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§ 1. DEFINICIE

1.

2.

Administrator (ADO) - spotka ...... z siedzibq ................

Dane osobowe - wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej (,0sobie, ktérej dane dotyczg”); mozliwa do
zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktérg mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowa¢, w szczegolnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imie i nazwisko,
numer identyfikacyjny, dane o lokalizagji, identyfikator internetowy lub jeden bqgdz kilka
szczegolnych czynnikéw okreslajgcych fizyczng, fizjologiczng, genetyczng, psychiczng,
ekonomiczng, kulturowq lub spoteczng tozsamos¢ osoby fizycznej;

Koordynator ds. RODO - osoba, wyznaczona przez Administratora do petnienia funkcji
koordynatora ochrony danych;

Naruszenie ochrony danych osobowych - 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 sposéb przetwarzanych;

Pracownik - osoba $wiadczgca prace u Administratora - bez wzgledu na forme
zatrudnienia;

Polityka - niniejszy dokument;

Przetwarzanie danych osobowych - oznacza jakgkolwiek operacje lub zestaw operacji
wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposéb
zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takg jak zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzgdkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie,
pobieranie,  przeglgdanie,  wykorzystywanie, ujawnianie  poprzez  przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie,
ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;

Podmiot przetwarzajgcy (PP) - osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka
lub inny podmiot, ktéry przetwarza lub bedzie przetwarzat dane osobowe w imieniu
Administratora:

RODO - Rozporzgdzenia 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 (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych).
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Celem Polityki jest okreslenie zasad przetwarzania danych osobowych, ktére pozwolg
zapewni¢ ich bezpieczeristwo zgodnie z wymogami stawianymi przez przepisy dot.
ochrony danych osobowych, w tym zwtaszcza z przepisami RODO.

Polityka Bezpieczenstwa stanowi wykaz dokumentoéw, ktore stosowane sq przez ........... W
celu zapewnienia bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych.

Polityka obowigzuje od dnia zatwierdzenia jej przez Administratora. Zmiany i przeglad
Polityki dokonywane sqg przez Koordynatora ds. RODO.

Koordynator ds. RODO wspiera Administratora w realizacji jego obowigzkéw
wynikajgcych z Polityki oraz wtasciwych przepiséw o ochronie danych osobowych.

§ 3. OBOWIAZEK ZAPOZNANIA SIE Z PROCEDURA

Kazdy Pracownik ma obowigzek zapoznania sie z niniejszg Politykg oraz stosowania sie do jej
postanowien.

§ 4. OBOWIAZKI ADMINISTRATORA DANYCH OSOBOWYCH

1.

W celu zapewnienia bezpieczeristwa danych osobowych Administrator jest zobowigzany

w szczegolnosci do:

a) statego nadzoru nad trescig Polityki;

b)  wydawania, modyfikowania, odbierania upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych osobom, ktére majq te dane przetwarzad.

c)  prowadzenia rejestru oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

d)  prowadzenia rejestru (kategorii) czynnosci przetwarzania danych osobowych.

e)  zawierania umoéw powierzenia przetwarzania danych osobowych zgodnie z art. 28
RODO, w sytuacji, gdy dochodzi do powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Przetwarzajgc dane osobowe Administrator kieruje sie w szczegoélnosci nastepujgcymi

zasadami:

a) zasadg przetwarzania danych osobowych zgodnie z prawem - przetwarzanie
danych osobowych powinno nastepowa¢ w oparciu o jedng z podstaw prawnych
wskazanych w art. 6 ust. 1 oraz art. 9 ust. 2 RODO;

b)  zasadg minimalizacji danych osobowych - przetwarzane mogqg by¢ tylko dane
osobowe adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbedne do celow,
w ktorych sq przetwarzane;

c) zasadg prawidtowosci - przetwarzane mogg byc¢ tylko dane osobowe, ktére sq
prawidtowe i w razie potrzeby uaktualniane (Administrator powinien podejmowac
wszelkie dziatania, aby dane osobowe, ktére sg nieprawidtowe w Swietle celdw ich
przetwarzania, zostaty niezwtocznie usuniete lub sprostowane);

d) zasadg integralnoscii poufnosci danych osobowych - dane osobowe powinny by¢
przetwarzane w sposob zapewniajgcy odpowiednie ich bezpieczeristwo, w tym
ochrone przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz



przypadkowq utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem, za pomocg odpowiednich
$rodkow technicznych lub organizacyjnych;

e) zasadg privacy by design - uwzglednigjgc stan wiedzy technicznej, koszt
wdrazania oraz charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania oraz ryzyko
naruszenia praw lub wolnosci o réznym prawdopodobieristwie wystgpienia i wadze
zagrozenia wynikajgce z przetwarzania, Administrator - zaréwno przy okresleniu
sposobéw przetwarzania, jak i w czasie samego przetwarzania, wdraza
odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne, takie jak pseudonimizacja,
zaprojektowane w celu skutecznej realizacji zasad ochrony danych, takich jak
minimalizacja danych, oraz w celu nadania przetwarzaniu niezbednych
zabezpieczen, tak by spetni¢ wymogi RODO oraz chroni¢ prawa oséb, ktérych dane
dotyczg;

f)  zasadgq privacy by default - Administrator wdraza odpowiednie $rodki techniczne i
organizacyjne, aby domuyslnie przetwarzane byty wytgcznie te dane osobowe,
ktore sq niezbedne dla osiggniecia kazdego konkretnego celu przetwarzania.
Obowigzek ten odnosi sie do ilosci zbieranych danych osobowych, zakresu ich
przetwarzania, okresu ich przechowywania oraz ich dostepnosci. W szczegdlnosci
$rodki te zapewniajg, by domyslne dane osobowe nie byty udostepniane bez
interwencji danej osoby nieokreslonej liczbie 0séb fizycznych.

§ 5. ZBIERANIE DANYCH OSOBOWYCH ORAZ PRAWA PODMIOTOW DANYCH OSOBOWYCH

1.

W przypadku zbierania danych osobowych od oséb, ktérych dane dotyczg, dokonujqgc tej
czynnosci Administrator zobowigzany jest przekaza¢ ww. osobom informacje, o ktérych
mowa w art. 13 RODO.

Jezeli danych osobowych Administrator nie pozyskat od oséb, ktérych dane dotyczg,
Administrator zobowiqgzany jest przekaza¢ tym osobom, informacje, o ktérych mowa w
art. 14 RODO. Informacje te nalezy poda¢:

a) w rozsgdnym terminie po pozyskaniu danych osobowych - najpdzniej w ciggu
miesigca - majgc na uwadze konkretne okolicznosci przetwarzania danych
osobowych;

b) jezeli dane osobowe majg by¢ stosowane do komunikacji z osobq, ktérej dane
dotyczg - najpdzniej przy pierwszej takiej komunikacji z osobg, ktérej dane dotycza;
lub

c)  jezeli planuje sie ujawni¢ dane osobowe innemu odbiorcy - najpdzniej przy ich
pierwszym ujawnieniu.

W przypadku, gdy osoba, ktérej dane osobowe sq przetwarzane zgtosi zgdanie dotyczqgce
dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania,
przeniesienia danych osobowych, czy tez prawa do sprzeciwu przetwarzania danych
osobowych, Administrator stosuje procedure realizacji praw podmiotéw danych
osobowych.

Administrator prowadzi rejestr wnioskéw o realizacje Praw RODO.



§ 6. REJESTR (KATEGORII) CZYNNOSCI PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Prowadzony przez Administratora rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz
rejestr kategorii czynnosci przetwarzania zawierajg informacje, o ktérych mowa w art. 30
RODO.

§ 7. SRODKI TECHNICZNE | ORGANIZACYINE NIEZBEDNE DLA ZAPEWNIENIA POUFNOSCI,
INTEGRALNOSCI | ROZLICZALNOSCI PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

1.  Administrator stosuje $rodki techniczne i organizacje niezbedne dla zapewnienia
poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzania danych osobowych.

2. Administrator przed dopuszczeniem Pracownikéw, wspétpracownikéw Administratora do
przetwarzania danych osobowych, zapoznagje ich z Politykq - w zakresie w jakim jest to
wymagane na danym stanowisku a nastepnie nadaje pisemne upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych. Zapoznanie odbywa sie poprzez udostepnienie
dokumentu Polityki i przeprowadzenie szkolenia.

3. Administrator stosuje nastepujgce $rodki ochrony:

§ 8. NARUSZENIE BEZPIECZENSTWA DANYCH OSOBOWYCH

1. W przypadku zaistnienia okolicznosci, ktére mogg wskazywa¢ na naruszenie ochrony
danych osobowych, kazdy Pracownik Administratora zobowigzany jest postepowac
zgodnie z procedurg reagowania na naruszenia ochrony danych osobowych.

2. Administrator przed dopuszczeniem Pracownikéw do przetwarzania danych osobowych,
zapoznaje ich z procedurg reagowania na naruszenia ochrony danych osobowych.
Zapoznanie odbywa sie poprzez udostepnienie dokumentu Polityki Bezpieczenstwa i
przeprowadzenie szkolenia.

3. Administrator prowadzi rejestr wszelkich naruszer ochrony danych osobowych, a wiec
rowniez tych ktére nie podlegajqg zgtoszeniu organowi nadzorczemu, ani nie wymagajq
powiadomienia 0séb, ktérych dane osobowe dotycza.

§ 9. POWIERZENIE PRZETWARZANIA DANYCH PODMIOTOM ZEWNETRZNYM

1. Administrator moze powierzyc¢ przetwarzanie danych osobowych innemu podmiotowi, o
ile podmiot ten wdrozyt odpowiednie $rodki organizacyjne i techniczne niezbedne dla
ochrony praw 0s6b, ktérych te dane dotyczg oraz pod warunkiem zawarcia z nim
umowy powierzenia przetwarzania.

2.  Przed powierzeniem przetwarzania danych osobowych Administrator, jego Pracownicy
zapoznajq sie z procedurg weryfikacji podmiotu przetwarzajgcego oraz stosujq sie do nie;j.
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4.

Przed zawarciem umowy powierzenia Administrator wysyta do Podmiotu
przetwarzajgcego arkusz weryfikacyjny. Podmiot przetwarzajgcy zobowigzany jest
wypetnic¢ i odesta¢ Administratorowi rzeczony arkusz.

Kazdy arkusz weryfikacyjny jest archiwizowany przez Administratora.

§ 10. WSPOLPRACA Z ORGANEM NADZORCZYM

1.

Kazda osoba, w szczegoélnosci Pracownik Administratora ma obowigzek przekazac ...........
korespondencje od Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych lub osoby, ktérej dane
dotyczg w zakresie jej praw wynikajgcych z RODO.

Administrator wspotpracuje z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych w
przypadku skierowania wystgpienia, kontroli, postepowania wszczetego przez ten organ,
zgtoszenia naruszenia ochrony danych osobowych, a takze koniecznosci konsultacji z
organem w zwiqzku z oceng skutkéw naruszenia bezpieczerstwa danych osobowych
oraz w przypadku jakichkolwiek watpliwosci w zakresie ochrony danych osobowych,
ktére wymagajg wyjasnienia z tym organem.

W przypadku wszczecid kontroli ... weryfikuje tozsamos¢ i
uprawnienie kontrolujgcego poprzez wyznaczonego przez siebie Koordynatora.



