzenie

1.

Niniejszy dokument okreéla reguly przetwarzania danych osobowych oraz sposobdw ich
zabezpieczenia, jako zestaw praw, zasad i zaleceri regulujgcych sposdb ich zarzadzania,
ochrony i dystrybucji w przedsiebiorstwie Administratora Danych Osobowych, ktdrym jest
spotka , Przedsiebiorstwo Handlowe Chudak Spétka Jawna” z siedzibg w Smiglu pod adresem:
ul. Wita 35, 64 — 030 $migiel, KRS numer; 0000285032.

Polityka jest zgodna z obowigzujgcymi przepisami prawa, a Ww szczegodlnosci

z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016

roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(zwanego dalej: ,RODO")

Celem Polityki jest okreélenie oraz wdrozenie zasad bezpieczenstwa i ochrony danych

osobowych, w szczegolnosci:

a) zapewnienie spetnienia wymagan prawnych;

b) zapewnienie poufnosci, integralnosci oraz rozliczalnosci  danych  osobowych
przetwarzanych przez ADO;

c) podnoszenie éwiadomosci os6b przetwarzajgcych dane osobowe, a takze zaangazowanie
osdb przetwarzajacych dane osobowe firmy w ich ochrone.

Tredé Polityki zostata udostepniona pracownikom oraz wspotpracownikom ADO w nastepujgcy

sposob:

— pracownicy ADO przeszli szkolenie z zakresu tekstu dokumentu;

— tekst dokumentu zostat przekazany kazdemu pracownikowi ADO;

~  tekst dokumentu zostat wytozony we wszystkich pomieszczeniach w ktérych przebywaja
pracownicy i wspdtpracownicy ADO w budynkach stanowiacych wilasnosé bad:
uzytkowanych przez ADO;

— kazdy pracownik badz wspétpracownik ADO moze wydrukowaé dokument, a takze
poprosi¢ o wyjasnienie jej poszczegolnych postanowien przez prawnika $wiadczacego
obstuge prawng ADO (zapytania mozna kierowaé na adres: michal@lapok.pl) oraz
Inspektora Ochrony Danych (zapytania mozna kierowaé osobiécie bad? na specjalnie
w tym celu utworzony adres e-mail: rodo@chudak.com.pl).

3. Inspektor Ochrony Danych

1

Inspektor Ochrony Danych monitoruje przestrzeganie zasad bezpieczeristwa oraz prowadz
kontrole przetwarzania danych osobowych.
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest mozliwy pod adresem:
rodo@chudak.com.pl.
Inspektor Ochrony Danych wykonuje w szczegdlnosci nastepujace zadania:
a) zapewnia przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci
poprzez:
- informowanie pracownikéw i wspétpracownikéw ADO o wystepowaniu realnych
i potencialnych Zagrozen, Jakie dostrzeiono badi pojawilty sie w czasie biezgce]
dziatalnosei przedsiebiorstwa ADO;
\
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- przeprowadzanie doraznych kontroli wérdd pracownikdw i wspdtpracownikdw;

- informowanie nowozatrudnionych pracownikdw | wspdtpracownikdw o tresci
niniejsze] Polityki, a takze innych dokumentach okreslajacych zasady przetwarzania
danych osobowych;

- informowanie ADO, prawnikéw odpowiedzialnych za obstuge prawng ADO
o dostrzezonych Zagrozeniach badz wykrytych Incydentach;

- udziat w spotkaniach z osobami upowaznionymi do skfadania oswiadczen woli
w imieniu ADO a takze w miare potrzeby z prawnikami odpowiedzialnymi za obstuge
prawng ADQ, ktdrych celem jest periodyczne omawianie poziomu ochrony danych
osobowych.

b) opiniowanie wspdlnie z prawnikiem odpowiedzialnym za obstuge prawna ADO, pod
wzgledemn zgodnosci z Politykg oraz z przepisami prawa: umdw, procedur i innych
wytworzonych dokumentéw dotyczacych bezpieczeristwa i przetwarzania danych
osobowych.

c) podejmowanie lub wnioskowanie o podjecie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia
Incydentéw lub Zagrozen albo podejrzenia wystapienia Incydentdw lub Zagrozeri oraz
prowadzenie adekwatne] dokumentacji w tym zakresie.

Inspektor Ochrony Danych moze w ramach swoich obowigzkdw oraz w razie zaistnienia takiegj

potrzeby:

a) éaéiaé udostepnienia przez pracownikdw, wspotpracownikow a takze ADO informagji
zawartych na komputerach stuzbowych, telefonach stuzbowych oraz innych noénikach
informacji;

b) przyznawac, ograniczac albo pozbawiac dostepu do zasobdw, gdzie gromadzone s3 dane
osobowe (w szczegdlnosci gdy zachodzi podejrzenie Zagrozenia lub Incydentu);

c) monitorowad prace pracownikdw, wspdtpracownikéw badi ADO  bez wiedzy
oraz uprzedniego informowania ww. osdb (w przypadku, gdy zachodzi podejrzenie
Zagrozenia lub Incydentu).

Inspektor Ochrony Danych moze wykonywad swoje obowigzki poprzez wyznaczonych

zastepcow. Powotanie Inspektora Ochrony Danych jak rowniez jego zastepcdw wymaga zgody

ostb upowaznionych do skfadania o$wiadczen woli w imieniu ADO.

Administrator Danych Osobowych upowaznia Inspektora Ochrony Danych do przetwarzania

danych osobowych we wszystkich zbiorach Administratora Danych Osobowych oraz poza nimi

w zakresie niezbednym dla nalezytego wykonywania funkcji Inspektora Ochrony Danych, a

takize do wydawania wimieniu Administratora Danych Osobowych upowaznien

do przetwarzania danych osobowych.

4. Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych
Do obowiazkdw osdb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych nalezy:

a)

b)
c)

d)

e)

zapoznanie sie z przepisami prawa w zakresie ochrony danych osobowych
oraz postanowieniami niniejszej Polityki;

stosowanie sie do zalecen I0OD;

przetwarzania danych osobowych wylgcznie w zakresie ustalonym indywidualnie przez ADO
w pisemnym upowaznieniu i tylko w celu wykonywania natozonych obowiagzkdw stuzbowych;
niezwloczne  informowanie 10D o wszelkich nieprawidtowosciach  dotyczacych
bezpieczeristwa danych osobowych przetwarzanych w przedsiebiorstwie ADO;

ochrona danych osobowych oraz érodkéw wykorzystywanych do przetwarzania danych
osobowych przed nieuprawnionym dostepem, ujawnieniem, modyfikacja, zniszczeniem
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lub znieksztatceniem;

korzystanie z systemow informatycznych firmy w sposdb zgodny ze wskazowkami zawartymi
w instrukejach obstugi urzadzers wehodzacych w skiad systeméw informatycznych;
bezterminowe zachowanie w tajemnicy danych osobowych oraz sposobow
ich zabezpieczenia;

zachowanie szczegdlnej starannoéci w trakcie wykonywania operacji przetwarzania danych
osobowych w celu ochrony interesdw oséb, ktorych dane dotycza.

5. Podstawowe zasady ochrony danych osobowych
Wszystkie dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa, przy czym
w szczegdlnodcl:

a)

h)

w stosunku do osob, ktérych dane osobowe sg przetwarzane spetniony jest obowigzek
informacyjny wynikajacy z przepisow RODO. Zatacznikiem numer 2 do Polityki jest
podstawowy wzér informacji, jakie powinny by¢ przekazywane osobom, ktérych dane s3
przetwarzane;

dane osobowe sa przetwarzane dla oznaczonych i zgodnych z prawem celow i nie sg

poddawane dalszemu przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami, co oznacza migdzy innymi

bezwzgledny zakaz:

- przekazywania danych osobowych klientéw osobom trzecim (np. wprowadzania ich
danych doportali spotecznosciowych | przegladania zawartosci ich  profiléw,
wprowadzania ich danych dowyszukiwarek internetowych, zapisywania numerow
telefondw oraz innych danych w prywatnych telefonach, na prywatnych komputerach),
chyba Zze klienci wyraza na to zgode.

- rozpowszechniania danych przedsigbiorcom prowadzacym telemarketing;

przetwarzanie danych osobowych odbywa sie zgodnie z zasadami dotyczace] merytoryczne;

poprawnoéci oraz adekwatnie do celéw w jakich zostaty zebrane, w szczegdlnosci zabronione

jest pozyskiwania danych, ktére nie s3 niezbedne do wystawienia faktury, dokonania
ptatnosci, czy realizagji zamowienia;

dane osobowe przetwarzane sa nie diuzej niz jest to niezbedne do osiggniecia celu

ich przetwarzania, co oznacza miedzy innymi obowigzek usuniecia danych osobowych oséb,

ktdre mimo ztozenia zapytania ofertowego nie zdecydowaty sie na zlecenie wykonania ustugi
przez przedsiebiorstwo ADO badz realizacje innych ustug;

zapewniona jest poufnoéé, integralnoéé oraz rozliczalnosé danych osobowych przetwarzanych

przez ADO;

dane osobowe nie 53 i nie moga byé udostepniane bez zgody osdb, ktérych dane dotycza,

chyba ze udostepnia sie te dane osobom, ktérych dane dotyczg (czyli np. klientowi, ktéry prosi

o podanie informacji jakie dane s3 przetwarzane i gromadzone przez ADO), osobom

upowaznionym do przetwarzania danych osobowych, podmiotom ktorym przekazano dane

na podstawie umowy powierzenia coraz organom panstwowym lub crganom samorzadu
terytorialnego w zwigzku z prowadzonym postepowaniem;

przetwarzanie danych osobowych moze odbywac sie zaréwno w systemach informatycznych,

jak i w formie tradycyjnej: kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach iinnych zbiorach

ewidencyjnych;

w zakresie danych osobowych przetwarzanych w innych systemach niz informatyczne,

obowigzuja nadal dotychczasowe przepisy o tajemnicy stuzbowe], obiegu i zabezpieczaniu

dokumentdw stuzbowych;

zabezpieczane sg wszystkie pomieszczenia, w ktdryeh znajdujg sie nosniki tradycyjne oraz
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m)

elektroniczne, na ktérych gromadzone s3 dane osobowe, w tym w szczegdlnosici wszelkie

szafy, gdzie przechowywane s3 dokumenty pracownicze i finansowe. Aktualny wykaz

obszaréw przetwarzania danych osobowych zawarto w Zataczniku numer & do Polityki ;
dokumentacja prowadzona jest w sposdb uniemozliwiajacy ustalenie tozsamosdci osdb,
ktérych dotycza jak rdwniez uniemozliwiajgcy ustalenie jakie dokumenty s przechowywane

w segregatorach (co oznacza zakaz opisywania segregatordw za pomoca nazwisk badz nazw

kontrahentow);

dokumentacja pracownicza i ksiegowa przechowywana jest w pomieszczeniach, do ktdrych

nie majg dostepu osoby nieuprawnione;

przestrzegana jest tzw. ,zasada czystego biurka” co oznacza bezwzgledny obowigzek

porzadkowania dokumentdw po zakorczeniu dnia pracy i przechowywania ich w zamykanych

szafkach;

wszystkim osobom, ktérych dane sa przetwarzane przystuguje prawo do ochrony danych ich

dotyczacych, do kontroli przetwarzania tych danych oraz do ich uaktualniania, usuniecia jak

réwniez do uzyskiwania wszystkich informacji o przystugujacych im prawach, co oznacza:

- obowigzek podania kazdemu klientowi na jego zadanie informacji o tym, jakie dane
dotyczace jego osoby sa gromadzone. Informacje, o ktdérych mowa w_ zdaniu
poprzedzajgcym mogg byé udostepniane  wylgcznie po  uprzednim sprawdzeniu
tozsamosci osoby, ktéra zada udostepnienia informaci (np. poprzez zadanie podania
da'nvch takich jak: numer NIP, adres dziatalnosci, miejsca zamieszkania, banku w ktérym
prowadzony jest rachunek bankowy);

- obowiazek usuniecia danych na wyrazne zadanie klienta, za wyjatkiem danych, ktdrych
gromadzenie jest niezbedne dla celéw zwigzanych z realizacjg obowigzkdw podatkowych
ADO;

- obowigzek przeniesienia danych do innego podmiotu, wskazanego przez osobe, ktérej
dane dotycza;

- obowigzek wydania wszystkich danych zgromadzonych przez ADO na wyraZne zadanie
osohy, ktérej dotycza.

Obowigzki, o ktdrych mowa w niniejszym podpunkcie realizuje wytacznie Inspektor Ochrony

Danych albo jego zastepca, przy czym obowigzkiem kazdego pracownika i wspdtpracownika

jest powiadomi¢ Inspektora Ochrony Danych o zgtoszonym Zadaniu i przekazaé informacje

niezbedne do nawigzania kontaktu z ta osoba. Obowigzek usuniecia danych osobowych
dotyczy wytaeznie danyceh, ktdre sa zbedne z punktu widzenia umdw i obowigzkdw finansowo

— ksiegowych (np. obowiazku rozliczenia podatku VAT atakze przechowywania danych

kontrahentdw na potrzeby ewentualnych kontroli skarbowych).

6. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

1,

Do przetwarzania danych oscbowych i obstugi zbioréw informatycznych zawierajgcych
te dane moga by¢ dopuszczone wytacznie osoby posiadajace upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych (wzdr upowaznienia stanowi Zatacznik numer 3 do Polityki) wydane przez
Administratora Danych Osobowych oraz kidre ztozyty stosowne oswiadczenie dot. wiasciwej
realizacji przepisow RODO (wzdr oswiadczenia stanowl Zatgcznik numer 4 do Polityki).

Administrator  Danych  Osobowych  prowadzi  ewidencje o0séb  upowaznionych
do przetwarzania danych osobowych (wzor ewidencji stanowi Zatgcznik numer 5 do Polityki).

7. Powierzenie przetwarzania danych osobowych

1.

Administrator Danych Osobowych moze zleci¢ innemu podmiotowi przetwarzanie danych



osobowych w celu realizacji okreélonego zadania.

2. W sytuacji powierzenia przetwarzania danych osobowych podmiotowi zewnetrznemu,
w umowie powierzenia przetwarzania danych osobowych okredla sig przede wszystkim
przedmiot i czas trwania przetwarzania, charakter i cel przetwarzania, rodzaj danych
osobowych oraz kategorie osob, ktdrych dane dotycza, obowigzki | prawa administratora.

fos]

. Udostepnianie danych osobowych

1. Wniosek o udostepnienie danych osobowych nalezy kierowaé bezposrednio do Inspektora
Ochrony Danych. Wniosek nie wymaga zachowania szczegdlnej formy — przy czym 10D moze
aweryfikowad tozsamodd osoby sktadajacej wniosek zadajgc odpowiednich dokumentdw,
albo informacji.

2. Informacje, zawierajace dane osobowe s3 udostepniane uprawnionym podmiotom:
a) w formie wydruku listem poleconym lub za potwierdzeniem osobistego odbioru,
b) w drodze teletransmisji danych (w sposéb gwarantujacy poufnoscé przesytanych danych),
¢) na elektronicznych nosnikach informacji, za potwierdzeniem odbioru,
d) winny sposdb okredlony przepisami prawa lub umowa.

3. Udostepniane dane osobowe podlegajg kontroli przez wiasciciela zbioru, z ktdrego one
pochodza.

4, Ewidencja przypadkéw udostepnienia danych prowadzona jest przez Wiascicieli zbioréw
w wersji elektroniczne] lub papierowe;.

5. Ewidencja udostepnieri prowadzona jest wg wzoru stanowigcego Zatacznik numer 6
do niniejszej Polityki.

6. Wiatciciel zbioru zobowigzany jest umozliwi¢ dostep Inspektorowi Ochrony Danych

do prowadzonych ewidencji udostepnien.

w

. Przekazywanie danych osobowych poza Polske
1. Administrator Danych Osobowych moze przekazywac dane osobowe do:
a) panstw Europejskiego Obszaru Gospodarczego;
b) pozostatych panistw (paristwa trzecie),
2. Przekazywanie danych osobowych w ramach EOG traktuje sie tak, jakby byty przetwarzane na
terenie Polski.
3. W przypadku przekazywania danych osobowych do panstwa trzeciego, przekazywanie
nastepuje zgodnie z Rozdziatem V art. 44 — 49 RODO.

10. Okreslenie srodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych dla zapewnienia poufnosci,
integralnodci i rozliczalnosel przetwarzanych danych

Inspektor Ochrony Danych odpowiedzialny jest za prowadzenie i przechowywanie dokumentacji
zawierajgcej okreslone rodki techniczne i organizacyjne niezbednych dla zapewnienia poufnosci,
integralnoédcl 1 rozliczalnosci przetwarzanych danych. Aktualny opis stosowanych srodkéw
technicznych i organizacyjnych wraz z procedurg postepowania na wypadek wystapienia
Incydentdw zawarto w Zatgczniku numer 7 do Polityki.

11. Zarzadzanie incydentami bezpieczeristwa danych osobowych

1. Kazdy pracownik oraz wspdtpracownik wspdtpracujacy z ADO zobowigzany jest niezwlocznie
poinformowad ADO oraz 10D o kazdym podejrzeniu wystapienia Zagrozenia lub Incydentu
albo o wystapieniu Incydentu.

2. Po zgtoszeniu o ktdrym mowa w ustepie 1. powyze], 10D analizuje przekazane informacje
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i podejmuje stosowne, adekwatne do sytuacji, srodki zaradcze. W miare potrzeby,
|OD zobowigzany jest zgtosi¢ ADO koniecznosé modyfikacii ninigjszej Polityki w celu
wzmaocnienia ochrony danych, wzglednie wprowadzenia dodatkowych zabezpieczen
i érodkdw zaradczych,

12. Przepisy karne i porzadkowe
1. Naruszenie postanowieri ninigjszej Polityki:
a) moie stanowié¢ okolicznodé uzasadniajgcg zastosowanie wobec pracownikéw
kar dyscyplinarnych przewidzianych w przepisach prawa pracy;
b) moze stanowié okolicznoéé uzasadniajaca rozwigzanie umowy o wspotprace wobec oséb
wspétpracujacych na podstawie innego niz umowa o prace stosunku prawnego;
przy czym podjecie konkretnej decyzji wobec osoby, ktéra dopuscita sie naruszenia bedzie
uzaleznione od okolicznosci konkretnego przypadku w szczegdlnosci charakteru naruszenia,
oceny umyslnosci dziatania badz zaniechania oraz innych okolicznosci.
2. Postanowienie zawarte w ustepie 1. powyziej stosuje sie odpowiednio wobec osdb, ktdre
dopuscity do powstania Incydentu albo Zagrozenia.
3. Postanowienia niniejsze] Polityki pozostaja bez wptywu na odpowiedzialnosé karna, cywilng
oraz administracyjng, w szczegdlnosci na mozliwosé obciazenia karami przewidzianymi
w postanowieniach RODO.

Podpis:

WichabChudak

A —
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oifiech Chudak

Zataczniki:

wzory zgod na przetwarzanie danych osobowych,

informacja o przetwarzanych danych,

wzdr upowaznienia;

wzdor oswiadczenia;

ewidencja upowaznien;

rejestr udostepnien/rejestr wydawanych zaswiadczen o zarobkach/informacji o dochodach;
opis stosowanych srodkdéw technicznych i organizacyjnych zmierzajgcych do zabezpieczenia
danych osobowych a takze procedura postepowania w przypadku podejrzenia badz wykrycia
Incydentdw;

8. aktualny wykaz obszaréw przetwarzania danych osobowych,

9. ewidencja naruszen.
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