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| WPROWADZENIE

Niniejsza Polityka Ochrony Danych wraz z zatgcznikami stanowi obowigzujagca w Podmiocie
dokumentacje w zakresie wdrazania, przestrzegania i weryfikacji zasad ochrony danych
osobowych.

Kazda osoba odpowiedzialna za wdrazanie, utrzymanie lub monitorowanie zasad przetwarzania
danych osobowych w Podmiocie, w szczegdlnosci przedstawiciele najwyzszego kierownictwa
oraz ewentualny Inspektor Ochrony Danych, majg obowigzek zapoznania sie z niniejszg Polityka
Ochrony Danych, obowiazek jej przestrzegania oraz egzekwowania stosowania w Podmiocie.
Polityka Ochrony Danych wraz z zatgcznikami wchodzi w zycie z dniem jej podpisania przez osoby
uprawnione do reprezentacji Podmiotu.

W przedmiocie spraw nieuregulowanych Politykg Ochrony Danych, zastosowanie znajdujg
przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

Il REJESTRY
Podmiot prowadzi nizej wymienione rejestry:

Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych — stanowigcy ewidencje wykonywanych
przez Podmiot czynnosci na danych osobowych, rozumianych jako zespét powigzanych ze sobg
operacji na danych, wykonywanych przez jedng lub kilka oséb, ktére mozna okresli¢ w sposéb
zbiorczy, w zwigzku z celem, w jakim te czynnosci s podejmowane.

Rejestr kategorii czynnosSci przetwarzania danych osobowych — stanowigcy ewidencje
powierzonych Podmiotowi ustug, realizowanych na zlecenie administratora zwigzanej ze
zleconymi czynnosciami przetwarzania.

Rejestr naruszen ochrony danych osobowych — stanowiagcy ewidencje stwierdzonych w
Podmiocie naruszen ochrony przetwarzanych danych osobowych,

Rejestr sSrodkéw ochrony danych osobowych,

Rejestr odbiorcéw danych osobowych,

Rejestr oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

Rejestr urzgdzen stuzacych do przetwarzania danych osobowych,

Rejestr aplikacji stuzgcych do przetwarzania danych osobowych,

Podmiot przechowuje wymienione dokumenty: w zatgczeniu do niniejszej Polityki Ochrony Danych.

Il NARUSZENIA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Podmiot wdraza procedure naruszeniowg, znajdujgca sie w zatgczniku.

Procedura obowigzuje wszystkie osoby pracujgce lub swiadczgce ustugi w Podmiocie.
Procedura obowigzuje w przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych lub
naruszenia praw lub wolnosci osdb, ktérych dane osobowe s3g przetwarzane.

Podmiot przechowuje wymienione dokumenty: w zataczeniu do niniejszej Polityki Ochrony Danych.

IV OBOWIAZKI INFORMACYINE

Podmiot wdraza stosowanie obowigzkéw informacyjnych, wymienionych w zataczniku.
Zabrania sie przetwarzania danych osobowych bez udzielenia obowigzku informacyjnego, chyba
ze indywidualnie stwierdzono podstawy wytgczenia tego obowigzku w danym przypadku.
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e Przechowywanie wzoréw: w zatgczeniu do niniejszej Polityki Ochrony Danych.
e Przechowywanie udzielonych obowigzkéw informacyjnych: wraz z dokumentacjg wtasciwg (np.
w zatgczeniu do umowy).

Podmiot przechowuje:
e szablony obowigzkéw informacyjnych w zataczeniu do niniejszej Polityki Ochrony Danych,
e udzielone obowigzki informacyjne wraz z dokumentacjg wtasciwg (np. w zatgczeniu do umowy).

V UPOWAZNIENIA DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

e Podmiot wdraza stosowanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych, znajdujgcych
sie w zataczniku.

e Zabrania sie przetwarzania danych osobowych przez osoby do tego nieupowaznione.

e Upowaznienia stosuje sie wzgledem pracownikow.

e Upowaznienia mozna stosowaé wzgledem osdb fizycznych trzecich, swiadczacych na rzez
Podmiotu ustugi z uzyciem narzedzi Podmiotu (np. informatyk na umowie zlecenie), jednakze
decyzje w tym zakresie nalezy podejmowac indywidualnie.

Podmiot przechowuje:
e szablony upowaznien w zatgczeniu do niniejszej Polityki Ochrony Danych,
e udzielone upowaznienia w czesSci B akt osobowych, a w przypadku oséb niebedgcych
pracownikami, w zatgczeniu do wtasciwych umoéw o wspodfpracy,
e ewidencje upowaznien w rejestrze oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

VI UMOWY POWIERZENIA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
e Podmiot wdraza stosowanie wzorcow umow powierzenia przetwarzania danych osobowych
znajdujgcych sie w zatgczniku.

o Wozorzec dla administratora stosuje sie w przypadku powierzenia przetwarzania danych
osobowych zewnetrznym podmiotom przetwarzajgcym.

o Wzorzec dla podmiotu przetwarzajgcego stosuje sie w przypadku, gdy Podmiot wykonuje
czynnosci przetwarzania danych osobowych, powierzone przez ich zewnetrznych
administratoréw.

e Dopuszcza sie stosowanie wzorcéw umow dostarczonych przez kontrahentéw, pod warunkiem
ich udokumentowanej akceptacji przez najwyzsze kierownictwo lub osobe przez nie wyznaczona.

e Zabrania sie powierzania przetwarzania danych osobowych bez odpowiedniej umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych lub innego instrumentu prawnego, zgodnego z
art. 28 RODO.

e Umodw powierzenia nie stosuje sie wzgledem pracownikdw.

Podmiot przechowuje szablony uméw powierzenia i zawarte umowy powierzenia w zafgczeniu do
niniejszej Polityki Ochrony Danych.

VIl WSPOLADMINISTROWANIE
W przypadku wspdétadministrowania danymi osobowymi, Podmiot zobowigzuje sie przechowywacd
porozumienia w tym przedmiocie w zatgczeniu do niniejszej Polityki Ochrony Danych.
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VIII ANALIZA RYZYKA

e Podmiot wdraza zasade analizowania ryzyka naruszenia praw lub wolnosci oséb, ktérych dane
osobowe podlegajg przetwarzaniu.

e Szacowanie ryzyka odbywac sie bedzie na warunkach ustanowionych w zatgczniku.

e Zabrania sie wdrazania nowych czynnosci przetwarzania danych osobowych, wdrazania nowych
zasobow stuzgcych do ich przetwarzania, a takze zmian $Srodkéw ochrony danych osobowych, bez
uprzedniego wykonania analizy ryzyka lub jej aktualizacji.

e Podmiot zobowiagzuje sie do aktualizacji analizy ryzyka, znajdujgcej sie w zatgczniku.

Podmiot przechowuje dokumentacje szacowania ryzyka w zatgczeniu do niniejszej Polityki Ochrony
Danych.

IX OCENY SKUTKOW DLA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

e Podmiot wdraza zasade, aby monitorowac czynnosci przetwarzania danych osobowych, w celu
stwierdzenia, czy wymagaja one wykonania OSOD-u (oceny skutkéw dla ochrony danych
osobowych).

e W przypadku gdy dana czynnos¢ wymaga przeprowadzenia OSOD-u, stosuje sie szablon
znajdujacy sie w zafaczniku.

e Zabrania sie wdrazania nowych czynnosci przetwarzania danych osobowych bez uprzedniego
wykonania analizy ryzyka lub jej aktualizacji, a w przypadku gdy potwierdzi ona takowa
zasadnos¢, bez przeprowadzenia OSOD-u.

Podmiot przechowuje szablon oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych oraz dokumentacje
wykonanych ocen w zatgczeniu do niniejszej Polityki Ochrony Danych.

X SRODKI OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
Uwzgledniajgc zalecenia z przeprowadzonej analizy ryzyka oraz wymogi ustanowione w art. 32 RODO:

e Podmiot wdraza $rodki ochrony danych osobowych wymienione w zatgczniku — Rejestrze
srodkéw ochrony danych. Zabrania sie wdrazania zmian srodkédw ochrony danych osobowych,
bez ich zewidencjonowania. Ponadto zobowigzuje sie do ich aktualizacji.

e Podmiot wdraza procedury (organizacyjne srodki ochrony danych osobowych), wymienione w
zataczniku — Procedury. Zabrania sie wdrazania zmian wdrozonych procedur, bez ich uchwalenia
zgodnie z zasadami reprezentacji. Ponadto zobowigzuje sie do ich aktualizacji.

e Podmiot wdraza rejestr urzadzen oraz rejestr aplikacji, stuzagcych do przetwarzania danych
osobowych.  Zabrania sie wdrazania urzadzen lub aplikacji niezewidencjonowanych w
wymienionych rejestrach. Ponadto zobowigzuje sie do ich aktualizacji.

e Podmiot wdraza rejestr przegladow i konserwacji systemu IT, a takze rejestr istotnych
czynnosci w systemie IT. Zabrania sie ich wykonywania bez zewidencjonowania. Ponadto
zobowigzuje sie do ich aktualizacji.

Podmiot przechowuje wymieniong dokumentacje w zatgczeniu do niniejszej Polityki Ochrony Danych.
XI MIERZENIE | TESTOWANIE

Podmiot zobowigzuje sie do regularnego testowania, mierzenia i oceniania skutecznosci srodkéw
ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci poprzez:
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e biezgcg aktualizacje rejestru naruszen ochrony danych osobowych, analizy ryzyka, rejestru
$Srodkdéw ochrony danych osobowych i wdrozonych procedur, rejestréw urzadzen i aplikacji,
rejestru przegladdéw i konserwacji systemu IT, a takze rejestru istotnych czynnosci w systemie IT.

e wykonywanie audytéw systemu przetwarzania danych osobowych,

e ewidencjonowanie audytow systemu przetwarzania danych osobowych w rejestrze audytéw
systemu przetwarzania danych osobowych.

Podmiot przechowuje rejestr audytéw systemu przetwarzania danych osobowych w zatgczeniu do
niniejszej Polityki Ochrony Danych.

XII INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
Podmiot nie powotat Inspektora Ochrony Danych z powodu braku spetniania kryteriéw okreslonych w
art. 37 ust. 1 RODO, tj:

e Podmiot nie jest podmiotem publicznym,

e gtdwna dziatalnos¢ Podmiotu nie polega na operacjach przetwarzania, ktére ze wzgledu na swdéj
charakter, zakres lub cele wymagajg regularnego i systematycznego monitorowania 0sdb,
ktérych dane dotyczg, na duzg skale,

e gtdwna dziatalnos¢ Podmiotu nie polega na przetwarzaniu na duzg skale szczegdlnych kategorii
danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, oraz danych osobowych dotyczacych
wyrokow skazujgcych i naruszen prawa, o czym mowa w art. 10 RODO.

XIlIl MONITORING
W przedmiocie stosowanego monitoringu, Podmiot wdrozyt:

e obowiagzki informacyjne monitoringu wizyjnego, zgodnie z przyjetg procedurg,
e obowigzki informacyjne monitoringu ruchu sieciowego, zgodnie z przyjetg procedurg,
e obowiazki informacyjne poczty e-mail, zgodnie z przyjety procedurg,

XIV ZALtACZNIKI

Zataczniki do niniejszej Polityki Ochrony Danych stanowig jej integralng czesc:

A - LISTA ZAtACZNIKOW A (dokumenty podstawowe):
1. Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych,
Rejestr kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych,
Rejestr naruszen ochrony danych osobowych,
Rejestr sSrodkéw ochrony danych osobowych,
Rejestr odbiorcéw danych osobowych,
Obowigzki informacyjne - szablony,
Upowaznienie dla pracownikdw - szablon,
Upowaznienie dla oséb zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych - szablon,

L N VPR WN

Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych dla administratora - szablon,

[EY
o

.Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych dla podmiotu przetwarzajgcego —
szablon,
11. Analiza ryzyka — dokument przewodni,
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13. Ocena skutkow dla ochrony danych - szablon,
14. Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (nalezy przechowywaé w zatgczeniu),
15. Oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych (nalezy przechowywac w zataczeniu).

Podpis Administratora Data
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