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POLITYKA OCHRONY DANYCH
Fabryka Narzedzi Specjalnych FERMOT S.A.

Niniejsza Polityka jest polityka ochrony danych osobowych w rozumieniu RODO —
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r.

W sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

Niniejsza Polityka zawiera:

a) opracowanie zasad ochrony danych osobowych obowigzujgcych w przedsigbiorstwie
Administratora;

b) odwotania do zatgcznikow doprecyzowujacych procedury lub instrukcje dotyczace
poszczegblnych obszaréw z zakresu ochrony danych osobowych.

Zasady ochrony informacji okresla niniejszy dokument wraz z Instrukcja.
Zasady zarzadzania systemami informatycznymi okresla Instrukcja.

§ 1 Definicje

Dane Osobowe — oznaczaja wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej ("osobie, ktérej dane dotycza"); mozliwa do
zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktorg mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imie

I nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub
jeden badz kilka szczegdlnych czynnikow okreslajacych fizyczng, fizjologiczna,
genetyczna, psychiczna, ekonomiczng, kulturowa lub spoteczng tozsamos$¢ osoby
fizycznej

Dane wrazliwe oznaczaja Dane Osobowe ujawniajace pochodzenie rasowe lub etniczne,
poglady polityczne, przekonania religijne lub §wiatopogladowe, przynalezno$¢ do
zwigzkow zawodowych, dane genetyczne, biometryczne w celu jednoznacznego
zidentyfikowania osoby fizycznej lub dane dotyczace zdrowia, seksualnosci lub
orientacji seksualnej.

Eksport danych oznacza przekazanie Danych Osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji mi¢dzynarodowe;.

Instrukcja — Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym.

10D lub Inspektor oznacza Inspektora Ochrony Danych Osobowych

Osoba Fizyczna oznacza osobg, ktorej dane dotycza.

Procesor oznacza osobg fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke lub inny
podmiot, ktory przetwarza Dane Osobowe w imieniu Administratora.

Polityka Bezpieczenstwa oznacza niniejsza dokumentacje wraz z zatacznikami.

Profilowanie oznacza dowolna formg¢ 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 efektow pracy tej Osoby Fizycznej, jej sytuacji ekonomiczne;,
zdrowia, osobistych preferencji, zainteresowan, wiarygodnosci, zachowania, lokalizacji
lub przemieszczania sig.

Przetwarzanie oznacza operacj¢ lub zestaw operacji wykonywanych na danych

osobowych lub zestawach Danych Osobowych w sposob zautomatyzowany lub
niezautomatyzowany, takg jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie,
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przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie,
wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju
udostepnianie, dopasowywanie lub taczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

RODO oznacza rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych)

Rejestr Przetwarzania oznacza rejestr czynnos$ci Przetwarzania, o ktérym mowa
w artykule 30 RODO.

System Informatyczny - (system) - sprz¢t komputerowy, oprogramowanie, dane
eksploatowane w zespole wspotpracujacych ze sobg urzadzen, programéw, procedur
przetwarzania informacji i narzedzi programowych; w systemie tym pracuje co najmniej
jeden komputer centralny i system ten tworzy sie¢ teleinformatyczng Administratora.

ZDbior oznacza uporzagdkowany zestaw danych osobowych dostepnych wedtug
okreslonych kryteriow, niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest scentralizowany,
zdecentralizowany czy rozproszony funkcjonalnie lub geograficznie.

§ 2 Ochrona danych osobowych w przedsi¢biorstwie Administratora

Zasady ochrony danych. Administrator Przetwarza Dane Osobowe z poszanowaniem
nastepujacych zasad:

a) Zgodnosci z prawem, rzetelnosci i przejrzystosci — co oznacza, ze Dane Osobowe
Przetwarzane sg przez Administratora zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposob
przejrzysty dla Osoby Fizycznej;

b) Ograniczenia celu - co oznacza, ze Administrator zbiera Dane Osobowe
w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach i nie Przetwarza ich dalej
W sposob niezgodny z tymi celami;

¢) Minimalizacji danych - co oznacza, ze Administrator zbiera Dane Osobowe
W sposob adekwatny, stosowny oraz w sposob ograniczony do tego, co niezbedne do
celow, w ktorych Dane Osobowe sg Przetwarzane;

d) Prawidlowosci — co oznacza dbato$¢ Administratora o prawidtowos¢ Danych
Osobowych. Administrator dba o uaktualnienie Danych Osobowych, oraz odejmuje
rozsadne dziatania, aby Dane Osobowe, ktore sa nieprawidtowe w $wietle celow ich
Przetwarzania, zostaty niezwtocznie usunigte;

e) Ograniczenia przechowywania — co oznacza, ze przechowywanie Danych
Osobowych przez Administratora w formie umozliwiajacej identyfikacje Osoby
Fizycznej przez okres nie dtuzej niz jest to niezbedne co celéw, w ktorych Dane
Osobowe te sg Przetwarzane;

f) Integralnosci i poufnosci — co oznacza ze Administrator Przetwarza Dane Osobowe
W sposob zapewniajacy odpowiednie bezpieczenstwo Danych Osobowych, w tym
ochrong przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem Przetwarzaniem oraz
przypadkowa utrata, zniszczeniem lub uszkodzeniem za pomocg stosowanych
W przedsigbiorstwie odpowiednich srodkow technicznych i organizacyjnych;

g) Rozliczalno$ci — co 0znacza, ze Administrator jest odpowiedzialny za przestrzeganie
powyzszych zasad, jak rowniez jest w stanie wykazac ich przestrzeganie.

System ochrony danych. System ochrony Danych Osobowych w przedsigbiorstwie

Administratora sktada si¢ z nastepujacych elementow:



a) Inwentaryzacja danych. Administrator dokonuje zgodnie z zasadami opisanym
w Polityce identyfikacji zasoboéw Danych Osobowych oraz identyfikacji sposobow
wykorzystania danych, w tym:

a. przypadkow Przetwarzania danych wrazliwych;
b. profilowania;
c. wspotadministrowania danymi.

b) Rejestr. Administrator opracowuje, prowadzi i utrzymuje Rejestr Przetwarzania.
Wzér Rejestru Przetwarzania stanowi Zalacznik nr 1 do Polityki Bezpieczenstwa —
,»Wzor Rejestru Czynnosci Przetwarzania Danych”. Rejestr Przetwarzania jest
narzedziem rozliczania zgodnosci z ochrong danych. Administrator prowadzi Rejestr
Przetwarzania w formie elektronicznej;

c) Podstawy prawne. Administrator zapewnia, identyfikuje, weryfikuje podstawy
prawne przetwarzania Danych Osobowych, zgodnie z postanowieniami §4 Polityki
Bezpieczenstwa i rejestruje je w Rejestrze Przetwarzania, w tym:

a. utrzymuje system zarzadzania zgodami na Przetwarzanie Danych Osobowych
i komunikacje na odlegltos¢;

b. inwentaryzuje przypadki, gdy Administrator przetwarza Dane Osobowe na
podstawie prawnie uzasadnionego interesu Administratora.

d) Obsluga praw jednostki. Administrator spetnia obowigzki informacyjne wzgledem
Osob Fizycznych, ktorych dane przetwarza, zgodnie z postanowieniami niniejszej
Polityki Bezpieczenstwa, oraz zapewnia obstuge ich praw, realizujac otrzymane
w tym zakresie zadania, zgodnie z §6 Polityki Bezpieczenstwa w tym:

a. Obowiazki informacyjne. Administrator przekazuje Osobom Fizycznym podczas
pozyskiwania Danych Osobowych wymagane informacje zgodnie z Artykutem 13
RODO albo w przypadku pozyskania Danych Osobowych w sposob niz od osoby,
ktorej dane dotycza zgodnie z Artykutem 14 RODO oraz organizuje i zapewnia
udokumentowanie realizacji tych obowigzkow, zgodnie z §7 Polityki
Bezpieczenstwa;

b. Mozliwo$¢ wykonania zadan. Administrator weryfikuje i zapewnia mozliwo$¢
efektywnego wykonania kazdego typu Zadania przez siebie i swoich Procesorow,
zgodnie z §8 Polityki Bezpieczenstwa.

e) Obstuga zadan. Administrator zapewnia odpowiednie naktady, aby zadania Osob
Fizycznych byly realizowane w terminach i w sposob wymagany przez RODO
i dokumentowane, zgodnie z §8 Polityki Bezpieczenstwa;

f) Zawiadamianie o naruszeniach. Administrator stosuje procedury, zgodnie
z Zatacznikiem nr 6 (Procedura postepowania w przypadku naruszenia
bezpieczenstwa Systemu Informatycznego), pozwalajace na ustalenie koniecznos$ci
zawiadomienia osob dotknigtych zidentyfikowanym naruszeniem ochrony Danych
Osobowych, zgodnie z §11 ust. 4 Polityki Bezpieczenstwa. Zawiadomienie
Administrator dokonuje zgodnie ze wzorem zgloszenia w sprawie naruszenia Danych
Osobowych, ktérego wzor stanowi Zatgcznik nr 2;

g) Minimalizacja. Administrator posiada zasady i metody zarzadzania minimalizacja
(privacy by default), zgodnie z §10 Polityki Bezpieczenstwa, a w tym:

a. zasady zarzadzania adekwatnoscig Danych Osobowych;
b. zasady reglamentacji i zarzadzania dostepem do Danych Osobowych;

c. zasady zarzadzania okresem przechowywania Danych Osobowych i weryfikacji
dalszej przydatnosci.



h) Bezpieczenstwo. Administrator zapewnia odpowiedni poziom bezpieczenstwa
danych, zgodnie z §11 Polityki Bezpieczenstwa, w tym:
a. przeprowadza analizy ryzyka dla czynnos$ci przetwarzania Danych Osobowych lub
ich kategorii;
b. przeprowadza oceny skutkéw dla ochrony Danych Osobowych tam, gdzie ryzyko
naruszenia praw i wolnosci Osob Fizycznych jest wysokie;

. dostosowuje srodki ochrony Danych Osobowych do ustalonego ryzyka;
d. posiada system zarzadzania bezpieczenstwem informacji;

e. stosuje procedury pozwalajgce na identyfikacje, ocene 1 zgloszenie
zidentyfikowanego naruszenia ochrony Danych Osobowych Urzedowi Ochrony
Danych — zarzadza incydentami.

i) Procesorzy. Administrator powierza Przetwarzanie Danych Osobowych na rzecz
Administratora, wedtug wymogow i warunkéw przetwarzania na podstawie umowy
powierzenia,;

j) Eksport danych. Administrator weryfikuje, czy nie przekazuje Danych Osobowych
do panstw trzecich (czyli poza UE, Norwegie, Lichtenstein, Islandi¢) lub do
organizacji mi¢dzynarodowych;

k) Privacy by design. Administrator zarzgdza zmianami majgcymi wplyw na
prywatnos$¢. Uruchomienie nowych projektow i inwestycji u Administratora
uwzglednia konieczno$¢ oceny wptywu zmiany na ochrone danych, zapewnienie
prywatnos$ci (a w tym zgodnos$ci celow przetwarzania, bezpieczenstwa danych
I minimalizacji) juz w fazie projektowania zmiany, inwestycji czy na poczatku
nowego projektu;

I) Przetwarzanie transgraniczne. Administrator posiada zasady weryfikacji, kiedy
zachodza przypadki Przetwarzania transgranicznego oraz zasady ustalania wiodacego
organu nadzorczego i gtdbwnej jednostki organizacyjnej w rozumieniu RODO.

§ 3 Inwentaryzacja

. Dane wrazliwe. Administrator identyfikuje przypadki, w ktorych przetwarza lub moze
przetwarza¢ dane wrazliwe oraz utrzymuje dedykowane mechanizmy zapewnienia
zgodnosci z prawem przetwarzania danych wrazliwych. W przypadku zidentyfikowania
przypadkow przetwarzania danych wrazliwych, Administrator postepuje zgodnie

Z przyjetymi zasadami w tym zakresie, opisanymi w Zataczniku nr 8 — zasady
postepowania przy przetwarzaniu danych wrazliwych.

Dane niezidentyfikowane. Administrator identyfikuje przypadki, w ktorych przetwarza
lub moze przetwarza¢ dane niezidentyfikowane i utrzymuje mechanizmy utatwiajace
realizacj¢ praw osob, ktorych dotycza dane niezidentyfikowane.

Profilowanie. Administrator identyfikuje przypadki, w ktorych dokonuje profilowania
przetwarzanych danych i utrzymuje mechanizmy zapewniajace zgodnos$¢ tego procesu
z prawem. W przypadku zidentyfikowania przypadkow profilowania

I zautomatyzowanego podejmowania decyzji, Administrator postepuje zgodnie

Z przyjetymi zasadami w tym zakresie, opisanymi w Zataczniku nr 9 — Zasady
postepowania w przypadku zautomatyzowanego podejmowania decyzji.

. Wspotadministrowanie. Administrator identyfikuje przypadki wspotadministrowania
danymi i postepuje w tym zakresie zgodnie z przyjetymi zasadami, opisanymi zgodnie
z zalacznikiem nr 10 — Zasady wspotadministrowania danymi.



§ 4 Rejestr Przetwarzania

RCPD stanowi forme¢ dokumentowania czynnosci przetwarzania danych, petni rolg mapy
przetwarzania danych i jest jednym z kluczowych elementéw umozliwiajacych realizacje
fundamentalnej zasady, na ktorej opiera si¢ caty system ochrony danych osobowych,
czyli zasady rozliczalnosci.

. Administrator prowadzi Rejestr Przetwarzania, w ktorym inwentaryzuje i monitoruje

sposob, w jaki wykorzystuje dane osobowe.

Rejestr Przetwarzania jest jednym z podstawowych narzedzi umozliwiajgcych

Administratorowi rozliczanie wigkszos$ci obowiazkéw ochrony danych.

W Rejestrze Przetwarzania, dla kazdej czynno$ci przetwarzania danych, ktora

Administrator uznat za odr¢bng dla potrzeb Rejestru Przetwarzania, Administrator

odnotowuje co najmniej:

a) nazwe czynnosci;

b) cel przetwarzania;

C) opis kategorii 0sob;

d) opis kategorii danych;

e) podstawe prawng przetwarzania, wraz z wyszczegolnieniem kategorii uzasadnionego
interesu Administratora, jesli podstawg jest uzasadniony interes;

f) sposob zbierania danych;

g) opis kategorii odbiorcow danych (w tym Procesorow);

h) informacj¢ o przekazaniu poza EU/EOG;

i) ogolny opis technicznych i organizacyjnych srodkéw ochrony danych.

Wzér Rejestru Przetwarzania zawiera takze kolumny nieobowigzkowe. W kolumnach

nieobowigzkowych Administrator rejestruje informacje w miare potrzeb i mozliwosci,

Z uwzglednieniem tego, ze pelniejsza tres¢ Rejestru Przetwarzania utatwia zarzadzanie
zgodnoscig ochrony danych i rozliczenie si¢ z niej.

§ 5 Podstawy przetwarzania

Administrator dokumentuje w Rejestrze Przetwarzania podstawy prawne przetwarzania
danych dla poszczeg6lnych czynnosci przetwarzania.

Wskazujac ogbdlng podstawe prawng (zgoda, umowa, obowiazek prawny, Zywotne
interesy, zadanie publiczne/wtadza publiczna, uzasadniony cel Administratora)
Administrator dookresla podstawe w czytelny sposob, gdy jest to potrzebne. Np. dla
zgody wskazujac na jej zakres, gdy podstawg jest prawo — wskazujgc na konkretny
przepis i inne dokumenty, np. umowe, porozumienie administracyjne, zywotne interesy —
wskazujac na kategorie zdarzen, w ktorych si¢ zmaterializujg, uzasadniony cel —
wskazujac na konkretny cel, np. marketing wlasny, dochodzenie roszczen.

Administrator wdraza metody zarzadzania zgodami umozliwiajace rejestracje

I weryfikacj¢ posiadania zgody osoby na przetwarzanie jej konkretnych danych

W konkretnym celu, zgody na komunikacj¢ na odleglo$¢ (email, telefon, sms, in.) oraz
rejestracj¢ odmowy zgody, cofnigcia zgody i podobnych czynnosci (sprzeciw,
ograniczenie itp.).



§ 6 Sposob obstugi praw jednostki i obowigzkow informacyjnych

Administrator dba o czytelnos¢ i styl przekazywanych informacji i komunikacji

Z osobami, ktorych dane przetwarza.

Administrator utatwia osobom korzystanie z ich praw poprzez rézne dziatania, w tym:
zamieszczenie na stronie internetowej Administratora informacji lub odwotan (linkéw)
do informacji o prawach 0sob, sposobie skorzystania z nich, w tym wymaganiach
dotyczacych identyfikacji, metodach kontaktu z Administratorem.

Administrator dba 0 dotrzymywanie prawnych termindéw realizacji obowigzkoéw
wzgledem osob.

. Administrator wprowadza adekwatne metody identyfikacji i uwierzytelniania osob dla
potrzeb realizacji praw jednostki i obowigzkow informacyjnych.

W celu realizacji praw jednostki Administrator zapewnia mechanizmy pozwalajace
zidentyfikowa¢ dane konkretnych osob przetwarzane przez Administratora, zintegrowac
te dane, wprowadza¢ do nich zmiany i usuwa¢ w sposéb zintegrowany,

Administrator dokumentuje obsluge zawiadomien i zagdan oséb, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zalgcznik nr 4 do Polityki

§ 7 Obowiazki informacyjne

Administrator okresla zgodne z prawem i efektywne sposoby wykonywania obowigzkoéw
informacyjnych.

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

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

Administrator informuje osobg¢ o przetwarzaniu jej danych, przy pozyskiwaniu danych
0 tej osobie niebezposrednio od niej.

Administrator informuje osobg o planowanej zmianie celu przetwarzania danych.
Administrator informuje osobg przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania.
Administrator informuje odbiorcoéw danych o sprostowaniu, usunig¢ciu lub ograniczeniu
przetwarzania danych (chyba Ze bedzie to wymagalo niewspdtmiernie duzego wysitku
lub bedzie niemozliwe).

Administrator informuje osobe o prawie sprzeciwu wzgledem przetwarzania danych
najpdzniej przy pierwszym kontakcie z tg osoba.

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

§ 8 Prawa Oséb Fizycznych

Administrator przestrzega, aby prawa Osoéb Fizycznych byty realizowane zgodnie

Z obowigzujacym przepisami prawa, dajac tym samym gwarancj¢ ochrony praw

I wolno$ci Osob Fizycznych.

Administrator zapewnia realizacj¢ praw Osob Fizycznych poprzez stosowanie
odpowiednich procedur opisanych w zataczniku nr 7 do Polityki Bezpieczenstwa, w tym:



a) prawo dostgpu — uzyskania informacji od Administratora czy przetwarza on dane
osoby ktorej dane dotycza;

b) prawo do sprostowania;

C) prawo do usuni¢cia danych;

d) prawo do ograniczenia przetwarzania;

e) prawo do przenoszenia danych;

f) prawo do sprzeciwu w zakresie przetwarzania danych osobowych oraz;

g) prawo do sprzeciwu w przypadku zautomatyzowanego podejmowania decyzji
w indywidualnych przypadkach (w tym profilowanie).
. Nieprzetwarzanie. Administrator informuje Osobg¢ Fizyczng o tym, Ze nie przetwarza
Danych Osobowych jej dotyczacych, jesli taka Osoba Fizyczna zglosita zadanie
dotyczace jej praw.
Odmowa. Administrator informuje Osobg¢ Fizyczna, w ciggu miesigca od otrzymania
zadania, o odmowie rozpatrzenia zgdania i 0 prawach 0soby z tym zwigzanych.

. Dostep do danych. Na zadanie Osoby Fizycznej dotyczace dostepu do jej Danych
Osobowych, Administrator informuje Osobe¢ Fizyczna, czy przetwarza jej Dane
Osobowe oraz informuje Osobg¢ Fizyczng o szczegoélach przetwarzania, zgodnie z art. 15
RODO (zakres odpowiada obowigzkowi informacyjnemu przy zbieraniu danych), a
takze udziela Osobie Fizycznej dostgpu do Danych Osobowych jej dotyczacych. Dostep
do Danych Osobowych moze by¢ zrealizowany przez wydanie kopii Danych
Osobowych, z zastrzezeniem, ze kopii Danych Osobowych wydanej w wykonaniu prawa
dostepu do Danych Osobowych Administrator nie uzna za pierwsza nieodptatng kopig
Danych Osobowych dla potrzeb optat za kopie Danych Osobowych.

Kopie danych. Na zadanie Administrator wydaje Osobie Fizycznej kopi¢ Danych
Osobowych jej dotyczacych i odnotowuje fakt wydania pierwszej kopii Danych
Osobowych. Administrator wprowadza i utrzymuje cennik kopii Danych Osobowych,
zgodnie z ktorym pobiera oplaty za kolejne kopie Danych Osobowych. Cena kopii
Danych Osobowych skalkulowana jest w oparciu 0 oszacowany jednostkowy koszt
obstugi zadania wydania kopii Danych Osobowych.

Sprostowanie danych. Administrator dokonuje sprostowania nieprawidtowych Danych
Osobowych na zadanie Osoby Fizycznej. Administrator ma prawo odmowié
sprostowania Danych Osobowych, chyba ze Osoba Fizyczna w rozsadny sposob wykaze
nieprawidlowosci Danych Osobowych, ktorych sprostowania si¢ domaga. Administrator
informuje o sprostowaniu Danych Osobowych, kazdego odbiorce, ktoremu ujawniono
Dane Osobowe, chyba Ze okaze si¢ to niemozliwe lub bedzie wymagac niewspotmiernie
duzego wysitku. Administrator informuje Osobe Fizyczna, ktérej Dane Osobowe
dotycza, o tych odbiorcach, jezeli Osoba Fizyczna, ktorej Dane Osobowe dotycza, tego
zazada.

. Uzupelnienie danych. Administrator uzupetnia i aktualizuje Dane Osobowe na zgdanie
Osoby Fizycznej. Administrator ma prawo odmowi¢ uzupetienia Danych Osobowych,
jezeli uzupehienie bytoby niezgodne z celami przetwarzania Danych Osobowych
(Administrator nie przetwarza danych, ktére s3 mu zbedne). Administrator moze polegaé
na o$wiadczeniu Osoby Fizycznej, co do uzupetnianych Danych Osobowych, chyba ze
bedzie to niewystarczajace w §wietle przyjetych przez Administratora procedur (np. co
do pozyskiwania takich Danych Osobowych), prawa lub zaistniejg podstawy, aby uznac
o$wiadczenie za niewiarygodne.

. Usuniecie danych. Na zadanie Osoby Fizycznej, Administrator usuwa Dane Osobowe,



gdy:
a) Dane Osobowe nie sg niezbedne do celow, w ktorych zostaly zebrane ani
Przetwarzane w innych celach;

b) zgoda na ich przetwarzanie zostata cofni¢ta, a nie ma innej podstawy prawnej
Przetwarzania;

c) Osoba Fizyczna wniosta skuteczny sprzeciw wzgledem Przetwarzania tych Danych
Osobowych;

d) Dane Osobowe byly Przetwarzane niezgodnie z prawem;
e) konieczno$¢ usunig¢cia wynika z obowigzku prawnego.

Administrator okre$la sposob obstugi prawa do usunigcia Danych Osobowych w taki
sposob, aby zapewni¢ efektywna realizacje tego prawa przy poszanowaniu wszystkich
zasad ochrony Danych Osobowych, w tym bezpieczenstwa.

Jezeli Dane Osobowe podlegajace usunigciu zostaty upublicznione przez
Administratora, Administrator podejmuje rozsadne dziatania, w tym srodki
techniczne, by poinformowac innych administratoréw przetwarzajacych te Dane
Osobowe, 0 potrzebie usuni¢cia Danych Osobowych i dostepu do nich.

W przypadku usunig¢cia Danych Osobowych Administrator informuje Osobe Fizyczna
0 odbiorcach Danych Osobowych, na Zzadanie tej osoby.

10. Ograniczenie przetwarzania. Administrator dokonuje ograniczenia przetwarzania
Danych Osobowych na zadanie Osoby Fizycznej, gdy:

a) Osoba Fizyczna kwestionuje prawidtowos¢ Danych Osobowych — na okres
pozwalajacy sprawdzi¢ ich prawidlowosc¢;

b) Przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a Osoba Fizyczna, ktorej Dane Osobowe
dotycza, sprzeciwia si¢ usunigciu Danych Osobowych, zadajgc w zamian ograniczenia
ich wykorzystywania;

C) Administrator nie potrzebuje juz Danych Osobowych, ale sa one potrzebne Osobie
Fizycznej, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen;

d) Osoba Fizyczna wniosta sprzeciw wzgledem Przetwarzania z przyczyn zwigzanych
Z jej szczegodlng sytuacja — do czasu stwierdzenia, czy po stronie Administratora
zachodzg prawnie uzasadnione podstawy nadrzedne wobec podstaw sprzeciwu.

§ 9 W trakcie ograniczenia przetwarzania Administrator przechowuje Dane Osobowe,
natomiast nie przetwarza ich (nie wykorzystuje, nie przekazuje), bez zgody Osoby
Fizycznej, chyba Ze w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen, lub w celu

ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy interesu
publicznego.

Administrator informuje Osobe¢ Fizyczna przed uchyleniem ograniczenia
Przetwarzania.

W przypadku ograniczenia przetwarzania danych Administrator informuje Osobe Fizyczng
0 odbiorcach danych, na zadanie tej Osoby Fizycznej.

1. Przenoszenie danych. Na zadanie osoby Administrator wydaje w ustrukturyzowanym,
powszechnie uzywanym formacie nadajacym si¢ do odczytu maszynowego (csv, ktory
jest formatem powszechnie uzywanym) lub przekazuje innemu podmiotowi, jesli jest to
mozliwe, Dane Osobowe dotyczace tej osoby, ktére dostarczyta ona Administratorowi,
przetwarzane na podstawie zgody tej osoby lub w celu zawarcia lub wykonania umowy
Z nig zawartej, w systemach informatycznych Administratora.



Sprzeciw w szczegolnej sytuacji. Jezeli osoba zglosi umotywowany jej szczegdlng

sytuacjg sprzeciw wzgledem przetwarzania jej Danych Osobowych, a Dane Osobowe

Przetwarzane sg przez Administratora w oparciu 0 uzasadniony interes lub powierzono

Administratorowi zadanie w interesie publicznym, Administrator uwzgledni sprzeciw,

0 ile nie zachodzg po stronie Administratora wazne prawnie uzasadnione podstawy do

przetwarzania, nadrzedne wobec interesow, praw i wolnosci osoby zglaszajacej

sprzeciw, lub podstawy do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

Sprzeciw przy badaniach naukowych, historycznych lub celach statystycznych.

Jezeli Administrator prowadzi badania naukowe, historyczne lub przetwarza dane

W celach statystycznych, osoba moze wnie$¢ umotywowany jej szczegolng sytuacja

sprzeciw wzgledem takiego przetwarzania. Administrator uwzgledni taki sprzeciw,

chyba ze przetwarzanie jest niezb¢dne do wykonania zadania realizowanego w interesie

publicznym.

Sprzeciw wzgledem marketingu bezposredniego. Jezeli osoba zglosi sprzeciw

wzgledem przetwarzania jej danych przez Administratora na potrzeby marketingu

bezposredniego (w tym ewentualnie profilowania), Administrator uwzgledni sprzeciw

I zaprzestanie takiego przetwarzania.

Prawo do ludzkiej interwencji przy automatycznym przetwarzaniu. Jezeli

Administrator przetwarza dane w sposob automatyczny, w tym w szczegdlnosci profiluje

osoby, i w konsekwencji podejmuje wzgledem osoby decyzje wywotujace skutki prawne

lub inaczej istotnie wptywajace na osobe, Administrator zapewnia mozliwo$¢ odwotania

si¢ do interwencji i decyzji osoby po stronie Administratora, chyba ze taka automatyczna

decyzja:

a) jest niezbedna do zawarcia lub wykonania umowy miedzy odwotujaca si¢ osobag a
Administratorem lub;

b) jest wprost dozwolona przepisami prawa lub;

C) opiera si¢ 0 wyrazng zgode odwolujacej osoby.
§ 10 Minimalizacja

Administrator dba 0 minimalizacj¢ Przetwarzania Danych Osobowych pod katem:

a) adekwatnosci Danych Osobowych do celow (ilosci danych i zakresu przetwarzania);
b) dostepu do Danych Osobowych;

c) czasu przechowywania Danych Osobowych.

Minimalizacja zakresu. Administrator zweryfikowat zakres pozyskiwanych Danych
Osobowych, zakres ich przetwarzania i ilo§¢ przetwarzanych Danych Osobowych pod
katem adekwatnosci do celéw przetwarzania w ramach wdrozenia RODO.

Administrator dokonuje okresowego przegladu ilo$ci przetwarzanych Danych
Osobowych i zakresu ich przetwarzania nie rzadziej niz raz na rok.

Administrator przeprowadza weryfikacje zmian co do ilo$ci i zakresu Przetwarzania
Danych Osobowych w ramach zarzadzania zmiang (privacy by design).

Minimalizacja dostepu. Administrator stosuje ograniczenia dostgpu do Danych
Osobowych:

a) prawne (zobowigzania do poufno$ci, zakresy upowaznien);
b) fizyczne (strefy dostepu, zamykanie pomieszczen);
C) logiczne (ograniczenia uprawnien do systemow przetwarzajacych Dane Osobowe



10.

11.

I zasobow sieciowych, w ktorych rezydujag Dane Osobowe).
Administrator stosuje kontrole dostepu fizycznego.

Administrator dokonuje aktualizacji uprawnien dostepowych przy zmianach w sktadzie
personelu i zmianach rdl 0sob, oraz zmianach Procesorow.

Administrator dokonuje okresowego przegladu ustanowionych uzytkownikow systemow
i aktualizuje ich nie rzadziej niz raz na rok.

Szczegotowe zasady kontroli dostepu fizycznego i logicznego zawarte sg ponizej

W tresci Polityki.

Minimalizacja czasu. Administrator wdraza mechanizmy kontroli cyklu zycia danych
osobowych u Administratora, w tym weryfikacji dalszej przydatnosci danych wzgledem
terminow i punktow kontrolnych wskazanych w Rejestrze Przetwarzania.

Dane, ktorych zakres przydatnosci ulega ograniczeniu wraz z uptywem czasu sg
usuwane z systeméw produkcyjnych Administratora, jak tez z akt podrgcznych

i gléwnych. Dane takie mogg by¢ archiwizowane oraz znajdowac si¢ na kopiach
zapasowych systemow i informacji przetwarzanych przez Administratora.

§ 11 Bezpieczenstwo

Administrator zapewnia stopien bezpieczenstwa odpowiadajacy ryzyku naruszenia praw
I wolnosci 0s6b fizycznych wskutek przetwarzania danych osobowych przez
Administratora.

Analizy ryzyka i adekwatnos$ci Srodkéw bezpieczenstwa. Administrator przeprowadza
I dokumentuje analizy adekwatnos$ci srodkow bezpieczenstwa danych osobowych.
W tym celu:

a) Administrator zapewnia odpowiedni stan wiedzy o bezpieczenstwie informacji,
cyberbezpieczenstwie i cigglosci dziatania — wewngtrznie lub ze wsparciem
podmiotow wyspecjalizowanych;

b) Administrator kategoryzuje dane oraz czynnosci przetwarzania pod katem ryzyka,
ktore przedstawiajg;

€) Administrator przeprowadza analizy ryzyka naruszenia praw lub wolnos$ci 0sob
fizycznych dla czynnoSci przetwarzania danych lub ich kategorii. Administrator
analizuje mozliwe sytuacje i Scenariusze naruszenia ochrony danych osobowych
uwzgledniajac charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania, ryzyko naruszenia
praw lub wolnosci osob fizycznych o réoznym prawdopodobienstwie wystgpienia
| wadze zagrozenia;

d) Administrator ustala mozliwe do zastosowania organizacyjne i techniczne $rodki
bezpieczenstwa i1 ocenia koszt ich wdrazania. W tym Administrator ustala przydatnos¢
i stosuje takie srodki i podejscie jak:
a. pseudonimizacja;
b. szyfrowanie Danych Osobowych;

c. inne $rodki cyberbezpieczenstwa sktadajace si¢ na zdolnos$¢ do ciaglego
zapewnienia poufnosci, integralnosci, dostepnosci i odpornosci systemow i ustug
przetwarzania;

d. srodki zapewnienia ciggtosci dziatania i zapobiegania skutkom katastrof, czyli
zdolnosci do szybkiego przywrocenia dostepnosci Danych Osobowych i dostepu
do nich w razie incydentu fizycznego lub technicznego.



Oceny skutkow dla ochrony danych. Administrator dokonuje oceny skutkow
planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych osobowych tam, gdzie zgodnie
Z analizg ryzyka ryzyko naruszenia praw i wolno$ci oséb jest wysokie.

Srodki bezpieczenstwa. Administrator stosuje $rodki bezpieczenstwa ustalone
w ramach analiz ryzyka i adekwatnosci srodkow bezpieczenstwa oraz ocen skutkéw dla
ochrony danych.

Srodki bezpieczenstwa danych osobowych stanowia element §rodkow bezpieczenstwa
informacji i zapewnienia cyberbezpieczenstwa i sg blizej opisane zarowno w tresci
niniejszej Polityki jak i w Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym.
Zglaszanie naruszen. Administrator stosuje procedury, zgodnie z zatacznikiem nr 5 -
Procedura postepowania w przypadku naruszenia bezpieczenstwa przetwarzania,
pozwalajace na identyfikacje i oceng czy doszto do naruszenia ochrony danych,

w przypadku ujawnienia naruszenia danych osobowych na podstawie wzoru
stanowigcego zalgcznik nr 2 (wzor zgloszenia w sprawie naruszenia danych osobowych),
zglasza zidentyfikowane naruszenie Urzgdowi Ochrony Danych w terminie 72 godzin od
ustalenia naruszenia.

. Administrator prowadzi rowniez rejestr naruszen zgodnie ze wzorem stanowigcym
Zatacznik nr 3 do Polityki.

§ 12 Procesorzy

Administrator powierza Przetwarzanie Danych Osobowych jedynie podmiotom dajacym
wystarczajace gwarancje wdrozenia odpowiednich $rodkow organizacyjnych

I technicznych dla zapewnienia bezpieczenstwa, realizacji praw jednostki i innych
obowigzkoéw ochrony danych spoczywajacych na Administratorze.

Administrator przyjat minimalne wymagania co do umowy powierzenia przetwarzania
danych stanowiagce Zatacznik nr 5 do Polityki — Wzér umowy powierzenia przetwarzania
danych.

§ 13 Eksport Danych

Administrator rejestruje w Rejestrze Przetwarzania przypadki eksportu Danych
Osobowych, czyli przekazywania Danych Osobowych poza Europejski Obszar
Gospodarczy (Unia Europejska, Islandia, Lichtenstein i Norwegia).

W celu uniknigcia sytuacji nieautoryzowanego eksportu danych w szczegolnosci

w zwigzku z wykorzystaniem publicznie dostepnych ustug chmurowych (shadow IT),
Administrator okresowo weryfikuje zachowania uzytkownikow oraz w miarg
mozliwosci udostepnia zgodne z prawem ochrony danych rozwigzania rownowazne.

§ 14 Projektowanie Prywatnosci

Administrator zarzadza zmiang majaca wplyw na prywatnos$¢ w taki sposob, aby
umozliwi¢ zapewnienie odpowiedniego bezpieczenstwa danych osobowych oraz
minimalizacji ich przetwarzania.

W tym celu prowadzenie projektow i inwestycji przez Administratora odwotuje si¢ do
zasad bezpieczenstwa danych osobowych 1 minimalizacji, wymagajac oceny wptywu na
prywatnosc¢ 1 ochrone danych, uwzglednienia i zaprojektowana bezpieczenstwa

I minimalizacji przetwarzania danych od poczatku projektu lub inwestycji.
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§ 15 Wykaz Zbiorow Danych Osobowych

W niniejszym paragrafie znajdujg si¢ Zbiory Danych Osobowych Przetwarzane przez
Administratora:

Kandydaci do pracy

Zbioér prowadzony w formie papierowej oraz z uzyciem systemow
informatycznych.

Systemy informatyczne, przy pomocy ktorych przetwarzane sg dane
osobowe:

a) Panel internetowy poczty elektronicznej;

Miejsca, w ktoérych Przetwarzane sg Dane Osobowe

a) ul. Sobieskiego 71, 96-100 Skierniewice

W zbiorze gromadzone sg nastepujace kategorie Danych Osobowych:
a) adres e-mail;

b) adres korespondencyjny (ulica, miasto, kod pocztowy);
¢) doswiadczenie zawodowe i historia zatrudnienia;

d) imig;

e) nazwisko;

f) numer telefonu;

g) umiejetnoscei;

h) wyksztalcenie, kursy i szkolenia;

Zbior Danych Osobowych zawiera Dane Osobowe kandydatow do pracy.
Dane sg pozyskiwane bezposrednio od 0so6b, ktorych dotycza. Kandydaci do
pracy przesytaja aplikacje droga elektroniczng na wskazany adres e-mail
albo za posrednictwem Poczty Polskiej albo przynosza aplikacj¢ osobiscie
do siedziby Administratora Danych Osobowych.

Przeptyw Danych Osobowych

Dane osobowe gromadzone sg w formie papierowej oraz systemie poczty
elektronicznej i nie nastepuje ich przeptyw do innych systemow
informatycznych. Dane Osobowe sa wprowadzane r¢cznie do Systemu
Informatycznego instytucji bankowej bzwbk.pl.

Dane Osobowe sa powierzane nastepujacym podmiotom:

a) BIURO RACHUNKOWE "DUET" DOROTA DANCZAK, ul. dr. Stanistawa
Rybickiego 8, 96-100 Skierniewice, REGON: 750203283, NIP: 8361053200. Dane
Osobowe sg powierzane w celu $wiadczenia na rzecz Administratora Danych
Osobowych ustug kadrowo-ksiggowych, rozliczen finansowych oraz rozliczen
podatkowych.

Dane Osobowe sa udostepniane nastepujacym podmiotom:

a) BANK ZACHODNI WBK S.A., ul. Rynek 9/11, 50-950 Wroctaw, REGON:
930041341, NIP: 8960005673. Dane Osobowe s3 udostepniane w celu §wiadczenia
ustug bankowych.

Dane osobowe pozyskiwane sa z nastepujacych zrodet
a) Zgoda w formie papierowej




b) Zgoda wystana poprzez e-mail
Klienci firmy

Zbioér prowadzony w formie papierowej oraz z uzyciem systemow
informatycznych.

Systemy informatyczne, przy pomocy ktorych przetwarzane sg dane
osobowe:

a) Gratyfikant GT;

b) Panel Administracyjny dhl.com.pl;

c) Panel Administracyjny jasfbg.com.pl;

d) Panel Administracyjny Strony Internetowej;

e) Panel Administracyjny webklient.dpd.com.pl;

f) Panel bankowosci elektronicznej bzwbk.pl;

g) Panel internetowy poczty elektronicznej;

h) Plan-de-CAMpagne;

Miejsca, w ktérych Przetwarzane sag Dane Osobowe

a) ul. Sobieskiego 71, 96-100 Skierniewice

W zbiorze gromadzone sg nastepujace kategorie Danych Osobowych:
a) adres e-mail;

b) adres korespondencyjny (ulica, miasto, kod pocztowy);

c) adres zamieszkania lub pobytu (ulica, miasto, kod pocztowy);
d) firma przedsiebiorcy;

e) imig;

f) nazwisko;

g) NIP;

h) numer telefonu;

W zbiorze przetwarzane sg dane osobowe klientow firmy.
Przeptyw Danych Osobowych

Dane Osobowe sg wprowadzane recznie do Systemu Informatycznego
instytucji bankowej bzwbk.pl. Dane osobowe tj. imi¢ i nazwisko, adres
dostawy oraz numer telefonu wprowadzane sg recznie przez Osobe
Upowazniong do systemu informatycznego jasfbg.com.pl. Dane osobowe tj.
imie i nazwisko, adres dostawy oraz numer telefonu wprowadzane sa
recznie przez Osobe Upowazniong do systemu informatycznego
webklient.dpd.com.pl. Dane osobowe tj. imi¢ i nazwisko, adres dostawy
oraz numer telefonu wprowadzane sa recznie przez Osobe Upowazniong do
systemu informatycznego dhl.com.pl.

Dane Osobowe sa powierzane nastepujacym podmiotom:

a) TRANSPORT CIEZAROWY ZBIGNIEW SOSNOWSKI, ul. Strusia 15, 85-447
Bydgoszcz, REGON: 090536182, NIP: 9670050660. Dane Osobowe sa powierzane
w celu $wiadczenia ustugi dostawy paczki lub korespondencji.

b) PPH "STAN MAX" S.C. KRYSTYNA STANIAK, JACEK STANIAK, ul.
Warszawska 41, 96-332 Radziwiltow, REGON: 016255325, NIP: 8361149259.




Dane Osobowe sg powierzane w celu swiadczenia ushugi dostawy paczki lub
korespondenc;ji.

c) JAS-FBG S.A., ul. Kolejowa 17, 40-706 Katowice, REGON: 271069438, NIP:
6330003565. Dane Osobowe sg udostepniane w celu Swiadczenia ustugi dostawy
przesylki lub korespondencji.

d) BARTOSZ DYBOWSKI DYBI-TRANS, ul. Konwaliowa 37, 96-100 Skierniewice,
REGON: 100321238, NIP: 8361791642. Dane Osobowe sg powierzane w celu
$wiadczenia ustugi dostawy paczki lub korespondenc;ji.

e) DPD Polska Sp. z 0.0., ul. Mineralna 15, 02-274 Warszawa, REGON: 012026421,
NIP: 5260204110. Dane Osobowe sg udostepniane w celu swiadczenia ustugi dostawy
paczki lub korespondenciji.

f) DHL Express (Poland) sp. z 0.0., ul. Osmanska 2, 02 - 823 Warszawa, REGON:
012005407, NIP: 5270022391. Dane Osobowe sa udostepniane w celu $wiadczenia
ustugi dostawy przesyitki lub korespondencji.

g) BIURO RACHUNKOWE "DUET" DOROTA DANCZAK, ul. dr. Stanistawa
Rybickiego 8, 96-100 Skierniewice, REGON: 750203283, NIP: 8361053200. Dane
Osobowe sg powierzane w celu §wiadczenia na rzecz Administratora Danych
Osobowych ustug kadrowo-ksieggowych, rozliczen finansowych oraz rozliczen
podatkowych.

Dane Osobowe sa udostepniane nastepujacym podmiotom:
a) BANK ZACHODNI WBK S.A., ul. Rynek 9/11, 50-950 Wroctaw, REGON:

930041341, NIP: 8960005673. Dane Osobowe sg udostepniane w celu §wiadczenia
ustug bankowych.

Dane osobowe pozyskiwane sa z hastepujacych zrodet

a) Zamoéwienia przez stronge WWW
Kontrahenci firmy

Zbioér prowadzony w formie papierowej oraz z uzyciem systemow
informatycznych.

Systemy informatyczne, przy pomocy ktdrych przetwarzane sa dane
osobowe:

a) Panel bankowosci elektronicznej bzwbk.pl;

b) Panel internetowy poczty elektronicznej;

Miejsca, w ktérych Przetwarzane sg Dane Osobowe

a) ul. Sobieskiego 71, 96-100 Skierniewice

W zbiorze gromadzone s3 nastgpujace kategorie Danych Osobowych:
a) adres e-mail;

b) adres korespondencyjny (ulica, miasto, kod pocztowy);

c) adres zamieszkania lub pobytu (ulica, miasto, kod pocztowy);

d) firma przedsigbiorcy;

e) imig;

f) nazwisko;

g) NIP;

h) numer telefonu;



i) REGON,;
W zbiorze przetwarzane sg dane osobowe kontrahentow firmy.
Przeptyw Danych Osobowych

Dokumenty zawierajace Dane Osobowe tj. umowy i faktury sg przesytane za
posrednictwem poczty elektronicznej. Dokumenty sg przesytane pocztg
elektroniczng do firmy $wiadczacej ustugi ksiegowe, z ktora wspotpracuje
Administrator Danych Osobowych w celu wykonywania obowigzku
ustawowego w zakresie rozliczen podatkowo ksiggowych. W zakresie
rozliczen finansowych Dane Osobowe sg wprowadzane w systemie
bankowym w celu wykonania ptatnosci przez Administratora Danych
Osobowych faktury na rzecz kontrahenta. Dane Osobowe sg wprowadzane
recznie do Systemu Informatycznego instytucji bankowej bzwbk.pl.

Dane Osobowe sa powierzane nastepujacym podmiotom:

a) BIURO RACHUNKOWE "DUET" DOROTA DANCZAK, ul. dr. Stanistawa
Rybickiego 8, 96-100 Skierniewice, REGON: 750203283, NIP: 8361053200. Dane
Osobowe sg powierzane w celu §wiadczenia na rzecz Administratora Danych
Osobowych ustug kadrowo-ksiggowych, rozliczen finansowych oraz rozliczen

podatkowych.

Dane Osobowe sa udostepniane nastepujacym podmiotom:

a) BANK ZACHODNI WBK S.A., ul. Rynek 9/11, 50-950 Wroctaw, REGON:
930041341, NIP: 8960005673. Dane Osobowe sg udostepniane w celu §wiadczenia
ustug bankowych.

Dane osobowe pozyskiwane sg z nastepujgcych zrodet
a) Zawarcie umowy w formie papierowej

b) Zawarcie umowy w formie elektronicznej

Cc) Zawarcie umowy cywilno-prawnej

Pracownicy i wspélpracownicy

Zbior prowadzony w formie papierowej oraz z uzyciem systemow
informatycznych.

Systemy informatyczne, przy pomocy ktérych przetwarzane sg dane
osobowe:

a) Gratyfikant GT;

b) Panel Administracyjny Strony Internetowej;

c) Panel bankowosci elektronicznej bzwbk.pl;

d) Panel internetowy poczty elektronicznej;

e) Plan-de-CAMpagne;

f) Platnik;

Miejsca, w ktdrych Przetwarzane sg Dane Osobowe

a) ul. Sobieskiego 71, 96-100 Skierniewice

W zbiorze gromadzone sg nastepujace kategorie Danych Osobowych:
a) adres korespondencyjny (ulica, miasto, kod pocztowy);

b) adres zamieszkania lub pobytu (ulica, miasto, kod pocztowy);
) doswiadczenie zawodowe i historia zatrudnienia;




d) firma przedsigbiorcy;

e) imig;

f) nazwisko;

g) NIP;

h) PESEL,;

1) stanowisko pracy;

J) umiejetnosci;

k) wyksztalcenie, kursy i szkolenia;

I) zawdd,

Zbior prowadzony jest w Systemie Informatycznym. Zawiera Dane
Osobowe pracownikow 1 wspotpracownikow.
Przeptyw Danych Osobowych

Dane Osobowe sg wprowadzane recznie do Systemu Informatycznego
instytucji bankowej bzwbk.pl.

Dane Osobowe sa powierzane nastepujacym podmiotom:

a) BIURO RACHUNKOWE "DUET" DOROTA DANCZAK, ul. dr. Stanistawa
Rybickiego 8, 96-100 Skierniewice, REGON: 750203283, NIP: 8361053200. Dane
Osobowe s3 powierzane w celu §wiadczenia na rzecz Administratora Danych
Osobowych ustug kadrowo-ksiggowych, rozliczen finansowych oraz rozliczen

podatkowych.
Dane Osobowe sa udostepniane nastepujacym podmiotom:

a) BANK ZACHODNI WBK S.A., ul. Rynek 9/11, 50-950 Wroctaw, REGON:
930041341, NIP: 8960005673. Dane Osobowe sg udostepniane w celu §wiadczenia
ustug bankowych.

Dane osobowe pozyskiwane sa z nastepujacych zrodet
a) Zawacie umowy 0 prace
b) Zawarcie umowy cywilno-prawnej

§ 16 Szkolenia

. Administrator Danych Osobowych jest odpowiedzialny za zapewnianie zapoznania 0s6b
upowaznionych do Przetwarzania z przepisami o ochronie danych osobowych,

W szczegolno$ci poprzez organizacj¢ szkolen w tym zakresie. Kazda osoba upowazniona
do Przetwarzania danych ma obowigzek uczestniczenia w tych szkoleniach.

Szkolenie powinno w szczegolnosci dotyczy¢:

a) obowigzujacych przepisdw prawa ochrony danych osobowych;

b) procedur stosowanych przez Administratora Danych Osobowych w celu
Przetwarzania zgodnego z prawem.

§ 17 Zabezpieczenia Fizyczne Pomieszczen

. W niniejszym rozdziale znajduje si¢ opis srodkow technicznych podjetych przez
Administratora Danych Osobowych w celu zapewnienia poufnosci, integralnosci
I rozliczalno$ci Przetwarzanych Danych Osobowych.

Fizyczne lokalizacje i miejsca w ktorych Przetwarzane sg Dane Osobowe.



a) ul. Sobieskiego 71, 96-100 Skierniewice
Pomieszczenia biurowe na pierwszym pigtrze - biuro Technologow, Kierownika
Wydzialu Mechanicznego, Wiceprezesa WM, Prezesa, Wiceprezesa WN, Logistyki,
Utrzymania Ruchu, BHP, Kadr, Sekretariat.

Dodatkowe zabezpieczenia:

3. Dokumenty papierowe zawierajace Dane Osobowe przeznaczone do zniszczenia,
niszczone s3 przy uzyciu niszczarek, ktére znajduja si¢ na standardowym wyposazeniu
pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe lub sg dostgpne w holu. Uzyte
urzadzenia stuzace do niszczenia zapewniaja odpowiedni poziom fragmentacji
dokumentow, uniemozliwiajac ich odtworzenie.

§ 18 Postanowienia Koncowe

1. Niniejsza Polityka Bezpieczenstwa wchodzi w zycie w dniu 16.05.2018 r.
2. Zalaczniki do Polityki Bezpieczenstwa:
a) Zatacznik nr. 1 - Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych;
b) Zatacznik nr. 2 - Wzor zgloszenia naruszenia;
C) Zatacznik nr. 3 - Wzdr rejestru naruszen;
d) Zatacznik nr. 4 - Wzor rejestru zawiadomien i zgdan osob ktorych dane dotycza;
e) Zalacznik nr. 5 - Wzdér umowy powierzenia danych osobowych;

f) Zatacznik nr. 6 - Procedura postgpowania w przypadku naruszenia bezpieczenstwa
Systemu Informatycznego;

g) Zatacznik nr. 7 - Wykaz procedur praw osob ktorych dane dotycza;
h) Zatacznik nr. 8 - Zasady postgpowania przy przetwarzaniu danych wrazliwych;

i) Zalacznik nr. 9 - Zasady postepowania w przypadku zautomatyzowanego
podejmowania decyzji;

J) Zatacznik nr. 10 - Zasady wspotadministrowania danymi.



