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1. Metryka dokumentu

Lp. Data Autor Opis zmiany

2. Informacje ogdlne

1) [Informacje wstepne] W celu spelnienia wymogdéw rozporzadzenia UE 2016/679 z 27
kwietnia 2016 oraz Ustawy o ochronie danych osobowych z 10 maja 2018 roku i innych
przepisow prawa w krajowym porzadku prawnym, Spotka, wystepujaca w roli
Administratora, Wspdtadministratora, Podmiotu przetwarzajacego, wdrazaja polityki w
celu zapewnienia prawidlowego przetwarzania danych osobowych o0séb fizycznych w
organizacji.

2) [Cel Polityki] Polityka w obszarze przetwarzania danych osobowych oséb fizycznych

(dalej Polityka) ma na celu zapewnienie przetwarzania danych osobowych zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa, bez wzgledu na forme przetwarzania (elektroniczna
badz tradycyjna/papierowa) danych osobowych. Celem Polityki w szczegdlnosci jest:

a) spelnienie wymogdéw wynikajacych z obowiazujacych przepiséw w zakresie ochrony
danych osobowych (RODO, UODO, przepisy szczegélne w krajowym porzadku
prawnym),

b) okredlenie odpowiedzialno$ci za przetwarzania danych osobowych przez
uzytkownikéw danych osobowych oraz wskazane przez Administratora danych
osoby powolane do peinienia funkcji w procesie zarzadzania systemem ochrony
danych osobowych w organizagji,

c) okreslenie zasad postepowania w procesach zwiazanych z przetwarzaniem danych
osobowych w poszczegolnych obszarach w organizagji,

d) okreslenie zasad przetwarzania danych osobowych w obszarach wptywajacych lub
mogacych wptywac na bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych,

e) minimalizacja ryzyka wystgpienia incydentu lub naruszenia ochrony danych
osobowych,

f) minimalizacja ryzyka niezapewnienia realizacji przystugujacych podmiotom danych
praw i wolnosci,

g) zapewnienie realizacji praw osob, ktdrych dane dotycza w zwigzku z przetwarzaniem
ich danych osobowych,

h) zapewnienie przez organizacje ciaglosci dziatania w obszarze przetwarzania danych

osobowych,
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3)

4)

5)

6)

2.1.

i) zapewnienie bezpieczenstwa we wspolpracy z klientami oraz kontrahentami we
wszystkich obszarach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych,

j) budowania ciaglych relacji z klientami oraz kontrahentami w oparciu o zaufanie i
profesjonalne podejécie przestrzegania wymogoéw przepisow prawa w zakresie
ochrony danych osobowych.

[Zakres przedmiotowy] Niniejsza Polityka jest dokumentem opisujacym catoksztatt

dzialaii zmierzajacych do uzyskania i utrzymania poprawnosci przetwarzania danych

osobowych z wymogami obowigzujacego prawa, na kazdym etapie ich przetwarzania.

Polityka to w szczegolnosci zbior zasad dotyczacych przetwarzania danych osobowych

ustalonych w oparciu o wymagania wynikajace z przepisoéw prawa.

[Zakres podmiotowy] Zakres niniejszej Procedury obowigzuje wszystkich pracownikow,

wspolpracownikow Administratora, niezaleznie od formy prawnej wspodtpracy,

zatrudnienia lub $wiadczenia ustug.

[Merytoryczny nadzér nad Polityka] Merytoryczny nadzér nad Procedura, obejmuje

Koordynator ds. ODO ze wsparciem merytorycznym Zespotu ds. ODO w K&K Bielickie

Sp. z 0.0. (dalej KIA).

[Akceptacja i przyjecie do stosowania] Polityka wymaga akceptacji Administratora oraz

zatwierdzenia do jej stosowania w K&K Bielickie Sp. z 0.0. (dalej KIA) w sposdb przyjety.

Definicje

Przyjete w Polityce definicje w zakresie przetwarzania danych osobowych:

Lp.

Definicja Wyjasnienie

Oznacza osobe fizyczna lub prawng, organ publiczny,
jednostke lub inny podmiot, ktdry samodzielnie lub
wspdlnie z innymi ustala cele i sposoby przetwarzania
danych osobowych; jezeli cele i sposoby takiego
»Administrator” przetwarzania sg okreslone w prawie Unii lub w prawie
panstwa cztonkowskiego, to rowniez w prawie Unii lub w
prawie  panstwa  czlonkowskiego moze  zostaé
wyznaczony administrator lub moga zosta¢ okreslone

konkretne kryteria jego wyznaczania;

»~Spotka”/ ,Organizacja” K&K Bielickie Sp. z 0.0. (dalej KIA);

Zapewnienie odpowiedniego poziomu poufnosci,

) ) integralnosci i  dostgpnosci danych osobowych,
,Bezpieczenstwo o
] zapewnienie ochrony danych osobowych przed
przetwarzania danych | | o L
nieautoryzowanym dostepem, modyfikacja, zatajeniem,
osobowych” o ] i ] ]
kradzieza lub zniszczeniem, oraz niedopuszczenie do

wystapienia incydentu lub naruszenia ochrony danych,
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niedopuszczenie do naruszenia praw i wolnosci 0sob,

ktorych dane dotycza;

,Dane osobowe”

Oznaczaja wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub
mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej (,,0sobie,
ktorej dane dotycza”); mozliwa do zidentyfikowania
osoba fizyczna to osoba, ktéra mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowaé, w szczegolnosci na podstawie
identyfikatora takiego jak imie i nazwisko, numer
identyfikacyjny, dane o
lub
okreslajacych

lokalizadiji,
kilka
tizyczna,

identyfikator

internetowy jeden badz szczegolnych

czynnikow fizjologiczna,
genetyczna, psychiczng, ekonomiczna, kulturowa lub

spoteczna tozsamosc¢ osoby fizycznej;

,Dane osobowe

szczegOlnie chronione”

Za dane osobowe szczegdlnie chronione uwaza sig
wszystkie dane osobowe, ktdre zostaly wymienione w art.
9110 RODO;

,Dane osobowe zwykle”

Za dane osobowe zwykle uwaza si¢ wszystkie dane
osobowe, ktore nie zostaly wymienione w art. 9 i 10
RODO;

,Inspektor
Danych (IOD)”

Ochrony

Osoba wyznaczona przez Administratora lub/i podmiot
przetwarzajacy do pelnienia funkci IOD zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa w obszarze ochrony

danych osobowych,

,Koordynator ds. ODO”

O ile

Administratora osoba do nadzorowania, koordynowania,

ma to zastosowanie, wyznaczona przez

merytorycznego wspierania procesdw zwiazanych z

ochrong danych osobowych w organizacji;

»Naruszenie ochrony

danych osobowych”

Oznacza naruszenie bezpieczenstwa prowadzace do
przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia,
utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego
ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych
osobowych przesytanych, przechowywanych lub w inny

sposob przetwarzanych;

10.

,Obowiazki

Administratora”

Administrator, uwzgledniajac charakter, zakres, kontekst
i cele przetwarzania oraz ryzyko naruszenia praw lub
wolnosci 0s6b fizycznych o réznym
prawdopodobienstwie i wadze, wdraza odpowiednie
srodki techniczne, organizacyjne, fizyczne oraz prawne,
aby  przetwarzanie

odbywato si¢ zgodnie z

obowigzujacymi przepisami prawa;
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11.

,0cena skutkow dla
ochrony danych (DPIA)”

Przez DPIA rozumie si¢ podjecie przez Administratora
czynnosci opisanych w art. 35, 36 RODO;

12.

»Organ nadzorczy”

Oznacza niezalezny organ publiczny ustanowiony przez
panstwo cztonkowskie zgodnie z art. 51. Organem
nadzorczym dla Spotki jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych;

13.

,JPanstwo trzecie”

Administrator, Wspdtadministrator, Podmiot
przetwarzajacy, ktéremu przekazywane sa dane osobowe
lub wuczestniczcy w procesie przetwarzania danych,

majacy swoja siedzibe poza EOG;

14.

,Polityki Ochrony
Danych”

Przyjete przez Administratora zasady przetwarzania
danych osobowych w organizacji wraz z niezbedna
dokumentacja  (polityki, instrukcje postgpowania,
formularze, pozostala dokumentacja opracowana w
zwiazku z zarzadzaniem systemem ochrony danych

osobowych w organizacji);

15.

+Prawa osoby, ktorych
dane dotycza”

Prawa osoby, ktdrej dane dotycza wymienione w RODO,
w szczegolnosci: prawo do zachowania prywatnosci, do
decydowania o swoich danych, prawo do ochrony danych
osobowych, prawo do bycia poinformowanym, prawo do
zgloszenia sprzeciwu, prawo do zadania zaprzestania
przetwarzania danych osobowych, do bycia przejrzyscie
poinformowanym i do przejrzystej komunikacji oraz
trybu wykonywania praw, dostepu do danych, do
sprostowania danych, do usuwania danych, do bycia
zapomnianym, do ograniczenia przetwarzania, do
przenoszenia danych, do kopiowania danych, do bycia
reprezentowanym, do odszkodowania i
odpowiedzialnos¢, prawo do wniesienia skargi do organu

nadzorczego;

16.

,Podmiot

przetwarzajacy”

Oznacza osobe fizyczna lub prawng, organ publiczny,
jednostke lub inny podmiot, ktory przetwarza dane

osobowe w imieniu administratora;

17.

,Przetwarzanie”

Oznacza operacje lub zestaw operacji wykonywanych na
danych osobowych lub zestawach danych osobowych w
sposob zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, taka
jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie,
porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie,

wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przeslanie,
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rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie,
dopasowywanie lub taczenie, ograniczanie, usuwanie lub

niszczenie;

18.

~Rejestrowanie czynnosci
przetwarzania”
(RCP/RKCP)

Administrator, podmiot przetwarzajacy prowadza
okreslony w art. 30 RODO rejestry (Rejestr czynnosci
(RCP),

przetwarzania (RKCP). Administrator wyznacza osobe

przetwarzania Rejestr  kategorii czynnosci
lub osoby w organizacji do prowadzenia i aktualizacji
RCP oraz RKCP zgodnie z przyjetymi zasadami. RCP oraz
RKCP przekazywany jest przez Administratora na kazde
wezwanie organu nadzorczego. W  przypadku
wyznaczenia IOD, za prowadzenie RCP oraz RKCP

odpowiada IOD;

19.

~Rejestr incydentow i

naruszen”

Wykaz prowadzonych przez Administratora incydentow
oraz naruszen w zakresie przetwarzania danych

osobowych;

20.

~Rozporzadzenie UE

(RODO)”

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Tekst majacy
znaczenie dla EOG);

21.

+Ryzyko przetwarzania

danych osobowych”

Dokonanie przez Administratora analizy, oceny, ryzyka
w zakresie bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych w tym prawdopodobienstwa naruszenia
praw i wolnosci osdb, ktorych dane dotycza. Metodologia
szacowania ryzyka i okreslenia prawdopodobienstwa
naruszenia praw i wolnosci oséb, ktore dane dotycza
pozostaje do decyzji Administratora lub podmiotu
przetwarzajacego. Procedury dot. przeprowadzenia
analizy, oceny i ryzyka zwiazanego z przetwarzaniem

danych osobowych stanowig odrebne dokumentu;

22,

»Sprawdzenie zgodnosci”

lub

zewnatrz

Oznacza  dokonanie przez  Administratora

wyznaczong osobe (wewnatrz lub na

organizacji) do dokonania sprawdzenia zgodnosci
przetwarzania danych z wymogami prawa (np. w formie

audytu) w obszarze przetwarzania danych osobowych;

7

Polityka przetwarzania danych osobowych —v1




23.

»System zarzadzania

ochrona danych

osobowych”

Ogdt podjetych przez Spotke dziatan majacych na celu
identyfikacje,

zarzadzanie, kontrolowanie zasad przetwarzania danych

opracowanie, wdrozenie, biezace
osobowych w organizacji. Za funkcjonowanie systemu
zarzadzania ochrong danych osobowych odpowiada
Administrator oraz wyznaczone przez Administratora

osoby —jezeli ma to zastosowanie;

24,

,Upowaznienie do

przetwarzania”

Administrator danych lub osoba wyznaczona przez

Administratora, zapewnia, aby dostep do danych
osobowych posiadaly wytacznie osoby upowaznione do
przetwarzania danych osobowych. Administrator danych
lub

upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w

nadaje  pisemne (elektroniczne papierowe)

sposob przyjety w organizacji;

25.

+Uprzednie konsultacje”

Przez pojecie uprzednich konsultacji rozumie si¢ podjecie
czynnosci przez Administratora opisanych w art. 36
RODO;

26.

»Uzytkownik danych”

Kazda

przetwarzania

osoba, ktéra zostata dopuszczona do

danych  osobowych ~w  imieniu

Administratora, Wspdtadministratora lub podmiotu

przetwarzajacego;

27.

»Wlasciciel procesu”

Osoba, ktora w imieniu Administratora decyduje o celach
i sposobach przetwarzania danych pelnigca, zgodnie ze
strukturg organizacyjna, funkcje Dyrektora, Kierownika,
Managera lub osoba odpowiedzialna za dany projekt,
proces / procesy biznesowe w organizacji, w tym za
przetwarzanie danych osobowych w zwiazku z realizacja
powierzonych przez Spétke zadant w obszarach, za ktore
odpowiada;

28.

»Wspotadministrator”

Jezeli co najmniej dwoch Administratoréw danych
wspolnie ustala cele i sposoby przetwarzania, sa oni

Wspotadministratorami zgodnie z art. 26 RODO;

29.

»Zasady  przetwarzania

danych osobowych”

Zasady przetwarzania danych osobowych okreslone
RODO, w szczegolnosci: zasada celowosci, ograniczonego
celu, proporcjonalnosci, rzetelnosci i przejrzystosci —
zrozumiata komunikacja, minimalizacji danych
osobowych, merytorycznej poprawnosci, prawidltowosci,
czasowosci, ograniczanie przechowywania, integralnosci,
rozliczalnosci, zasada

poufnosci, terytorialnosci,
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uwzglednienia prywatnosci w fazie projektowania oraz

domysle przetwarzanie danych;

Zespot osob (w skladzie Inspektor Ochrony Danych,
Koordynator ds. ODO, Dziat IT, Dziat Prawny) w celu
wdrozenia, monitorowania, aktualizacji, udzielania

merytorycznego  wsparcia ~ Wlascicielom  procesu,

30. | ,Zespot ds. ODO” ) . )
Uzytkownikom danych osobowych, lub dokonania
sprawdzenia zgodnosci przetwarzania danych =z
wymogami prawa w zakresie ochrony danych
osobowych;

3. Obowiazki zwiazane z przetwarzaniem danych osobowych

3.1.

Niniejszy dokument wprowadza zakres obowiazkéw zwiazanych z przetwarzaniem

danych osobowych, w szczegdlnosci dla:

a)
b)
<)
d)
e)
f)
8)
h)

3.2

1)

Administratora danych (ADO),
Wspotadministratordw,

Podmiotu przetwarzajacego,
Inspektora Ochrony Danych (IOD),
Koordynatora ds. ODO,

Whascicieli proceséw,
Uzytkownikow danych osobowych,
Zespotu ds. ODO.

Obowiazki Administratora danych (ADO)

Do obowiazkéw Administratora danych, w obszarze zarzadzania systemem ochrony

danych osobowych, w szczegolnosci nalezy:

a) zaangazowanie najwyzszego kierownictwa we wszelkie kwestie zwigzane z
zapewnieniem prawidlowego przetwarzania danych osobowych w organizacji,

b) zapewnienie wsparcia merytorycznego w opracowaniu, wdrozeniu, biezacym
zarzadzaniu i kontroli systemu zarzadzania ochrona danych osobowych w organizagji,

C) zapewnienie przestrzegania w organizacji wewnetrznych postanowien w zakresie
zasad przetwarzania danych osobowych,

d) systematyczne podnoszenie wiedzy Uzytkownikow danych osobowych,

e) zapewnienie, aby dostep do danych osobowych posiadaty osoby wylacznie do tego
upowaznione oraz zobowigzane do zachowania poufnosci oraz tajemnicy
przetwarzania danych osobowych,

f) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonaniem przyjetych rozwigzan w
obszarze przetwarzania danych osobowych,

g) biezaca wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych oraz Zespotem ds. ODO.
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3.3. Obowiazki Wspoéladministratorow

1) W przypadku wystgpienia procesu wspotadministrowania, do obowiazkow

3.4.

1)

3.5.

1)

Wspotadministratoréw w zakresie przetwarzania danych osobowych nalezy:

a)

b)

Identyfikacja obszarow, w ktorych zachodzi proces wspdtadministrowania danymi

osobowymi,

dokonanie przez Wspoladministratorow wspolnych wuzgodnien w obszarze

przetwarzania danych osobowych, w szczegolnosci do:

e realizacji przez Wspotadministratorow praw podmiotu danych w zakresie
przewidzianym przepisami prawa, w szczegolnosci w odniesieniu do art. 13 i 14
RODO,

e oile ma to zastosowanie, wskazania punktu kontaktowego dla osdb, ktorych dane
dotycza w celu otrzymania wyczerpujacych informacji na temat procesu
wspdtadministrowania,

zapewnienie przez Wspdtadministratoréw dostepnosci przez podmiot danych do

zasadniczej tre$¢ dokonanych przez Wspdtadministratoréw uzgodnien,

zapewnienie, iz osoba, ktdrej dane dotycza, moze wykonywac przystugujace jej prawa

w zakresie ochrony danych osobowych wobec kazdego ze Wspdtadministratorow

biezaca wspotpraca z IOD.

Obowiazki Podmiotu przetwarzajacego

W przypadku wystgpienia procesu powierzenia przetwarzania danych osobowych do

Spotki (Spotka wystepujaca w roli Podmiotu przetwarzajacego), do obowiazkow

Podmiotu przetwarzajacego w zakresie przetwarzania danych osobowych w

szczegolnosci nalezy:

a)
b)

<)

d)

e)

identyfikacja powierzenia przetwarzania danych osobowych do Spoiki,
przestrzeganie postanowien zawartych w umowie powierzenia przetwarzania danych
osobowych lub innym instrumencie prawnym,

prowadzenie, zgodnie z zakresem merytorycznym wskazanym w art. 30 ust. 2 RODO,
Rejestru kategorii czynnosci przetwarzania,

wykonywanie swoich zadan przewidzianych w art. 28 RODO oraz innych artykutach
odnoszacych si¢ do obowiazkéw podmiotu przetwarzajacego,

biezaca wspotpraca z IOD.

Obowiazki Inspektora Ochrony Danych (I0D)

Administrator oraz podmiot przetwarzajacy zapewniaja, by Inspektor Ochrony Danych

byt wlasciwie i niezwlocznie wiaczany we wszystkie sprawy dotyczace ochrony danych
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

b)

f)

8)
2)

osobowych. Inspektor Ochrony Danych bezposrednio podlega najwyzszemu
kierownictwu administratora lub podmiotu przetwarzajacego.

Administrator oraz podmiot przetwarzajacy wspieraja Inspektora Ochrony Danych w
wypelnianiu przez niego zadan, zapewniajac mu zasoby niezbedne do wykonania tych
zadan oraz dostep do danych osobowych i operacji przetwarzania, a takze zasoby
niezbedne do utrzymania jego wiedzy fachowej.

Administrator oraz podmiot przetwarzajacy zapewniaja, by Inspektor Ochrony Danych
nie otrzymywat instrukcji dotyczacych wykonywania tych zadan.

Inspektor Ochrony Danych nie jest odwotywany ani karany przez administratora ani
podmiot przetwarzajacy za wypelnianie swoich zadan.

Osoby, ktérych dane dotycza, moga kontaktowac si¢ z Inspektorem Ochrony Danych we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z
wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy RODO

Inspektor Ochrony Danych jest zobowigzany do zachowania tajemnicy lub poufnosci co
do wykonywania swoich zadan.

Inspektor Ochrony Danych moze wykonywac inne zadania i obowiazki niezwigzane z
petnieniem funkgji IOD pod warunkiem, iz takie zadania i obowigzki nie powodowaly
konfliktu interesow.

Inspektor Ochrony Danych ma nastepujace zadania:

informowanie Administratora, podmiotu przetwarzajacego, Uzytkownikéw danych
osobowych, Wtasciciel proceséw, Koordynatora ds. ODO o obowigzkach spoczywajacych
na nich na mocy RODO oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych i doradzanie im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w
dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkéw, dziatania
zwigkszajace $wiadomo$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

wspotpraca z organem nadzorczym,

peienie funkgji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO,
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,
biezaca wspotpraca z Zespotem ODO,

IOD na biezaco prowadzi RCP oraz RKCP.

Inspektor Ochrony Danych wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
zZwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i

cele przetwarzania.

3.6. Obowiazki Koordynatora ds. ODO
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Do obowiazkéw Koordynatora ds. ODO w zakresie przetwarzania danych osobowych w

szczegolnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

biezagce informowanie ADO oraz IOD o wszystkich sprawach zwigzanych z

przetwarzaniem danych osobowych w organizacji w celu wypelnienia przez ADO zadan

i obowiazkéw, za ktére odpowiada,

o ile ma to zastosowanie biezace informowanie Wspotadministratoréw o wszystkich

sprawach zwigzanych z przetwarzania danych osobowych w organizacji w celu

wypelnienia przez Wspoétadministratorow zadan i obowigzkéw, za ktore odpowiadaja,

Koordynator ds. ODO wspiera poszczegolne funkcje w organizacji w celu prawidlowego

wykonania przez nie spoczywajacych na nich obowigzkéw w obszarze przetwarzania

danych osobowych, w szczegdlnosci:

a) Wrtascicieli procesow,

b) Dzial IT,

c) Uzytkownikow danych osobowych,

d) Zespdtds. ODO,

e) 10D,

Koordynator ds. ODO uczestniczy w opracowaniu, wdrozeniu i biezacym zarzadzaniu

wewnetrznymi politykami w zakresie ochrony danych osobowych w organizadji,

Koordynator ds. ODO nadzoruje zgodnosci przetwarzania danych osobowych zgodnie z

obowigzujacymi przepisami prawa oraz wewnetrznymi regulacjami (politykami,

procedurami),

Koordynator ds. ODO opracowuje, wdraza, aktualizuje, bierze czynny udzial, prowadzi

nadzor nad procesami, dokumentacja w zakresie ochrony danych osobowych w zaleznosci

od potrzeb organizacji, w szczegdlnosci:

a) w obszarze zarzadzania procesem nadawania upowaznien do przetwarzania danych
osobowych w imieniu ADO,

b) w obszarze realizacji przystugujacych podmiotom danych praw w zakresie
przetwarzania danych osobowych,

c) oile ma to zastosowanie, w procesie wspdtadministrowania,

d) o ile ma to zastosowanie, w procesie uwzglednienia prywatnosci w fazie
projektowania oraz domyslnej ochrony danych,

e) o ile ma to zastosowanie, w procesie powierzenia przetwarzania danych osobowych
do oraz przez Spotke,

f) w procesie identyfikacji, analizy, oceny, postepowania z ryzykiem w zakresie
przetwarzania danych osobowych,

g) o ile ma to zastosowanie, w procesach zwiazanych z bezpieczenstwem przetwarzania
danych osobowych w infrastrukturze IT (na poziomie software/hardware),

h) oile ma to zastosowanie, w procesie przekazywania danych osobowych poza EOG,

i) w procesie zarzadzania incydentami i naruszeniami w obszarze przetwarzania danych

osobowych,
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7)

j) w procesie dokonywania oceny skutkéw dla ochrony danych oraz uprzednich
konsultacji z organem nadzorczym,

k) w procesie wspdtpracy z organem nadzorczym,

1) oraz pozostatych procesach wynikajacych z przepisow prawa w zakresie ochrony
danych osobowych wynikajacych z przepisow prawa oraz wewnetrznych polityk w
zakresie ochrony danych osobowych,

Koordynator ds. ODO prowadzi i na biezaco aktualizuje dokumentacje zwiazana z

przetwarzaniem danych osobowych, za ktora odpowiada zgodnie z obowiazujacymi

przepisami prawa, w szczegolnosci:

a) prowadzi wykaz incydentéw i naruszen ochrony danych osobowych,

b) wspiera ADO w przygotowaniu i przeprowadzeniu szkolen w zakresie ochrony
danych osobowych,

c) wspiera ADO w przeprowadzeniu sprawdzen, audytéw w zakresie ochrony danych
osobowych,

d) prowadzinadzor nad pozostala dokumentacjq w zakresie ochrony danych osobowych,

wynikajaca z przepisdw prawa oraz spoczywajacych na ADO zadan.

3.7. Obowiazki Wlascicieli procesow

Do obowiazkéw Whasciciel proceséw w obszarze przetwarzania danych osobowych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

biezagca wspolpraca oraz informowanie IOD oraz Zespolu ds. ODO o wszystkich

kwestiach zwiazanych z przetwarzaniem ochrony danych osobowych w obszarach, za

ktore odpowiadaja, w szczegdlnosci o:

a) zidentyfikowaniu nowych proceséw, czynnosci przetwarzania, celéw lub zbiorow
danych osobowych,

b) zmianie zakresu przetwarzania danych osobowych,

c) zmianie kategorii przetwarzanych danych osobowych,

d) zmianie wykonywanych operacjach przetwarzania na danych osobowych,

e) zmianie okresu, przez ktdry przetwarzane sa dane osobowe,

f) wystapieniu ujawniania danych osobowych, w tym powierzenia przetwarzania
danych osobowych,

g) wystapienia transferu danych poza EOG,

biezace monitorowanie prawidlowego przetwarzaniem danych osobowych w obszarze,

za ktory odpowiada,

podejmowanie biezacych konsultacji z Zespotem ds. ODO w sprawach zwigzanych z

ujawnianiem danych osobowych, w szczegolnosci poza EOG,

podejmowanie biezacej konsultacji z Zespotem ds. ODO w sprawach zwiazanych z

powierzeniem przetwarzania danych osobowych, w szczego6lnosci poza EOG,

podejmowanie biezacej konsultacji z Zespotem ds. ODO w sprawach zwiazanych z

procesem wspotadministrowania,
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6) biezace informowanie i konsultacje z Zespolem ds. ODO wszelkich kwestii zwigzanych z
wdrazaniem nowych rozwigzan w zakresie IT na poziomie software i hardware, w ktorych
przetwarzane sa lub beda dane osobowe,

7) Wrtasciciel procesu zobowiazany jest natychmiastowego zgtaszania do Zespotu ds. ODO
wszelkich otrzymanych zapytan dot. realizacji praw podmiotu danych,

8) Wiasciciel procesu zobowiazany jest natychmiastowego zgtaszania do Zespotu ds. ODO
mogacych powsta¢ lub zaistnialych zagrozeniach, ktére moga przyczyni¢ sie do
wystgpieniem incydentu lub naruszenia bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych,

9) Wiasciciel procesu zobowiazany jest do natychmiastowego zglaszania do Zespotu ds.
ODO incydentéw lub naruszen w zakresie ochrony danych osobowych oraz zobowiazany
jest dostarczenia wszelkich niezbednych informacji, dokumentacji, dowoddéw badz
wyjasnien dot. incydentu lub wystapienia naruszenia w obszarze przetwarzania danych
osobowych,

10) Wtasciciel procesu uczestniczy w procesie identyfikacji, analizy, oceny i przygotowania
planu postepowania z ryzykiem ochrony danych osobowych w obszarze, za ktory
odpowiada,

11) Wiasciciel procesu wspiera, uczestniczy i realizuje procesy zwiazane z ustaleniem oraz
realizacja zasady czasowosci (retencja danych osobowych) w procesach, za ktore
odpowiada,

12) doktada nalezytej starannosci, aby Uzytkownicy danych osobowych podlegajacy
bezposrednio pod Wtasciciela procesu, przestrzegali wewnetrznych postanowien w
zakresie przetwarzania danych osobowych w organizacji i w zaleznosci od potrzeb,
informuje Zespdt ds. ODO o koniecznosci przeprowadzenia szkolenia w zakresie ODO,

13) odpowiada za przestrzeganie bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych przez
uzytkownikéw danych osobowych, podlegajacym bezposrednio pod Wtasciciela procesu,

14) uczestniczy w pozostatych procesach w zakresie ochrony danych osobowych,
wynikajacych z przepisow prawa lub podjetych wewnetrznych postanowien w
organizadji,

15) wspotpracuje z pozostalymi Wilascicielami procesu w zakresie wprowadzania zasad
przetwarzania danych osobowych oraz reagowania na wszelkie zdarzenia mogace mie¢
wplyw na obnizenia poziomu tego bezpieczernistwa,

16) wspotpraca z pozostatymi Wlascicielami procesu w zakresie wymiany informacji na

tematy zwigzane z przetwarzaniem i ochrong danych osobowych w organizagiji.

3.8. Obowiazki Uzytkownikéw danych osobowych

Do obowiazkéw Uzytkownikow danych osobowych nalezy przestrzeganie zasad ochrony
danych osobowych okreslonych w Polityce oraz innych przyjetych do stosowania
dokumentach ochrony danych osobowych. Do obowiazkéw Uzytkownikéw danych
osobowych w szczegolnosci nalezy:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

uczestnictwo w szkoleniach z zakresu zasad przetwarzania danych osobowych w
organizadji,

przestrzeganie wewnetrznych postanowien w zakresie bezpieczenstwa przetwarzania
danych osobowych okreslonych w przyjetych do stosowania dokumentach,

niezwtoczne informowanie Wtasciciela procesu o wszelkich wptywajacych zapytaniach w
sprawie realizacji praw 0sob ktorych dane dotycza (podmiotéw danych),

informowanie Wtasciciela procesu o wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach
skutkujacych obnizeniem poziomu bezpieczenstwa przetwarzania ochrony danych
osobowych,

informowania Wiasciciela procesu o zaistniatych badz mogacych powstaé zagrozeniach
zwigzanych z incydentami lub naruszeniami bezpieczenstwa przetwarzania danych,
niezwloczne informowania Wtasciciela procesu o wszelkich incydentach i naruszeniach w
zakresie ochrony danych osobowych oraz dostarczenia wszelkich niezbednych informacji,
dokumentacji, dowoddéw badz wyjasnien w procesie wystapienia naruszenia w obszarze
przetwarzania danych osobowych,

zapewnienia poufnosci oraz tajemnicy w zakresie przetwarzanych danych osobowych
oraz form ich zabezpieczenia,

w odniesieniu do sprzetu komputerowego oraz wszelkich urzadzen teleinformatycznych,
a takze w zwiazku z korzystaniem z zasobow systeméw informatycznych stuzacych
do przetwarzania danych, Uzytkownik danych osobowych w szczego6lnosci zobowigzany
jest do dbania o bezpieczna eksploatacje systemu informatycznego oraz otrzymanych
narzedzi IT wraz z urzadzeniami peryferyjnymi w tym zewnetrznych no$nikéw danych
osobowych, do ktorego otrzymat uprawnienia. W przypadku wykrycia zagrozenia,
Uzytkownik danych osobowych ma obowigzek natychmiastowego poinformowania o
tym fakcie Wtasciciela procesu,

dbanie o to, aby wszelkie dokumenty zawierajace dane osobowe, niezaleznie od formy
przetwarzania, chronione przed nieuprawnionym dostepem, modyfikacja, utrata,
anonimizacja, nieodwracalna pseudonimizacja, zniszczeniem lub inna operacja mogaca
naruszy¢ bezpieczenistwo przetwarzania danych osobowych oraz wptywac na realizacje
praw osob, ktorych dane dotycza lub prowadzi¢ do negatywnych skutkéw podmiotu

danych,

10) przestrzeganie zasady , czystego biurka”,

11) przestrzegania zasad bezpieczenstwa w przypadku pracy zdalnej,

12) wspotpraca z pozostatymi Uzytkownikami danych osobowych w zakresie wprowadzania

zasad bezpiecznego przetwarzania danych osobowych oraz reagowania na wszelkie

zdarzenia mogace mie¢ wplyw na obnizenia poziomu tego bezpieczenstwa,

13) wspdtpraca z pozostalymi Uzytkownikami danych osobowych w zakresie wymiany

informacji na tematy zwigzane z bezpieczenstwem przetwarzania i ochrona danych

osobowych,

14) Wiasciciel procesu, moze wydawac¢ Uzytkownikom danych, dalsze wytyczne zwigzane z

bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych w obszarach, za ktére odpowiada,
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15) Biezaca wspotpraca z Zespotem ds. ODO.
3.9. Obowiazki Zespotu ds. ODO

W przypadku powolania przez Administratora Zespotu ds. ODO, do obowiazkow Zespotu
ds. ODO nalezy udzielanie Administratorowi oraz Koordynatorowi ds. ODO,
Wspotadministratorom, Podmiotom  przetwarzajacym, Wiascicielom ~ procesu,
Uzytkownikom danych osobowych merytorycznego wsparcia we wszelkich kwestiach

zwigzanych z zarzadzaniem systemem ochrony danych osobowych w organizacji.
4. Zasady dotyczace przetwarzania danych osobowych

4.1. Administrator danych zapewnia, aby dane osobowe w organizacji przetwarzane byly
zgodnie z obowiagzujacymi przepisami prawa w zakresie ochrony danych osobowych oraz
z uwzglednienia ponizszych zasad:

a) dane osobowe przetwarzane sa zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposdb przejrzysty dla
osoby, ktérej dane dotycza — realizacja Zasady zgodnos¢ z prawem, rzetelnos¢ i
przejrzystosc,

b) dane osobowe zbierane sa w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach
i nieprzetwarzane dalej w sposob niezgodny z tymi celami - Zgodnie z zasada
celowosci oraz Zasada ograniczonego celu,

c) dane osobowe przetwarzane sa adekwatnie, stosownie oraz w zakresie ograniczonym
i niezbednym do realizacji celu, w ktérym zostaly zebrane — realizacja Zasady
minimalizacji danych osobowych,

d) dane osobowa sa prawidlowe i w razie potrzeby na biezaco uaktualniane — realizacja
Zasady aktualizacji danych osobowych,

e) dane osobowe przechowywane w formie umozliwiajacej identyfikacje osoby, ktorej
dane dotycza, przez okres nie dluzszy, niz jest to niezbedne do celéw, w ktorych dane
te s przetwarzane - realizacja Zasady czasowosci, retencji danych lub inaczej Zasady
ograniczenia przechowywania,

f) dane osobowe przetwarzane sa w sposob zapewniajacy odpowiednie bezpieczenstwo
danych osobowych, w tym ochrong przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem
przetwarzaniem oraz przypadkowa utrata, zniszczeniem lub uszkodzeniem, za
pomoca odpowiednich srodkow technicznych lub organizacyjnych — realizacja Zasady
integralnosci i poufnosci przetwarzania danych osobowych,

g) Administrator danych odpowiedzialny jest za przestrzeganie w/w zasad
przetwarzania danych osobowych i musi by¢ w stanie wykazac ich przestrzeganie —
realizacja Zasady rozliczalnosci przetwarzania danych osobowych z wymogami

przepisdw prawa.

5. Dostep do danych osobowych
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5.1. Administrator danych zapewnia, aby dostep do danych osobowych posiadaty wylacznie
osoby upowaznione (w tym poprzez wydawane przez ADO polecenia),

5.2. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych podpisuje Administrator lub osoba
posiadajaca odrebne petnomocnictwo od Administratora,

5.3. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych nadawane jest przed
dopuszczeniem osoby do przetwarzania danych osobowych,

5.4.Koordynator ds. ODO prowadzi ewidencj¢ 0sob upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych.

5.5.Nadane upowaznienia do przetwarzania danych osobowych archiwizowane sa w sposob
przyjety w organizadji.

5.6.Dostep do danych osobowych przetwarzanych na poziomie teleinformatycznym,
nadawany jest zgodnie z przyjetymi w organizacji zasadami, wskazanymi we wlasciwej

dokumentagji.

6. Zgodnos¢ przetwarzania danych osobowych z prawem

6.1. Administrator danych zapewnia, aby dane osobowe przetwarzane byly wylacznie i
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa i musza by¢ w stanie wskaza¢ przestanki
prawne (przestanki legalnosci) przetwarzania danych osobowych, w szczegdlnosci dla:

a) danych zwyktych — zgodnie z art. 6 RODO,

b) szczegdlnej kategorii danych osobowych (danych szczegdlnie chronionych) — zgodnie
z art. 9 oraz 10 RODO.

6.2.0 ile ma to zastosowanie, za wskazanie przestanek prawnych (przestanek legalnosci)
przetwarzania danych osobowych w organizacji odpowiada W?lasciciel procesu
adekwatnie do celéw przetwarzania danych osobowych w procesach, za ktére odpowiada.

6.3. Przetwarzanie danych osobowych w oparciu o ,,zgode”

1) Administrator danych zobowiazany jest do zwrdcenia szczegdlnej na przestanke
prawna, jaka jest ,,zgoda” podmioty danych na przetwarzania danych osobowych,

2) Administrator danych doktada nalezytej starannosci, aby udzielona przez osobeg, ktorej
dane dotycza zgodna na przetwarzanie danych osobowych odpowiadata zasadom
wskazanym w obecnie obowigzujacych przepisach prawa,

3) Administrator danych, zobowiazany jest do udokumentowania oraz archiwizowania
udzielonej przez podmiot danych zgody (w wersji elektronicznej lub papierowej),

4) W przypadku przetwarzania danych osobowych w oparciu przestanke legalnosci, jaka
jest ,zgoda”, Administrator danych zobowigzany jest do zastosowania i
bezzwlocznego realizowania prawa osoby, ktérej dane dotycza w przypadku
wycofania udzielonej zgody lub udokumentowania jej wyrazenie na zyczenie osoby,
ktorej dane dotycza,

5) w przypadku przetwarzania danych osobowych w oparciu o ,zgode”, ADO

przeprowadza tzw. , Test zgody” wedlug przyjetej w organizacji metodologii i przed
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pierwsza czynnoscig wykonana na danych osobowych przetwarzanych w oparciu o

»zgode”,
6.4.Przetwarzanie danych osobowych w oparciu o prawnie uzasadniony interes
administratora
1) Administrator danych, zobowiazany jest do zwrdcenia szczegdlnej uwagi na

2)

3)

przestanke prawna przetwarzania danych osobowych, jaka jest ,, prawnie uzasadniony
interes realizowany administratora”,

Administrator doktada nalezytej starannosci, aby w/w przestanka legalnosci
przetwarzania danych osobowych byla wtasciwie przeanalizowana wedtug przyjetej
w organizacji metodologii i przed pierwsza czynnoscia wykonana na danych
osobowych przetwarzanych w oparciu o , prawnie uzasadniony interes realizowany
przez administratora”,

w przypadku przetwarzania danych osobowych w oparciu o , prawnie uzasadniony
interes realizowany przez administratora”, ADO przeprowadza tzw. ,Test
rownowagi” wedlug przyjetej w organizacji metodologii i przed pierwsza czynnoscia
wykonana na danych osobowych przetwarzanych w oparciu o ,, prawnie uzasadniony

interes realizowany przez administratora”.

7. Realizacja praw podmiotéw danych

7.1. Administrator danych zobowiazany jest do zachowania nalezytej starannosci w procesie

realizacji praw o0s6b, ktorych dane dotycza, okreslonych w RODO oraz przepiséw o

ochronie danych osobowych w krajowym porzadku prawnym.

7.2. Administrator danych zapewnia, aby:

a)

b)

d)

osoba, ktérej dane dotycza zostala w sposob zrozumialy, z zachowaniem okreslonego
w przepisach prawa terminem, przejrzyscie poinformowana o trybie wykonania
przystugujacej jej praw w zakresie ochrony danych osobowych, na zasadach
okreslonych w obowiazujacych przepisach prawa,

osoba, ktorej dane dotycza otrzymala wszystkie niezbedne informacje w chwili
podawania swoich danych osobowych (spelnienie obowigzku informacyjnego w
przypadku zbierania danych od osoby, ktdrej dane dotycza), na zasadach okreslonych
w obowiazujacych przepisach prawa,

osoba, ktorej dane dotycza otrzymata wszystkie niezbedne informacje w przypadku
pozyskiwania danych osobowych w sposdéb inny, niz od osoby, ktorej dane dotycza
(spetnienie  obowigzku informacyjnego w przypadku zbierania danych
niebezposrednio od osoby, ktdérej dane dotycza), na zasadach okreslonych w
obowiazujacych przepisach prawa,

osoba, ktorej dane dotycza miata prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz
uzyskania wyczerpujacych informacji na temat przetwarzanych przez Administratora

danych, Wspdtadministratoréw danych osobowych (spelnienie obowiazku
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f)

h)

i

informacyjnego na zadanie osoby, ktorej dane dotycza), na zasadach okreslonych w
obowiazujacych przepisach prawa,

osoba, ktorej dane dotycza miata prawo sprostowania jej danych osobowych, na
zasadach okreslonych w obowigzujacych przepisach prawa. Administrator danych,
Wspdtadministrator informuje o sprostowaniu kazdego odbiorce, ktéremu ujawniono
dane osobowe, chyba ze okaze sie to niemozliwe lub bedzie wymaga¢ niewspoimiernie
duzego wysitku. Administrator danych, Wspoétadministrator informuje osobe, ktorej
dane dotycza, o tych odbiorcach, jezeli osoba, ktorej dane dotycza, tego zazada,
osoba, ktdrej dane dotycza miata prawo do usunigcia jej danych osobowych (realizacja
prawa do bycia zapomnianym), na zasadach okreslonych w obowigzujacych
przepisach prawa. Administrator danych, Wspdtadministrator informuje o usunieciu
danych kazdego odbiorce, ktéremu ujawniono dane osobowe, chyba ze okaze si¢ to
niemozliwe lub bedzie wymaga¢ niewspdtmiernie duzego wysitku. Administrator
danych, Wspoétadministrator informuje osobe, ktorej dane dotycza, o tych odbiorcach,
jezeli osoba, ktorej dane dotycza, tego zazada,

osoba, ktorej dane dotycza miata prawo do zgtoszenia ograniczenia przetwarzania jej
danych osobowych, na zasadach okreslonych w obowiazujacych przepisach prawa.
Administrator danych informuje o ograniczeniu przetwarzania kazdego odbiorce,
ktéremu ujawniono dane osobowe, chyba ze okaze sie to niemozliwe lub bedzie
wymaga¢  niewspoimiernie  duzego  wysitku.  Administrator  danych,
Wspdtadministrator informuje osobe, ktérej dane dotycza, o tych odbiorcach, jezeli
osoba, ktdrej dane dotycza, tego zazada,

osoba, ktorej dane dotycza miata prawo do przenoszenia jej danych osobowych na
zasadach okreslonych w obowiazujacych przepisach prawa,

osoba, ktorej dane dotycza miata prawo do zgtoszenia sprzeciwu wobec przetwarzania

jej danych osobowych na zasadach okreslonych w obowigzujacych przepisach prawa,

7.3.0soba, ktdrej dane dotycza miata prawo do uzyskania kopii jej danych osobowych na

zasadach okreslonych w obowiazujacych przepisach prawa.

7.4.W przypadku zadania przez osobe, ktérej dane dotycza, realizacji jej praw, przez Spotke

podejmowane sa nastepujace dziatania:

1)

2)

w przypadku wystgpienia relacji pomiedzy podmiotem danych a ADO:

a) otrzymanie wniosku od osoby (ustny / pisemny) o realizacje prawa,

b) weryfikacja tozsamosci osoby oraz przekazanie klauzuli informacyjnej art. 13
RODO,

c) weryfikacja czy zachodzi przetwarzanie i mozliwosci realizacji prawa na wniosek
osoby,

d) realizacja lub poinformowanie o czgSciowym lub catoéciowym braku mozliwosci
realizacji prawa osoby,

e) potwierdzenie realizacji prawa osoby i archiwizacja dokumentagji,

w przypadku wystapienia relacji pomiedzy podmiotem danych a Spotka wystepujaca

w roli podmioty przetwarzajacego:
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3)

a) otrzymanie wniosku od osoby (ustny / pisemny) o realizacje prawa,

b) weryfikacja czy zachodzi przetwarzanie i mozliwosci realizacji prawa na wniosek
osoby,

c) powiadomienie i przekazanie zadania osoby, ktorej dane dotycza do ADO,

d) powiadomienie osoby, ktorej dane dotycza o przekazu jej zadania do ADO,

e) archiwizacja dokumentacji w celach dowodowych,

w przypadku wystapienia relacji pomiedzy podmiotem danych a Spotka wystepujaca

w roli wspotadministratora:

a) otrzymanie wniosku od osoby (ustny / pisemny) o realizacje prawa,

b) weryfikacja tozsamosci osoby oraz przekazanie klauzuli informacyjnej art. 13
RODO (3) Weryfikacja czy zachodzi przetwarzanie i mozliwosci realizacji prawa —
Wspotadministrator,

c) powiadomienie i przekazanie zadania do wlasciwego Wspdtadministratora —jezeli
ma to zastosowanie,

d) w przypadku, gdy realizacja prawa podmiotu danych spoczywa na Spdice,
realizacja lub poinformowanie o czesciowym lub catosciowym braku mozliwosci

realizacji prawa osoby i archiwizacja dokumentacji.

7.5.Jezeli w wyniku wewnetrznych konsultacji, Administrator danych uzna, iz Zadnie

realizacji praw osoby, ktdrej dane dotycza nie wynikaja z przystugach jej praw lub ich

realizacja wigzataby si¢ z niewykonaniem obowigzku prawnego na Administratorze

danych, lub znaczaco naruszataby prawa i wolnosci oséb postronnych lub znaczaco

naruszatby inne wewnetrznie obowigzujace zasady w organizacji, Administrator danych,

zobowigzany jest do przedstawienia swoich wnioskéw oraz podjecia decyzji w sprawie

realizacji lub odmowienia realizacji prawa osoby, ktorej dane dotycza, przy czym w/w

czynnosci musza odby¢ sie w zgodnosci z obowigzujacym prawem.

7.6.Realizacja praw podmiotéw danych — kopiowanie danych osobowych

1) W przypadku koniecznosci realizacji praw osob, ktorych dane dotycza, wymagajacych

przekazania kopii danych osobowych, Administrator danych, zapewniaja, aby:

a)

b)

realizacja prawa do otrzymania kopii swoich danych osobowych nie moze naruszac
praw i wolnosci pozostatych oséb,

o ile ma to zastosowanie, forma realizacji prawa do otrzymania kopii swoich danych
osobowych wymaga uprzedniego ustalenia formy ich przekazania oraz terminu ich
przekazania z osobg, ktdrej dane dotycza, z uwzglednieniem wymogdéw przepisow
prawa,

przypadku realizacji prawa do uzyskania kopii danych osobowych, Administrator
danych ustala zasady finansowe realizacji tego prawa, przy czym pierwsze wydanie

kopii danych osobowych ustala si¢ za wolne od opfat.

7.7.Realizacja praw podmiotéw danych — prawo do bycia poinformowanym

1. Administrator danych zapewnia, iz:

a)

w zaleznosci od zidentyfikowanego celu przetwarzania danych osobowych oraz od

relacji pomiedzy stronami, w przypadku zbierania danych osobowych bezposrednio
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od osoby, ktérej dane dotycza, o wyczerpujacym poinformowaniu podmiotu danych i
przekazaniu wszelkich informacji okre$lonych w art. 13 RODO,

b) w zaleznosci od zidentyfikowanego celu przetwarzania danych osobowych oraz od
relacji pomiedzy stronami, w przypadku zbierania danych osobowych
niebezposrednio od osoby, ktorej dane dotycza, o wyczerpujacym poinformowaniu
podmiotu danych i przekazaniu wszelkich informacji okreslonych w art. 14 RODO,

c) w zaleznosci od zidentyfikowanego celu przetwarzania danych osobowych oraz od
relacji pomiedzy stronami, w przypadku wystapienia podmiotu danych o przekazanie
wyczerpujacych informacji zgodnie z art. 15 RODO, Administrator danych:

e przekazuja w/w informacje w zakresie zgodnym z obowigzujacymi przepisami
prawa w obszarze ochrony danych osobowych,

e przekazuja w/w informacje w terminie zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa w obszarze ochrony danych osobowych.

2. Administrator danych musza by¢ w stanie wykaza¢, iz prawo do bycia poinformowanym

jest przez nich realizowane i na biezaco monitorowane.

8. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji w indywidulanych przypadkach, w tym

profilowanie

8.1. W przypadku wystgpienia w organizacji zautomatyzowanego podejmowanie decyzji, w
tym profilowania, Administrator danych, zobowiazany jest do zastosowania przepisow
prawa okreslonych w art. 22 RODO oraz do udokumentowania zasad przetwarzania
danych osobowych w zwiazku z profilowaniem i zautomatyzowanym przetwarzaniem

danych osobowych w sposob przyjety u Administratora danych.
9. Uwzglednienie ochrony danych w fazie projektowania oraz domysla ochrona danych

9.1.0 ile ma to zastosowanie, Administrator danych, przed pierwsza czynnoscia wykonana
na danych osobowych dla nowych ustug, produktéw, projektéw, wdrozen rozwiazan
teleinformatycznych lub innych dziatan, zobligowany jest do przeprowadzenia i
udokumentowania uwzglednienia prywatnosci w fazie projektowania.

9.2.Zakres merytoryczny realizacji Zasady uwzglednienia prywatnos¢ na etapie
projektowania (wskazanie przestrzeganie wymogoéw przepisow prawa w zakresie
ochrony danych osobowych na etapie planowania) oraz domysla ochrona danych
osobowych pozostaje do decyzji ADO, ze szczegdlnym uwzglednieniem postanowien art.
25 RODO.

10. Wspodladministratorzy oraz proces wspotadministrowania

10.1. W przypadku zidentyfikowania procesu wspdtadministrowania, Administrator
danych zobligowany jest do podjecia czynnosci przewidzianych w art. 26 RODO oraz
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zgodnie z obowigzkami Wspdtadministratoréw okreslonych w niniejszej Polityki w
punkcie 3.3.

11. Powierzenie przetwarzania danych osobowych

11.1. W celu sprawowania kontroli nad procesem ujawniania danych osobowych oraz w
celu zagwarantowania realizacji praw podmiotéw danych, kazda osoba uprawniona przez
Spotke, ktora procesuje oferte, zlecenie lub umowe lub inny instrument prawny (z
klientem lub kontrahentem), informuje o tym fakcie Koordynatora ds. ODO oraz Zespot
ds. ODO w sposob przyjety w organizacji.

11.2.  Koordynator ds. ODO wraz z Zespotem ds. ODO podejmuje dalsze kroki, w zaleznosci
od identyfikacji r6l w zwigzku z planowanym zawarciem wspdtpracy pomiedzy stronami
dla poszczegolnych schematow:

1) w przypadku identyfikacji powierzenie przetwarzania danych osobowych przez
Spotke:
a) przestanie do podmiotu przetwarzajacego ankiety weryfikujacej podmiot
przetwarzajacy,
b) przeprowadzenia analizy i ocen ryzyka zwigzanego ze wspolpracg z podmiotem
przetwarzajacym,
C) przygotowanie i zawarcie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych
lub zastosowanie innego instrumentu prawnego,
d) przeprowadzenie audytu podmiotu przetwarzajacego — analiza i ocena
otrzymanych informacji,
e) archiwizacja dokumentacji w celach dowodowych,
f) aktualizacja dokumentacji w zakresie ODO (np. wykaz procesorow),
2) w przypadku identyfikacji powierzenia danych osobowych do Spoiki (Spoétka jako
Procesor):
a) wypelnienie ankiety weryfikujacej procesora przestanej przez ADO - jezeli ma to
zastosowanie,
b) zawarcie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych lub innego
instrumentu prawnego,
c) przygotowanie indywidualnego Rejestru kategorii czynnosci przetwarzania
(RKCP — art. 30 RODO),
d) nadanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych - jezeli ma to
zastosowanie,
e) archiwizacja dokumentacji w celach dowodowych,
3) w przypadku identyfikacji dalszego powierzenie przetwarzania przez Spotke
(Spotka jako Procesor):
a) w zaleznosci od postanowien umowy powierzenia przetwarzania danych

osobowych, zawartych pomiedzy Administratorem a Spotka wystepujaca w roli
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podmiotu przetwarzajacego, powiadomienie ADO o dalszym powierzeniu
przetwarzania —jezeli ma to zastosowanie,

b) wypelnienie ankiety weryfikujacej procesora przestanej przez Spotke —jezeli ma to
zastosowanie,

c) zawarcie umowy powierzenia lub innego instrumentu prawnego z dalszym
podmiotem przetwarzajacym,

d) przeprowadzenie audytu dalszego podmiotu przetwarzajacego — analiza i ocena
otrzymanych informacji,

e) archiwizacja dokumentacji w celach dowodowych.

12. Prowadzenie Rejestru czynnosci przetwarzania (RCP)

12.1. Zgodnie z art. 30 ust. 1 RODO, Administratorzy zobligowani sa do prowadzenia
Rejestru czynnosci przetwarzania (RCP) w zakresie merytorycznym przewidzianym w
w/w przepisie prawa.

12.2.  Za prowadzenie i aktualizacje RCP odpowiada Koordynator ds. ODO ze wsparciem
merytorycznym Zespotu ds. ODO,

12.3.  RCP prowadzony jest w wersji elektronicznej i dostepny jest na kazde zadanie organu
nadzorczego.

12.4. W celu zapewnienia biezacej aktualizacji RCP, Wiasciciele procesu zobowiazani sa do
niezwlocznego informowania Koordynatora ds. ODO o wszelkich zmianach w zakresie

ochrony danych osobowych, wplywajacych na aktualizacje RCP.
13. Prowadzenie Rejestru kategorii czynnosci przetwarzania (RKCP)

13.1. Zgodnie z art. 30 RODO ust. 2, Spotka wystepujac w roli podmiotu przetwarzajacego,
zobowigzana jest do prowadzenia Rejestru kategorii czynnosci przetwarzania (RKCP) w
zakresie merytorycznym przewidzianym w w/w przepisie prawa oraz zgodnie z
postanowieniami umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych,

13.2. Za prowadzenie i aktualizacje RKCP odpowiada Koordynator ds. ODO ze wsparciem
merytorycznym Zespotu ds. ODO,

13.3. RKCP prowadzony jest w wersji elektronicznej i dostepny jest na kazde Zadanie organu
nadzorczego lub Administratora danych, ktory powierzyl przetwarzanie danych
osobowych do Spdtki.

13.4. W celu zapewnienia prowadzenia i biezacej aktualizacji RKCP, Wtasciciele procesu
zobowigzani sa do niezwlocznego informowania Koordynatora ds. ODO o zawarciu
umowy lub innego instrumentu prawnego dot. powierzenia przetwarzania danych
osobowych do Spdtki oraz o wszelkich zmianach w zakresie ochrony danych osobowych,
wplywajacych na aktualizacje RKCP.

14. Bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych
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14.1.

Zgodnie z art. 32 RODO Administrator danych, z uwzglednieniem stanu wiedzy

technicznej, kosztu wdrazania oraz charakteru, zakresu, kontekstu i celéw przetwarzania

oraz ryzyka naruszenia praw lub wolnosci o0s6b fizycznych o réznym

prawdopodobienstwie wystapienia i wadze, wdrazaja odpowiednie srodki techniczne i

organizacyjne, aby zapewnic stopien bezpieczenistwa odpowiadajacy temu ryzyku, w tym

miedzy innymi w stosownym przypadku:

a)
b)

pseudonimizacje i szyfrowanie danych osobowych,
zdolnos¢ do ciagtego zapewnienia poufnosci, integralnosci, dostepnosci i odpornosci

systemow i ustug przetwarzania,

<)

zdolnos¢ do szybkiego przywrocenia dostepnosci danych osobowych i dostepu do

nich w razie incydentu fizycznego lub technicznego,

d)

regularne testowanie, mierzenie i ocenianie skutecznosci srodkéw technicznych i

organizacyjnych majacych zapewnic bezpieczenstwo przetwarzania.

14.2.

Administrator danych, zobligowane sa do udokumentowania zastosowania art. 32

RODO w sposdb przyjety w organizacj.

14.3.

Metodologie do zastosowania art. 32 RODO z uwzglednieniem procedur dot. systemu

zarzadzania bezpieczenstwa informacji w organizacji stanowia odrebne dokumenty.

15. Zarzadzanie incydentami i naruszeniami ochrony danych osobowych

15.1.

Zgodnie z art. 33 RODO, Administrator danych zobowiazany jest do biezacego

monitorowania incydentow oraz naruszen ochrony danych osobowych w organizacji oraz

do:

a)

b)

f)

zapewnienia szkolenia Uzytkownikéw danych osobowych w zakresie zglaszania
incydentéw i naruszen w obszarze ochrony danych osobowych,

opracowania metodologii do analizy i oceny incydentéw oraz naruszen w zakresie
ochrony danych osobowych,

podejmowania decyzji w sprawie zgloszenia oraz dokonania zgloszenia naruszenia do
organu nadzorczego zgodnie z art. 33 RODO,

podejmowania decyzji w sprawie oraz dokonania zawiadomienia osoby, ktdrej dane
dotycza o naruszeniu danych osobowych zgodnie z art. 34 RODO,

biezacego prowadzenia wykazu incydentow oraz naruszen w zakresie ochrony
danych osobowych wraz z niezbedna dokumentacjg w sposob przyjety w organizacji,
podejmowania decyzji w sprawie wdrozenia srodkow technicznych, organizacyjnych,
tizycznych oraz prawnych w celu zaradzenia wszelkim mogacym powstac

negatywnym skutkom dla podmiotu danych w wyniku zidentyfikowanych incydentu

24
Polityka przetwarzania danych osobowych —v1



lub naruszenia ochrony danych osobowych, oraz zapewnienia, aby incydent lub
naruszenie nie wystapilo w przysztosci.
15.2.  Administrator danych, zobowigzany jest do udokumentowania zastosowania art. 33
oraz 34 RODO w sposob przyjety w organizaciji.
15.3. Plan postepowania w przypadku wystgpienia incydentu lub naruszenia ochrony
danych osobowych stanowi odrebny dokument.

16. Przeprowadzenie oceny skutkow dla ochrony danych (DPIA)

16.1. Zgodnie z art. 35 RODO, Administrator danych przeprowadza oceng skutkéw dla

ochrony danych, jezeli:

a) w wyniku przeprowadzonego szacowania ryzyka dla ochrony danych wskazane zostang
obszary (poziomy ryzyka) o wysokim prawdopodobienstwie naruszeniu praw i wolnosci
0sob, ktérych dane dotycza,

b) jezeli Administrator danych dokonuje:

- systematycznej, kompleksowej oceny czynnikéw osobowych odnoszacych si¢ do osob
tizycznych, ktdra opiera si¢ na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu,
i jest podstawa decyzji wywotujacych skutki prawne wobec osoby fizycznej lub w
podobny sposdéb znaczaco wptywajacych na osobe fizyczna,

- przetwarzania na duzg skale szczegolnych kategorii danych osobowych, o ktérych mowa
w art. 9 ust. 1, lub danych osobowych dotyczacych wyrokéw skazujacych i naruszen
prawa, o czym mowa w art. 10 RODO,

-systematycznego monitorowania na duza skale miejsc dostepnych publicznie,

c) lub jezeli Administrator danych przeprowadzaja operacje przetwarzania obligatoryjnie
podlegajacym dokonania oceny skutkow dla ochrony danych zgodnie z komunikatem
organu nadzorczego.

16.1. Administrator danych zobowigzany jest do udokumentowania zastosowania lub
braku koniecznosci zastosowania art. 35 RODO w sposob przyjety w organizacji.

16.2. Metodologia do zastosowania art. 35 RODO stanowi odrebny dokument.

17. Dokonanie uprzednich konsultacji z organem nadzorczym
17.1. Zgodnie z art. 36 RODO, Administrator danych, zobowigzany jest do dokonania

uprzednich konsultacji z organem nadzorczym, jezeli w wyniku dokonania oceny

skutkow dla ochrony danych, nie zastosowat srodkéw technicznych lub organizacyjnych
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w celu zminimalizowania wysokiego ryzyka naruszenia praw i wolnosci osob, ktorych
dane dotycza.

17.2.  Zakres merytoryczny do dokonania uprzednich konsultacji zostal wskazany w art. 36
RODO.

17.3.  Administrator danych, zobowigzany jest do udokumentowania zastosowania lub

braku koniecznosci zastosowania art. 36 RODO w sposob przyjety w organizacji.
18. Przekazywanie danych osobowych do panstwa trzeciego (poza EOG)

18.1. Przekazywanie danych osobowych do panstwa trzeciego (poza EOG) odbywa sig¢
wylacznie na zasadach okreslonych w przepisach prawa w zakresie ochrony danych
osobowych (Rozdziat V RODO).

18.2. W przypadku identyfikacji transferu danych poza EOG, Wiasciciel procesu, przed
przekazaniem danych osobowych do panstwa trzeciego, informuje Koordynatora ds.
ODO oraz Zespotem ds. ODO w celu weryfikacji zasadnosci przekazania danych poza
EOG oraz weryfikacji zastosowania odpowiednich zabezpieczen wskazanych w Rozdziale
V RODO dot. transferu danych poza EOG.

18.3. Przekazanie danych osobowych poza EOG wymaga przeprowadzenia analizy i oceny
ryzyka zwigzanego z transferem danych osobowych poza EOG zgodnie z przyjeta w
organizacji metodologia.

18.4. Metodologia do przeprowadzenia analizy i oceny transferu danych poza EOG (do

panstwa trzeciego) stanowi odrebny dokument.
19. Realizacja Zasady ograniczonego przetwarzania (czasowosci)

19.1. Zgodnie z Zasade ograniczonego przetwarzania danych osobowych (zasada
czasowosci, retencja danych osobowych) Administrator danych przetwarzaja dane
osobowe w formie umozliwiajacej identyfikacje osoby, ktorej dane dotycza, przez okres
nie dluzszy, niz jest to niezbedne do realizacji celéw, w ktdrych dane te sa przetwarzane.

19.2. W celu realizacji Zasady czasowosci, retencji danych lub inaczej Zasady ograniczenia
przechowywania, Administrator danych, zobligowani sa do:

a) dokonania identyfikacji proceséw, czynnosci przetwarzania oraz celéw przetwarzania
w ktérych zachodzi przetwarzanie danych osobowych,
b) wskazania w konteksécie =zidentyfikowanych celéw przetwarzania okresu
przetwarzania danych osobowych z uwzglednieniem:
e przepisow prawa obligujacych ADO do przetwarzania danych osobowych przez
okres niezbedny do realizacji okreslonych zadan wynikajacych z przepiséw prawa,
e kryteribw wyznaczania tego okresu w przypadku braku podstawy prawnej
obligujacej ADO do przetwarzania danych osobowych przez wyznaczony okres,
c) Administrator danych, obliguje WIascicieli procesow do wskazania okresu

przetwarzania danych osobowych w obszarach, za ktére odpowiadaja oraz do
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uprzednich konsultacji z Koordynatorem ds. ODO ze wsparciem Zespotu ds. ODO w

obszarze retencji danych osobowych w przypadku:

e planowanym dokonaniem anonimizacji lub pseudonimizacji w zwiazku ze
zblizajacym si¢ okresem usuniecia danych osobowych,

e planowanym fizycznym, w wersji papierowej lub elektronicznej, usunigciem
danych osobowych, w zwiazku ze zblizajacym si¢ okresem usunigcia danych
osobowych,

d) Wilasciciele procesu, potwierdzaja dokonanie anonimizacji, psudonimizacji lub
usuniecia danych osobowych w postaci protokotu dokonania w/w operacji na danych
osobowych w sposob przyjety w organizacji (np. w formie wydruku z systemu
teleinformatycznego lub w formie protokotu zniszczenia dokumentacji lub nosnikow

danych).

20. Przestrzeganie zasady ,,czystego biurka”

1) Przestrzeganie zasady ,czystego biurka” obowiazuje wszystkich Uzytkownikow danych
osobowych podczas wykonywania obowigzkéow w siedzibie Administratora lub w
przypadku wykonywania pracy zdalnej,

2) Zasada ,czystego biurka” polega na niepozostawianiu zadnych dokumentow lub
nosnikéw z danymi osobowymi, podczas nieobecnosci przy stanowisku pracy w trakcie
pracy jak i po jej zakonczeniu,

3) Kazdy uzytkownik danych osobowych zobowigzany jest do przechowywania na biurku
tylko tych dokumentéw, nosnikow, ktére sa mu niezbedne do pracy w danym momencie.
Nalezy unika¢ przechowywania dokumentéw niepotrzebnych do realizacji biezacych
zadan,

4) Po zakonczeniu pracy z dokumentami lub nosnikami zawierajacymi dane osobowe,
nalezy je niezwlocznie odlozy¢ w miejsce bezpieczne, tj. np. do szuflady lub szafy lub inne
dedykowane miejsce do przechowywania,

5) Po zakonczeniu pracy lub $wiadczenia uslug, na biurku nie powinny pozosta¢ zadne

dokumenty ani nosniki z danymi osobowymi.

21. Zasady bezpieczenstwa przetwarzania w przypadku pracy zdalnej

Uzytkownik danych osobowych wykonujacy prace zdalng zobowiazany jest miedzy innymi

do:

1) uzywania bezpiecznego potaczenia VPN z systemami informatycznymi,

2) zabezpieczanie ekranu w czasie wykonywania pracy, ktory powinien by¢ niewidoczny dla
0s0Ob postronnych,

3) blokowania komputera po zaprzestaniu pracy i oddaleniu si¢ od sprzetu stuzbowego,
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4) obowigzkowego korzystania z VPN przy polaczeniach umozliwiajacych dostep
do danych osobowych, finansowych oraz innych waznych niezbednych do dziatania
Administratora danych,

5) wykorzystywanie powierzonego sprzet wylacznie do wykonywania powierzonych
obowigzkow,

6) uzywania powierzonego sprzetu zgodnie z jego przeznaczeniem i instrukcja obstugi,

7) dbania o sprawnosc¢ sprzetu i jego przydatnosé techniczng do uzywania,

8) niezwlocznego informowania Administratora danych o stwierdzonych zagrozeniach dla
prawidlowego zabezpieczenia i funkcjonowania powierzonego sprzetu,

9) niezwlocznego powiadomienia Administratora danych o wystgpieniu jakichkolwiek
usterek  technicznych, oprogramowania, braku aktualizacji oprogramowania
antywirusowego, pojawienia si¢ komunikatu o znalezionym i nieusunietym wirusie,
problemie z logowaniem itp.,

10) niewykorzystywania sprzetu do przegladania stron internetowych zawierajacych
nielegalne tresci, w tym tresci propagujace nazizm, rasizm, totalitaryzm, antysemityzm i
tym podobne,

11) chroni¢ dostep do sprzetu hastem nadanym przez Administratora danych oraz nie
udostepniac tego hasta osobom trzecim,

12) nie udostepniac sprzetu osobom trzecim,

13) przy opuszczaniu stanowiska pracy kazdorazowo blokowa¢ komputer hastem,
ograniczajac w ten sposéb dostep do niego osobom nieupowaznionym,

14) nie przekazywac osobom zewnetrznym danych uzyskanych lub wytworzonych w trakcie
pracy lub znajdujacych sie w systemach komputerowych Administratora danych,

15) chronié sprzet przed usunieciem danych, kradzieza, uszkodzeniem oraz zniszczeniem,

16) nie instalowaé bez zgody Administratora danych zadnych programoéw, nie przechowywac
i nie odtwarza¢ na sprzecie danych pochodzacych z wszelkiego rodzaju nosnikow
informacji, mogacych narusza¢ prawa autorskie o0sob trzecich, a takze danych
niewiadomego pochodzenia,

17) zapewni¢ w miejscu wykonywania pracy zdalnej staty dostep do szerokopasmowego
facza internetowego, gwarantujacego wysoka przepustowos¢ danych przesytanych za
posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej,

18) ograniczy¢ dostep do danych osobowych, odchodzac od stanowiska pracy kazdorazowo
blokowac urzadzenie, na ktérym pracuje,

19) w przypadku korzystania z drukarek, skanera, upewnic sig, Ze drukowane lub skanowane
dokumenty nie pozostaja zachowane w pamigci urzadzenia,

20) podejmowac $rodki bezpieczenstwa, aby urzadzenia wykorzystywane podczas pracy
zdalnej nie zostaly zgubione, skradzione lub ulegty uszkodzeniu lub zniszczeniu,

21) postepowac zgodnie z obowigzujacymi w organizacji zasadami dotyczacymi korzystania
ze stuzbowej poczty elektronicznej (e-mail),

22) uzywac przede wszystkim stuzbowych kont email,
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23) przed wyslaniem maila upewnic sig, ze wiadomos¢ wysytana jest do wlasciwego adresata,
zwlaszcza jesli wiadomo$¢ zawiera dane osobowe,

24) doktadnie sprawdzac¢ nadawce maila. Nie otwiera¢ wiadomosci od nieznanych adresatow,
a zwlaszcza nie otwierac zatacznikéw oraz nie klikaj w link zawarty w takiej wiadomosci
(phishing),

25) dokladnie sprawdza¢ nadawce maila przed przeczytaniem otrzymanej wiadomosci
elektronicznej,

26) uzywac tylko z zaufanego dostepu do sieci lub chmury oraz przestrzegaj wszelkich zasad
i procedur organizacyjnych dotyczacych logowania i udostepniania danych,

27) zadbanie, aby przechowywane dane byly w bezpieczny sposob zarchiwizowane (np. na
nosnikach pamieci),

28) jezeli podczas pracy zdalnej przechowywana lub generowana jest dokumentacja w wersji
papierowej, zapewnienie odpowiedniego zabezpieczenia danych w miejscu
wykonywania pracy zdalnej (np. przechowywanie dokumentéw w zamykanych na klucz
szufladach biurka lub szafach, przestrzeganie zasady czystego biurka, zabezpieczenie
dokumentéw przed wgladem nieuprawnionych oséb trzecich, m.in. cztonkéw rodziny),

29) ogranicz liczbe dokumentéw wynoszonych z siedziby Administratora danych do tego, co
niezbedne w stosunku do celu przetwarzania danych osobowych przez Uzytkownika
danych osobowych w ramach pracy zdalnej,

30) zapewni¢, aby po zakonczeniu pracy zdalnej wszelka dokumentacja zostata niezwtocznie
przekazana lub zwrécona do Administratora danych,

31) natychmiastowego poinformowania Administratora danych o wszelkich zagrozeniach
mogacych wptywac na bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych podczas pracy
zdalnej (np. brak mozliwosci wydzielenia odpowiedniej przestrzeni, tak aby ewentualne
osoby postronne nie miaty dostepu do dokumentéw, urzadzen, w ktorych przetwarzane
sq dane osobowe),

32) pozostania w staly w kontakcie z Inspektorach Ochrony Danych we wszelkich kwestiach

zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych podczas pracy zdalne;j.

22. Realizacja Zasady rozliczalnosci

221. Zgodnie z Zasada rozliczalnosci, Administrator danych, zobowiazany jest do
udokumentowania, iz przetwarzanie danych osobowych dokonywane jest zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa w zakresie ochrony danych osobowych.

22.2.  Udokumentowanie, iz przetwarzanie danych osobowych dokonywane jest zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa w zakresie ochrony danych osobowych moze zosta¢
sporzadzone w wersji papierowej lub elektronicznej i jest dostepne dla organu
nadzorczego na kazde zadanie.

22.3. Zakresem merytoryczny w/w dokumentu wynika z zakresu merytorycznego
(poszczegdlnych artykutdw) okreslonego w RODO oraz przepisach prawa lex specialis w

krajowym porzadku prawnym.
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22.4.

Podsumowanie dla realizacji Zasady rozliczalnosci stanowi odrebny dokument.

23. Przeglad Polityki, dokonanie sprawdzenia i audyty

23.1.

a)
b)

23.2.

b)

23.3.
1

2)

23.4.
1

2)

3)

23.5.

Aktualizacja dokumentacji

niniejsza Polityka poddawana jest przegladowi oraz aktualizacj,

w przypadku wystapienia istotnych zmian dotyczacych przetwarzania danych
osobowych w organizacji, Administratora danych lub osoby do tego wyznaczone
dokonuja aktualizacji dokumentacji systemu zarzadzania ochrong danych osobowych
bez koniecznosci ponownej akceptacji Polityki.

Sprawdzenie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami prawa
Administrator danych, decyduje o terminie przeprowadzenia sprawdzenia zgodnosci
w obszarze przetwarzania danych osobowych w organizacji zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa,

weryfikacja zgodnosci przetwarzania danych z przepisami prawa dokonywana jest w

sposob ciagty.

Audyty w zakresie ochrony danych osobowych

Przeprowadzenie audytu systemu zarzadzania ochrong danych osobowych w

organizacji stanowi narzedzie do udokumentowania realizacji Zasady rozliczalno$ci

na gruncie RODO.

Administrator danych, przeprowadza audyt (wewnetrzny lub wewnetrzny) systemu

zarzadzania ochrona danych osobowych lub poszczegolnych jego elementdw:

a) na zadanie,

b) w przypadku wystapienia okolicznosci, mogacych $wiadczy¢ o nieprzestrzeganiu
zasad przetwarzania danych osobowych w organizagji,

c) w przypadku wystgpienia incydentéw lub naruszen ochrony danych osobowych,

d) w innych przypadkach, w zaleznosci od potrzeb organizagiji.

Audyt podmiotu przetwarzajacego (Spdtka jako ADO)

W przypadku identyfikacji powierzenia przetwarzania danych osobowych przez
Spoétke, Administrator danych przeprowadza audyt podmiotu przetwarzajacego w
trakcie trwania powierzenia przetwarzania.

O terminie, czasie trwania, zakresie merytorycznym oraz formie audytu podmiotu
przetwarzajacego decyduje Administrator danych.

Dokumentacja wspierajaca przeprowadzenie audytu podmiotu przetwarzajacego

stanowi odrebne dokumenty.

Audyt podmiotu przetwarzajacego (Spotka jako Procesor)
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1) W przypadku identyfikacji powierzenia przetwarzania danych osobowych do Spoiki,
Spotka udostepnia Administratorowi wszelkie informacje niezbedne do wykazania
spelnienia przez Spotke obowigzkéw wynikajacych z powierzenia przetwarzania
danych osobowych do Spotki oraz umozliwia Administratorowi lub audytorowi
upowaznionemu przez Administratora przeprowadzanie audytéw, w tym inspekgji, i
przyczynia si¢ do nich.

2) Przeprowadzenie audytu przez Administratora danych w zwiazku z powierzeniem
przetwarzania danych osobowych do Spétki, nie moze narusza¢ bezpieczenstwa,
poufnosci oraz tajemnicy w stosunku do wszelkich informacji w tym danych

osobowych nieobjetych audytem.
24. Szkolenia w zakresie ochrony danych osobowych

24.1.  Administrator danych na biezaco zapewnia wewnetrzne lub/i zewnetrzne szkolenia w
zakresie ochrony danych osobowych w organizacji.

24.2.  Rodzaje prowadzonych szkolen w zakresie ochrony danych osobowych:

1) szkolenia wstepne — dla nowych pracownikéw, wspotpracownikéw, przeprowadzane
przed dopuszczeniem 0sob do przetwarzania danych osobowych,

2) szkolenia okresowe — majace na celu biezace podnoszenie wiedzy w obszarze
przetwarzania danych osobowych,

3) szkolenia dedykowane dla poszczegdlnych proceséw organizacyjnych i w zaleznosci od
potrzeb organizacji w tym na prosbe Wtascicieli procesow,

4) szkolenia w wyniku wystapienia incydentu lub naruszenia ochrony danych osobowych,

5) pozostate — w zaleznosci od potrzeb organizagji,

24.3. Dokumentacja szkoleniowa archiwizowana jest w sposdb przyjety w organizacji.
25. Dokumentacja w zakresie ochrony danych osobowych

25.1. Ustala sig, iz Administrator danych, moze opracowac oraz przyjmowac do stosowania
dokumentacje w zakresie ochrony danych osobowych odpowiadajaca identyfikowanym
procesom w organizacji, przy czym postanowienia w/w dokumentéw nie moga miec
postanowien sprzecznych z przyjetymi ogdélnymi zasadami przetwarzania danych
osobowych w Spétce.

25.2. Biorac pod uwage w/w postanowienie, Administrator danych, prowadzi wykaz
dokumentéw (procedur, instrukcji postepowania oraz pozostalych dokumentow) w
oparciu o ktérych realizowane sa zasady przetwarzania danych osobowych w organizagji.

25.3. Dokumentacja systemu zarzadzania danych osobowych nadzorowana jest przez
Koordynatora ds. ODO ze wsparciem merytorycznym Zespotu ds. ODO.

25.4. Dokumentacja systemu zarzadzania danych osobowych dostepna jest wylacznie dla
0s0b upowaznionych, objeta jest poufnoscia oraz tajemnica i nie moze by¢ w zaden sposob

dystrybuowana w szczegolnosci poza organizacje.

31
Polityka przetwarzania danych osobowych —v1



25.5. W celu realizacji przepiséw prawa oraz realizacji postanowien Polityki, Administrator
danych, opracowuje, aktualizuje oraz przyjmuje do stosowania dokumentacje (polityki,
procedury, instrukcje postepowania, zalaczniki, inne dokumenty) w systemie zarzadzania
ochrong danych osobowych, przy czym:

a) nie moga one narusza¢ ogolnych postanowienn zasad przetwarzania danych
osobowych okreslonych w obowiazujacych przepisach prawa,

b) nie moga one naruszac ogoélnych postanowien bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych okreslonych w Polityce.

25.6. Zgodnie z w/w postanowieniami, Administrator danych, opracowuje, wdraza i na
biezaco zarzadza dokumentacja niezbedna do prawidlowego wywigzania si¢ ze
spoczywajacych na Administratorze obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa w
obszarze ochrony danych osobowych zgodnie z okreslona w RODO Zasada rozliczalnosci.

25.7. Poszczegdlne wzory dokumentacji w obszarze ochrony danych osobowych na biezaco
dostepne sa w dedykowanych folderach, nadzorowanych przez Koordynatora ds. ODO
ze wsparciem merytorycznym Zespotu ds. ODO.

26. Postanowienia koncowe

26.1. [Data obowigzywania dokumentu] Niniejszy dokument wchodzi w Zycie z dniem
14.01.2026 i obowigzuje do odwotania lub wprowadzenia zmian.

26.2. [Zmiany w Procedurze] Zmiany w niniejszym dokumencie odnotowywane sa poprzez
wersjonowanie dokumentu. Dokumenty sa wersjonowane i przechowywane w wersji
papierowej lub/i elektronicznej.

26.1. [Poufno$¢] Niniejsza Polityka wraz z dokumentami powiazanymi objeta jest
poufnoscia oraz tajemnicg, stanowi wewnetrzny dokument obowiazujacy w K&K Bielickie
Sp. z o0.0. i nie moze by¢ w zaden sposob rozpowszechniana ani udostepniana, w
szczegolnosci poza organizacje. Dostep do polityk w zakresie ochrony danych osobowych
posiadaja wylacznie osoby upowaznione.
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