POLITYKA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
"RODOH
Przedsiebiorstwo Wielobranzowe Robert Roslon

. Przedsigbiorstwo Wiclobranzowe Robert Roston jest Administratorem Danych Osobowych
W rozumieniu art. 4 pkt 7 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. U. UE L z dnia 4 maja 2016 r.), w dalszej czesci Polityki zwany Administratorem.

. W celu zapewnienia przetwarzania danych osobowych przez Administratora zgodnie
z obowigzujacym prawem, a w szczegOlnoSci zapewnienia najwyzszej ochrony
przetwarzanych danych osobowych, Administrator przyjmuje niniejsza Polityke.

Niniejsza Polityka jest zgodna z:

a) rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie 0 ochronie danych) (Dz. U. UE L z dnia
4 maja 2016 r. — dalej: RODO);

b) ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018, poz.
1000, dalej: u.0.d.0.);

c) ustawg z dnia 18 lipca 2002 r. o §wiadczeniu ustug droga elektroniczng (t. j. Dz. U.
2017 poz. 1219, z pézn. zm. — dalej: u.S.u.d.e.);

d) ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t. j. Dz. U. 2018 poz. 108, z p6zn.
zm. — dalej: k.p.);

. Polityka stanowi czg$¢ sktadowa systemu ochrony danych osobowych obowigzujacego
u Administratora danych, okreslajgc w szczeg6lnosci:

a) zasady przetwarzania danych osobowych u Administratora danych;

b) procedury stosowane u Administratora danych;

c) wzorce dokumentow i formularzy stosowanych przez Administratora danych.

Niniejsza Polityka jest sSrodkiem prawnym przewidzianym w art. 24 ust. 2 RODO.

Odpowiedzialny za wdrozenie i utrzymanie niniejszej Polityki jest Administrator, ktory
sprawuje nadzor nad obszarem ochrony danych osobowych.



1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

10)

Za stosowanie niniejszej Polityki odpowiedzialni sa:
a) Administrator,

b) wszyscy cztonkowie personelu pracujacego u Administratora;

Administrator ~ powinien tez zapewni¢ zgodno$¢ postgpowania  kontrahentéw
wspotpracujacych z Administratorem na podstawie uméw cywilnopranych z niniejsza
Polityka w odpowiednim zakresie, gdy dochodzi do przekazania im danych osobowych
przez Administratora i cztonkéw personelu pracujacego u Administratora.

Na potrzeby niniejszej Polityki przyjmuje si¢ nastepujace definicje uzytych pojec:

Dane oznaczaja wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizycznej; mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktéra mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora
takiego jak imi¢ 1 nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator
internetowy lub jeden badZz kilka szczegdlnych czynnikoéw okreslajacych fizycznag,
fizjologiczna, genetyczna, psychiczng, ekonomiczng, kulturowa lub spoteczng tozsamos¢
osoby fizycznej;

Dane szczegolnie chronione oznaczajg dane wymienione w art. 9 ust. 1 RODO, tj.
dane osobowe ujawniajace pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne,
przekonania religijne lub §wiatopogladowe, przynalezno$¢ do zwigzkéw zawodowych,
dane genetyczne, biometryczne w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby
fizycznej lub dane dotyczace zdrowia, seksualno$ci lub orientacji seksualnej;

Dane karne oznaczaja dane wymienione w art. 10 RODO, tj. dane dotyczace
wyrokow skazujacych i1 naruszen prawa;

Dane dotyczace dzieci oznaczajg dane 0sob ponizej 16. roku zycia;

Eksport danych oznacza przekazanie danych do panstwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowej;

Osoba oznacza osobe, ktorej dane dotycza, 0 ile co innego nie wynika wyraznie
z kontekstu;

Polityka oznacza niniejszg Polityke ochrony danych osobowych, o ile co innego nie
wynika wyraznie z kontekstu;

Podmiot przetwarzajacy oznacza organizacj¢ lub osobe ktorej Administrator powierzyt
przetwarzanie danych osobowych;

Profilowanie oznacza dowolng forme¢ zautomatyzowanego przetwarzania danych
osobowych, ktore polega na wykorzystaniu danych osobowych do oceny niektorych
czynnikow osobowych osoby fizycznej, w szczegdlnosci do analizy lub prognozy
aspektow dotyczacych efektéw pracy tej osoby fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej,
zdrowia, osobistych preferencji, zainteresowan, wiarygodnosci, zachowania,
lokalizacji lub przemieszczania sig.

RODO oznacza rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie 0 ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119,



10. Fundamenty systemu ochrony danych osobowych:

1)

a)

b)

d)

Administrator danych tworzy system ochrony danych osobowych w swojej organizaciji,
budujac go na nastepujacych fundamentach:

bezpieczenstwo — Administrator danych jest zobowigzany zapewni¢ bezpieczenstwo
przetwarzania danych osobowych, uwzgledniajac stan wiedzy technicznej, koszt
wdrazania oraz charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania oraz ryzyko naruszenia
praw lub wolnosci 0s6b fizycznych o ré6znym prawdopodobienstwie wystapienia i wadze;
legalnos¢ — Administrator danych, jak rowniez wszystkie osoby zaangazowane w
procesy przetwarzania danych osobowych, s3 zobowigzani przeprowadzac
jakiekolwiek operacje zwigzane z danymi osobowymi przy zachowaniu peinej
zgodno$ci z obowigzujagcym prawem,;

podejscie oparte na ryzyku — Administrator danych jest zobowigzany zidentyfikowaé
ryzyka towarzyszace przetwarzaniu danych osobowych oraz ustali¢ ich wplyw na
operacje zwigzane z danymi osobowymi, a w szczego6lnosci na prawa i wolnosci 0sob
fizycznych;

poszanowanie praw oséb fizycznych — Administrator danych, jak rowniez wszystkie
osoby zaangazowane w procesy przetwarzania danych osobowych, s3 zobowigzani
utatwi¢ osobom fizycznym realizacje ich praw zwiazanych z ochrong danych osobowych;
rozliczalnos¢ — Administrator danych, jak rowniez wszystkie osoby zaangazowane w
procesy przetwarzania danych osobowych, sa zobowigzani dokumentowac sposob
spelnienia obowiazkdéw wynikajacych z przepisoOw z zakresu ochrony danych osobowych.

11. Zasady ochrony danych osobowych:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

12.

Administrator danych przetwarza dane osobowe w oparciu o nastepujace zasady:

zasada czasowosci — dane osobowe s3 przechowywane w formie umozliwiajacej
identyfikacj¢ osoby, ktoérej dane dotycza, przez okres nie dtuzszy, niz jest to niezbedne do
celow, w ktorych dane te sg przetwarzane;

zasada integralnosci i poufno$ci — dane osobowe s3 przetwarzane w sposob
zapewniajacy odpowiednie bezpieczenstwo danych osobowych, w tym ochron¢ przed
niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz przypadkowa utrata,
zniszczeniem lub uszkodzeniem, za pomoca odpowiednich $rodkéw technicznych lub
organizacyjnych.

zasada minimalizacji danych — dane osobowe sa adekwatne, stosowne oraz
ograniczone do tego, co niezbedne do celow, w ktérych sa przetwarzane;

zasada ograniczenia celu — dane osobowe sa zbierane w konkretnych, wyraznych i
prawnie uzasadnionych celach i nieprzetwarzane dalej w sposob niezgodny z tymi celami;
zasada prawidlowosci — dane osobowe sg prawidlowe 1 w razie potrzeby uaktualniane;
nalezy podja¢ wszelkie rozsadne dziatania, aby dane osobowe, ktore sg nieprawidlowe w
Swietle celow ich przetwarzania, zostaty niezwtocznie usunigte lub sprostowane;

zasada zgodnoSci z prawem, rzetelnoSci i przejrzystosci — dane osobowe s3
przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie 1 w sposob przejrzysty dla osoby, ktorej dane
dotycza.

System ochrony danych:



System ochrony danych osobowych u Administratora sktada si¢ z nastepujacych elementow:

1) Bezpieczenstwo. Administrator zapewnia odpowiedni poziom bezpieczenstwa danych,
w tym:

a)
b)

c)
d)

e)

2)

dostosowuje $rodki ochrony danych do ustalonego ryzyka;
posiada system zarzadzania bezpieczenstwem informacji;
przeprowadza analizy ryzyka dla czynnos$ci przetwarzania danych lub ich kategorii;

przeprowadza oceny skutkéw dla ochrony danych tam, gdzie ryzyko naruszenia praw
1 wolnosci osob jest wysokie;

stosuje procedury pozwalajace na identyfikacje, ocene i zgltoszenie zidentyfikowanego
naruszenia ochrony danych Urzedowi Ochrony Danych — zarzadza incydentami.

Eksport danych. Administrator posiada zasady weryfikacji, czy nie przekazuje
danych do panstw trzecich (czyli poza UE, Norwegie, Lichtenstein, Islandie)
lub do organizacji miedzynarodowych oraz zapewnia zgodne z prawem warunki
takiego przekazywania, jesli ma ono miejsce.

3) Inwentaryzacja danych. Administrator dokonuje identyfikacji zasobow danych
osobowych znajdujacych si¢ w posiadaniu Administratora, klas danych, zaleznos$ci miedzy
zasobami danych, identyfikacji sposobow wykorzystania danych (inwentaryzacja), w tym:

a)

b)

c)
d)

e)

przypadkow przetwarzania danych specjalnych i danych ,kryminalnych” (dane
szczegolne);

przypadkoéw przetwarzania danych osob, ktorych Administrator nie identyfikuje
(dane niezidentyfikowane);

przypadkow przetwarzania danych dzieci;
profilowania;

wspotadministrowania danymi.

4) Minimalizacja. Administrator posiada zasady zarzadzania minimalizacja (privacy by
default), a w tym:

a)
b)
c)

zasady zarzadzania adekwatno$cig danych;
zasady reglamentacji i zarzadzania dostepem do danych;

zasady zarzadzania okresem przechowywania danych i weryfikacji dalszej
przydatnosci;

5) Obsluga praw jednostki. Administrator spelnia obowiazki informacyjne wzgledem osob,
ktorych dane przetwarza, oraz zapewnia obsluge ich praw, realizujac otrzymane w tym
zakresie zadania, a to:

a)

b)

Obowiazki informacyjne. Administrator przekazuje osobom prawem wymagane
informacje przy zbieraniu danych i w innych sytuacjach oraz organizuje i zapewnia
udokumentowanie realizacji tych obowigzkow.

Mozliwo$¢ wykonania zadan. Administrator weryfikuje i zapewnia mozliwo$¢
efektywnego wykonania kazdego typu zadania przez siebie i swoich przetwarzajgcych.



b)

7)

8)

9)

Obstuga 7gdan. Administrator zapewnia odpowiednie naklady 1 procedury,
aby zadania o0sob byly realizowane w terminach i w sposob wymagany RODO
i dokumentowane.

Podstawy prawne. Administrator zapewnia, identyfikuje, weryfikuje podstawy
prawne przetwarzania danych i rejestruje je w Rejestrze, w tym:

utrzymuje system zarzadzania zgodami na przetwarzanie danych i komunikacje na
odlegtose¢,

inwentaryzuje i uszczegdtawia uzasadnienie przypadkow, gdy przetwarza dane na
podstawie prawnie uzasadnionego interesu kontrahenta.

Przetwarzajacy. Administrator posiada zasady doboru przetwarzajacych dane na rzecz
Administratora, wymogoéw co do warunkéw przetwarzania (umowa powierzenia),
zasad weryfikacji wykonywania umow powierzenia.

Privacy by design. Administrator zarzagdza zmianami majgcymi wplyw na prywatnosc.
W  tym celu procedury uruchamiania nowych projektéw 1 inwestycji
u Administratora uwzgledniajg konieczno$¢ oceny wptywu zmiany na ochrone danych,
zapewnienie prywatnosci (a w tym zgodnosci celow przetwarzania, bezpieczenstwa
danych 1 minimalizacji) juz w fazie projektowania zmiany, inwestycji czy na poczatku
nowego projektu.

Przetwarzanie transgraniczne. Administrator posiada zasady weryfikacji, Kkiedy

zachodza przypadki przetwarzania transgranicznego oraz zasady ustalania wiodacego
organu nadzorczego i gtownej jednostki organizacyjnej w rozumieniu RODO.

10) Rejestr. Administrator opracowuje, prowadzi i utrzymuje Rejestr Czynnosci Danych

Osobowych (Rejestr). Rejestr jest narzedziem rozliczania zgodnosci z ochrong danych

u Administratora.

11) Zawiadamianie 0 naruszeniach. Administrator stosuje procedury pozwalajace na

ustalenie  koniecznosci zawiadomienia o0sO6b  dotknietych  zidentyfikowanym

naruszeniem ochrony danych.

13. Podmioty tworzace system ochrony danych osobowych:

1)
1.

2.

Wspoladministrator danych osobowych:

Administrator danych moze wspolnie ustala¢ cele i sposoby przetwarzania danych
osobowych ze wspdtadministratorem danych osobowych — jezeli taka koniecznos$¢
wynika z przedsigwzie¢ realizowanych przez Administratora danych.

Administrator danych jest zobowigzany zawrze¢ ze wspotadministratorem danych
osobowych umowe o wspétadministrowanie danymi osobowymi.

3. W umowie o wspdtadministrowanie danymi osobowymi nalezy okresli¢ w szczegdlnosci:

a) zakresy odpowiedzialnosci Administratora danych i wspotadministratora danych

osobowych;

b) sposob realizowania obowigzkow wynikajacych z przepisow z zakresu ochrony

danych osobowych;

C) sposob spetnienia obowigzkow informacyjnych z art. 13 RODO i art. 14 RODO;
d) punkt kontaktowy — jezeli jest to wskazane;
e) relacje pomigdzy Administratorem danych i wspotadministratorem danych osobowych

a podmiotami danych;



f) sposob przekazania podmiotom danych tresci uzgodnien pomi¢dzy Administratorem
danych a wspotadministratorem danych osobowych.

2) Inspektor Ochrony Danych:

1. W przypadkach wskazanych w art. 37 ust. 1 RODO Ilub w prawie polskim
Administrator danych jest zobowigzany wyznaczy¢ Inspektora Ochrony Danych.

2. W przypadkach innych niz wskazane w ust. 1, Administrator danych moze podjac¢
decyzje o dobrowolnym wyznaczeniu Inspektora Ochrony Danych.

3. Administrator danych zawiadamia Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
w terminie 14 dni o:

a) wyznaczeniu Inspektora Ochrony Danych, podajac jego dane kontaktowe;

b) zmianie Inspektora Ochrony Danych, podajac jego dane kontaktowe;

) rezygnacji z wyznaczania Inspektora Ochrony Danych, jezeli wczeSniej byt

wyznaczony.

4. Administrator danych moze zatrudni¢ Inspektora Ochrony Danych na podstawie
umowy o prace lub na podstawie cywilnoprawnej umowy o $wiadczenie ustug.

5. Inspektor Ochrony Danych ma za zadanie:
— informowaé¢ Administratora danych oraz osoby przez niego zatrudnione, ktore

przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy

prawa;

— doradza¢ w sprawie przestrzegania przepisow z zakresu ochrony danych
osobowych;

— podejmowaé dzialania zwigkszajace $wiadomos¢ w zakresie ochrony danych
osobowych;

— przeprowadza¢ szkolenia oséb zatrudnionych w zakresie ochrony danych
osobowych;

— prowadzi¢ audyty;

— monitorowaé przestrzeganie przepisow z zakresu ochrony danych osobowych,
niniejszej Polityki oraz innych dokumentow Administratora danych;

— monitorowaé podziat obowigzkoéw;

— pemi¢ funkcj¢ punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa
w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzi¢ konsultacje we
wszelkich innych sprawach;

— udziela¢ na zgdanie Administratora danych zalecen co do oceny skutkéw dla
ochrony danych osobowych oraz monitorowac jej wykonanie zgodnie z art. 35
RODO;

— wspolpracowac z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

6. Administrator danych jest zobowigzany zapewni¢, by Inspektor Ochrony Danych byt
wlasciwie 1 niezwlocznie wilaczany we wszystkie sprawy dotyczace ochrony danych
osobowych.

7. Administrator danych jest zobowigzany wspiera¢ 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 fachowe;.
8. Administrator danych:
a) nie moze wydawac Inspektorowi Ochrony Danych Zzadnych instrukcji;
b) nie moze kara¢ Inspektora Ochrony Danych za wykonywanie przez niego
obowigzkows;
C) nie moze odwota¢ Inspektora Ochrony Danych za wykonywanie przez niego
obowigzkow.
9. Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Administratorowi danych lub
najwyzszemu kierownictwu Administratorow danych.

3) Osoby upowaznione:

1. Przetwarzania danych osobowych w ramach struktury Administratora danych moga
dokonywa¢ wytacznie osoby upowaznione przez Administratora danych.

2. Osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych przed przystapieniem do
czynno$ci ma obowiazek:

a) zapoznac¢ si¢ z dokumentami z zakresu ochrony danych osobowych, w szczegdlno$ci z
niniejsza Polityka — w zakresie ustalonym przez Administratora danych;

b) ztozy¢ o$wiadczenie na piSmie o zapoznaniu si¢ z dokumentami z zakresu ochrony
danych osobowych oraz o odbyciu szkolenia z zakresu ochrony danych osobowych;

) ztozy¢ o$wiadczenie na pismie o przestrzeganiu zasad ochrony danych osobowych
oraz ustalonych procedur;

d) odby¢ szkolenie z zakresu ochrony danych osobowych.

3. Administrator danych zapewnia osobom upowaznionym dostep do dokumentow z
zakresu ochrony danych, z wyjatkiem tych dokumentdéw, ktore nie powinny byc¢
dostepne dla wszystkich os6b upowaznionych.

4. Administrator danych prowadzi ewidencje osob upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych.

4) Podmioty przetwarzajace
1. Administrator danych moze powierzy¢ przetwarzanie danych osobowych podmiotowi

przetwarzajacemu w zaleznos$ci od wtasnych potrzeb.

2. Administrator danych jest zobowigzany powierza¢ przetwarzanie danych osobowych
tylko takim podmiotom przetwarzajacym, ktore zapewniaja wystarczajace gwarancje
wdrozenia odpowiednich $rodkow technicznych i organizacyjnych, by przetwarzanie
spetniato wymogi RODO 1 chronito prawa osob, ktorych dane dotyczg. Zakazane jest
korzystanie z ustug podmiotéw przetwarzajacych, ktore takich gwarancji nie dajg.

3. W przypadku korzystania przez podmiot przetwarzajacy z ustug innego podmiotu
przetwarzajacego, ktory nie daje analogicznych gwarancji, o jakich mowa w ust. 2,
Administrator danych jest zobowigzany wnie$¢ sprzeciw, a w innych przypadkach —
moze wnies¢ sprzeciw, jezeli istniejg ku niemu podstawy.

4. Administrator danych jest zobowigzany kontrolowaé przestrzeganie przez podmiot
przetwarzajacy przepisow RODO przez caly okres trwania umowy.



5. W przypadku naruszania przez podmiot przetwarzajacy przepisow RODO Administrator
danych jest zobowigzany niezwlocznie zaprzestaé wspolpracy z podmiotem

przetwarzajacym.
Administrator danych prowadzi ewidencje¢ podmiotéw przetwarzajacych, z ktorymi
zawart umowy o powierzenie przetwarzania danych osobowych.

Odbiorcy danych osobowych:

Administrator danych ujawnia dane osobowe odbiorcom danych osobowych
wylacznie po zweryfikowaniu podstawy prawnej takiego ujawnienia.

W przypadku braku podstawy prawnej, o ktorej mowa w ust. 1, Administrator danych
odmawia ujawnienia danych osobowych jakiemukolwiek odbiorcy danych
osobowych.

3. Administrator danych prowadzi ewidencje¢ odbiorcow danych osobowych.

14.
1)

2)

3)

4)

5)

15.

Rejestr Czynnosci Przetwarzania Danych

RCPD stanowi form¢ dokumentowania czynnosci przetwarzania danych, petni role
mapy przetwarzania danych i jest jednym z kluczowych elementéw umozliwiajacych
realizacj¢ fundamentalnej zasady, na ktérej opiera si¢ caly system ochrony danych
osobowych, czyli zasady rozliczalnosci.

Administrator prowadzi Rejestr Czynno$ci Przetwarzania Danych, w ktérym
inwentaryzuje 1 monitoruje sposob, w jaki wykorzystuje dane osobowe.

Rejestr Czynnnosci Przetwarzania Danych jest jednym z podstawowych narzg¢dzi
umozliwiajacych Administratorowi rozliczanie wigkszo$ci obowigzkoéw ochrony

danych.
W Rejestrze, dla kazdej czynno$ci przetwarzania danych, ktérag Administrator uznat za

odrebng dla potrzeb Rejestru, odnotowuje si¢ Co najmniej:

— nazwe czynnosci,

— cel przetwarzania,

— opis kategorii osob,

— opis kategorii danych,

— podstawe prawng przetwarzania, wraz z Wwyszczegblnieniem kategorii

uzasadnionego interesu drugiego podmiotu i/lub Administratora jesli

podstawg jest uzasadniony interes, — sposob zbierania danych,

— opis kategorii odbiorcoéw danych (w tym przetwarzajacych),

— informacje o przekazaniu poza EU/EOG;

— 0g6lny opis technicznych i organizacyjnych srodkow ochrony danych.
Wzor Rejestru stanowi zatgcznik do Polityki.

Zarzadzanie ryzykiem:

1.
2.

Administrator danych wdraza i utrzymuje procedur¢ zarzadzania ryzykiem.
Administrator danych jest zobowigzany uwzglednia¢ ryzyko w planowanych
i prowadzonych procesach przetwarzania danych osobowych.

Procedura zarzadzania ryzykiem stanowi Zatgcznik do Polityki.



16. Ocena skutkéw dla ochrony danych osobowych
1. W przypadkach wskazanych w art. 35 ust. 1 RODO, art. 35 ust. 3 RODO oraz

W odniesieniu do operacji przetwarzania znajdujacych si¢ w wykazie publikowanym
przez Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych na podstawie art. 35 ust. 4 RODO
Administrator Danych Osobowych jest zobowigzany przeprowadzi¢ oceng skutkow
dla ochrony danych osobowych.

Ocena skutkow dla ochrony danych osobowych nie jest wymagana w odniesieniu do
operacji przetwarzania znajdujacych si¢ w wykazie publikowanym przez Prezesa
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych na podstawie art. 35 ust. 5 RODO.

Procedura przeprowadzania oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych stanowi
Zatgcznik do Polityki.

17. Uprzednie konsultacje z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych:

1.

2.

Jezeli z oceny skutkow dla ochrony danych osobowych wynika, ze przetwarzanie
powodowatoby wysokie ryzyko, gdyby Administrator danych nie zastosowat srodkow
w celu zminimalizowania tego ryzyka, to przed rozpoczgciem przetwarzania
Administrator danych jest zobowigzany skonsultowac¢ si¢ z Prezesem Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

Procedura przeprowadzania uprzednich konsultacji z Prezesem Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych stanowi Zatacznik do Polityki.

18. Privacy by design i privacy by default:

1.

3.

Administrator danych jest zobowigzany uwzglednia¢ ochron¢ danych osobowych
w fazie projektowania nowych systemow, programow, aplikacji, ustug, a takze w fazie
projektowania nowych procesow 1 sposobdéw przetwarzania danych o0sobowych
(privacy by design).

Administrator danych jest zobowigzany zapewni¢ domyslng ochron¢ danych
osobowych, tj. domys$lnie mogg by¢ przetwarzane tylko te dane osobowe, ktore sg
niezbedne do osiagnigcia konkretnego celu przetwarzania (privacy by default).
Rezygnacja z prywatnosci lub jej ograniczenie moga nastapi¢ tylko na wyraZne
zadanie podmiotu danych.

Procedura privacy by design i privacy by default stanowi Zatgcznik do Polityki.

19. Minimalizacja:

1.
2.

Administrator danych jest zobowiazany przestrzega¢ zasady minimalizacji.
W celu zapewnienia realizacji zasady minimalizacji Administrator danych
W szczegdlnosci:

a) weryfikuje ilo§¢ przetwarzanych danych osobowych — Administrator danych nie

moze przetwarza¢ wigkszej ilosci danych osobowych niz to wynika z zalozonego
celu;



b) weryfikuje zakres przetwarzanych danych osobowych — Administrator danych nie
moze podejmowac wiekszej liczby czynnosci przetwarzania niz to wynika
z zatozonego celu;

) ogranicza dostgp do danych osobowych poprzez stosowanie $rodkow prawnych
(umowy z klauzulami poufnosci, system upowaznien), srodkow fizycznych (kontrola
dostepu 0sob do budynkow, pomieszczen i systemoOw) oraz Srodkow logicznych
(kontrola uprawnien w systemach informatycznych i dostepu do systemow
informatycznych);

d) ogranicza czas przetwarzania danych osobowych — Administrator danych nie moze
przetwarza¢ danych osobowych dluzej niz to wynika z zatoZzonego celu.

20. Podstawy przetwarzania

1) Administrator danych dokumentuje w Rejestrze podstawy prawne przetwarzania
danych dla poszczegdlnych czynnosci przetwarzania.

2) Wskazujac ogdlng podstawe prawng (zgoda, umowa, obowigzek prawny, zywotne
interesy, zadanie publiczne/wtadza publiczna, uzasadniony cel Administratora danych)
Administrator danych dookresla podstawe w czytelny sposob, gdy jest to potrzebne.

3) Administrator danych wdraza metody zarzadzania zgodami umozliwiajace rejestracje
1 weryfikacje posiadania zgody osoby na przetwarzanie jej konkretnych danych w
konkretnym celu, zgody na komunikacje na odleglo$¢ (email, telefon, sms, in.) oraz
rejestracje odmowy zgody, cofnigcia zgody i podobnych czynno$ci (sprzeciw,
ograniczenie itp.).

21. Sposéb obstugi praw jednostki i obowiazkéw informacyjnych:

— Administrator danych dba o czytelno$¢ i styl przekazywanych informacji i komunikacji
z osobami, ktérych dane przetwarza.

a) Administrator danych dba o dotrzymywanie prawnych terminow realizacji
obowigzkoéw wzgledem osob.

b) Administrator danych wprowadza adekwatne metody identyfikacji
I uwierzytelniania osoéb dla potrzeb realizacji praw jednostki i obowigzkoéw
informacyjnych.

c) W celu realizacji praw jednostki Administrator danych zapewnia procedury
I mechanizmy pozwalajace zidentyfikowa¢ dane konkretnych o0sob
przetwarzane przez Administratora danych, zintegrowaé te dane, wprowadzac
do nich zmiany i usuwa¢ w sposob zintegrowany,

d) Administrator danych dokumentuje obstuge obowigzkéw informacyjnych,
zawiadomien i zagdan oséb.

— Obowiazki informacyjne:
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9)

h)

)

Administrator danych okresla zgodne z prawem i efektywne sposoby
wykonywania obowigzkow informacyjnych;

Administrator danych informuje osob¢ o przedtuzeniu ponad jeden miesigc
terminu na rozpatrzenie zadania tej osoby.

Administrator danych informuje osob¢ o przetwarzaniu jej danych, przy
pozyskiwaniu danych od tej osoby.

Administrator danych informuje osob¢ o przetwarzaniu jej danych, przy
pozyskiwaniu danych o tej osobie niebezposrednio od niej;

Administrator danych okresla sposob informowania 0séb o przetwarzaniu
danych niezidentyfikowanych, tam gdzie to jest mozliwe;

Administrator danych informuje osob¢ o planowanej zmianie celu
przetwarzania danych;

Administrator danych informuje osob¢ przed uchyleniem ograniczenia
przetwarzania;

Administrator danych informuje odbiorcow danych o sprostowaniu, usuni¢ciu
lub ograniczeniu przetwarzania danych (chyba ze bedzie to wymagato
niewspotmiernie duzego wysitku lub begdzie niemozliwe);

Administrator danych informuje osob¢ o prawie sprzeciwu wzgledem
przetwarzania danych najpdzniej przy pierwszym kontakcie z tg osobg;

Administrator danych bez zbednej zwloki zawiadamia osob¢ o naruszeniu
ochrony danych osobowych, jezeli moze ono powodowa¢ wysokie ryzyko
naruszenia praw lub wolnosci tej osoby.

— Zadania oséb:

a)

b)

d)

Prawa os6b trzecich. Realizujagc prawa osoéb, ktorych dane dotycza,
Administrator danych wprowadza proceduralne gwarancje ochrony praw i
wolnosci 0s6b trzecich. W szczegdlnosci w przypadku powzigcia wiarygodnej
wiadomosci o tym, ze wykonanie zadania osoby o wydanie kopii danych lub
prawa do przeniesienia danych moze niekorzystnie wpltyngé na prawa i
wolnos$ci innych osob. Administrator danych moze zwrécié si¢ do osoby w celu
wyjasnienia watpliwosci lub podja¢ inne prawem dozwolone kroki, tacznie z
odmowa zado$¢uczynienia zadaniu.

Nieprzetwarzanie. Administrator danych informuje osobe¢ o tym, ze nie
przetwarza danych jej dotyczacych, jesli taka osoba zglosita zadanie dotyczace
jej praw.

Odmowa. Administrator danych informuje osobe, w ciagu miesigca od
otrzymania zadania, o odmowie rozpatrzenia zadania i o prawach osoby z tym
zwigzanych.

Dostep do danych. Na zadanie osoby dotyczace dostepu do jej danych,
Administrator danych informuje osobe, czy przetwarza jej dane oraz informuje
osobe o szczegodtach przetwarzania, zgodnie z art. 15 RODO (zakres odpowiada
obowigzkowi informacyjnemu przy zbieraniu danych), a takze udziela osobie
dostepu do danych jej dotyczacych. Dostep do danych moze by¢ zrealizowany
przez wydanie kopii danych, z zastrzezeniem, ze kopii danych wydanej w

11



9)

h)

i)

wykonaniu prawa dostepu do danych Administrator danych nie uzna za
pierwsza nieodptatng kopi¢ danych dla potrzeb optat za kopie danych.

Kopie danych. Na zadanie Administrator danych wydaje osobie kopi¢ danych
jej dotyczacych 1 odnotowuje fakt wydania pierwszej kopii danych.
Administrator danych wprowadza i utrzymuje cennik kopii danych, zgodnie z
ktorym pobiera optaty za kolejne kopie danych. Cena kopii danych
skalkulowana jest w oparciu o oszacowany jednostkowy koszt obstugi zagdania
wydania kopii danych.

Sprostowanie danych. Administrator danych dokonuje sprostowania
nieprawidtowych danych na zadanie osoby. Spotka ma prawo odmoéwié
sprostowania danych, chyba ze osoba w rozsadny sposéb wykaze
nieprawidtowosci danych, ktorych sprostowania si¢ domaga. W przypadku
sprostowania danych Administrator danych informuje osobe¢ o odbiorcach
danych, na zadanie tej osoby.

Uzupeknienie danych. Administrator danych uzupetnia i aktualizuje dane na
zadanie osoby. Administrator danych ma prawo odmowi¢ uzupelnienia danych,
jezeli uzupelnienie byloby niezgodne z celami przetwarzania danych.
Administrator danych moze polega¢ na o$wiadczeniu osoby, co do
uzupetnianych danych, chyba zZe bedzie to niewystarczajace w Swietle
przyjetych przez Administrator danych procedur.

Usuniecie danych. Na Zzadanie osoby, Administrator danych usuwa dane, gdy:

— o0soba wniosta skuteczny sprzeciw wzgledem przetwarzania tych
danych,

— dane nie sg niezbedne do celéw, w ktorych zostaly zebrane ani
przetwarzane w innych celach,

— zgoda na ich przetwarzanie zostata cofnigta, a nie ma innej podstawy
prawnej przetwarzania,

— dane byty przetwarzane niezgodnie z prawem,
— konieczno$¢ usuniecia wynika z obowigzku prawnego,

— zadanie dotyczy danych dziecka zebranych na podstawie zgody w celu
$wiadczenia ustlug spoteczenstwa informacyjnego oferowanych
bezposrednio dziecku (np. profil dziecka na portalu spotecznosciowym,
udziat w konkursie na stronie internetowej).

Ograniczenie przetwarzania. Administrator danych dokonuje ograniczenia
przetwarzania danych na zadanie osoby, gdy:

— osoba kwestionuje prawidlowos¢ danych — na okres pozwalajacy
sprawdzi¢ ich prawidtowo$¢,

— przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotycza,
sprzeciwia si¢ usunieciu danych osobowych, zadajac w zamian
ograniczenia ich wykorzystywania,

— Administrator danych nie potrzebuje juz danych osobowych, ale sg one
potrzebne osobie, ktérej dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub
obrony roszczen,
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— osoba wniosta sprzeciw wzgledem przetwarzania z przyczyn zwigzanych z
jej szczegdlng sytuacja — do czasu stwierdzenia, czy po stronie
Administrator danych zachodza prawnie uzasadnione podstawy nadrzedne
wobec podstaw sprzeciwu.

J) Przenoszenie danych. Na zadanie osoby Administrator danych wydaje w
ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie nadajagcym si¢ do
odczytu maszynowego lub przekazuje innemu podmiotowi, jesli jest to
mozliwe, dane dotyczace tej osoby, ktore dostarczyta ona Administrator
danych, przetwarzane na podstawie zgody tej osoby lub w celu zawarcia lub
wykonania umowy z nig zawartej, w systemach informatycznych Administrator
danych.

k) Sprzeciw w szczegélnej sytuacji. Jezeli osoba zglosi umotywowany jej
szczegblng sytuacja sprzeciw wzgledem przetwarzania jej danych, a dane
przetwarzane sg przez Administrator danych w oparciu o uzasadniony interes
Administrator danych lub o powierzone Administrator danych zadanie w
interesie publicznym, Administrator danych uwzgledni sprzeciw, o ile nie
zachodzg po stronie Administrator danych wazne prawnie uzasadnione
podstawy do przetwarzania, nadrzgdne wobec interesow, praw i wolnos$ci
osoby zglaszajacej sprzeciw, lub podstawy do ustalenia, dochodzenia lub
obrony roszczen.

I) Sprzeciw przy badaniach naukowych, historycznych lub celach
statystycznych. Jezeli Administrator danych prowadzi badania naukowe,
historyczne lub przetwarza dane w celach statystycznych, osoba moze wnies§¢
umotywowany jej szczegdlng sytuacja sprzeciw wzgledem takiego
przetwarzania. Administrator danych uwzgledni taki sprzeciw, chyba ze
przetwarzanie jest niezb¢dne do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym.

m) Sprzeciw wzgledem marketingu bezposredniego. Jezeli osoba zglosi
sprzeciw wzglgdem przetwarzania jej danych przez Administrator danych na
potrzeby marketingu bezposredniego (w tym ewentualnie profilowania),
Administrator danych uwzgledni sprzeciw i zaprzestanie takiego przetwarzania.

n) Prawo do ludzkiej interwencji przy automatycznym przetwarzaniu. Jezeli
Administrator danych przetwarza dane w sposob automatyczny, w tym w
szczegblnosci profiluje osoby, 1 w konsekwencji podejmuje wzgledem osoby
decyzje wywolujace skutki prawne lub inaczej istotnie wplywajace na osobe,
Spotka zapewnia mozliwos¢ odwotania si¢ do interwencji 1 decyzji czlowieka
po stronie Administrator danych, chyba ze taka automatyczna decyzja (i) jest
niezb¢dna do zawarcia lub wykonania umowy miedzy odwotlujaca si¢ osobg a
Administratorem danych; lub (ii) jest wprost dozwolona przepisami prawa; lub
(ii1) opiera si¢ o wyrazng zgode odwotlujacej osoby.

22. Przekazywanie danych osobowych do panstw trzecich lub organizacji
miedzynarodowych:
1. Administrator danych jest zobowigzany kontrolowaé, czy przekazuje jakiekolwiek
dane osobowe do panstw trzecich lub organizacji mi¢dzynarodowych,
w szczeg6lnosci w przypadku korzystania z ustug innych podmiotow.
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2. Administrator danych jest zobowigzany zidentyfikowac¢ i zweryfikowaé podstawe
prawng przekazywania danych osobowych do panstw trzecich lub organizacji
miedzynarodowych.

3. Administrator danych jest zobowigzany monitorowa¢ zmiany legislacyjne.

4. Przypadki przekazywania danych osobowych do panstw trzecich lub organizacji
mig¢dzynarodowych sa odnotowywane w rejestrze czynnosci przetwarzania danych
osobowych.

23. Szkolenia:

a) Administrator danych jest zobowigzany podejmowac dzialania na rzecz
zwigkszenia §wiadomosci z zakresu ochrony danych osobowych wsrdd osob przez
siebie zatrudnionych oraz podnoszenia ich wiedzy i kwalifikacji w tym zakresie.

b) Administrator danych zapewnia osobom przez siebie zatrudnionym szkolenia
z zakresu ochrony danych osobowych, ktorych czestotliwos¢ oraz stopien
zaawansowania zalezy od pozycji zatrudnionego w systemie ochrony danych
osobowych.

24. Postanowienia koncowe

1. W zakresie nieuregulowanym niniejszg Polityka znajduja zastosowanie powszechnie
obowigzujace przepisy prawa, w szczegolnosci dotyczace ochrony danych osobowych.

2. W przypadku zmiany stanu prawnego, ktora bedzie skutkowaé niezgodnos$cia niniejszej
Polityki z prawem, postanowienie takie traci moc. Administrator danych podejmuje
niezwloczne dzialania na rzecz dostosowania niniejszej Polityki do nowego stanu
prawnego.

3. Niniejsza Polityka moze by¢ zmieniona lub uchylona w takim samym trybie, w jakim
zostata przyjeta.

4. Niniejsza Polityka obowiazuje od dnia 25 maja 2018 roku.

26. Wykaz zalacznikow:
Wszelkie zataczniki bedace czescia sktadowa niniejszej Polityki, znajduja sie w
posiadaniu Administratora 1 beda udostgpniane na pisemny wniosek - po uwzglednieniu
interesu prawnego podmiotow, ktorych dane znajduja si¢ przedmiotowych zatacznikach.
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