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PREAMBUELA

PGD POLSKA Sp. z 0.0. w zakresie prowadzonej dziatalnosci doktada wszelkich staran by
spetni¢ najwyzsze standardy gwarantujace Swiadczenie ustug w sposdb prawidtowy, w
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i normami powszechnie obowigzujgcego prawa.

Majac na wzglednie powyzsze wobec wymogdéw wprowadzonych przez Rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 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 (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 2016.05.04), w celu
zapewnienia przez PGD POLSKA Sp. z o.0., prawidtowego postepowania z danymi
osobowymi w zakresie kazdej operacji dokonywanej na danych osobowych przyjety
zostaje niniejszy Regulamin ochrony danych osobowych.

Dokument niniejszy zostat opracowany po przeprowadzonym audycie RODO, w zakresie
ktorego PGD POLSKA Sp. z o.0., zostata sklasyfikowana jako Administrator danych
osobowych, przetwarzajgcy informacje stanowigce dane osobowe w rozumieniu
powotfanego wyzej Rozporzgdzenia UE.

Dokument niniejszy kierowany jest przez PGD POLSKA Sp. z 0.0. do wszelkich podmiotéw
wspotpracujacych, kontrahentédw oraz obecnych i potencjalnych klientéw w celu
zaprezentowana zakresu ochrony i rozmiaru podejmowanych dziatan z uwagi na wszelkie
procesy powigzane posrednio lub bezposrednio z przetwarzaniem danych osobowych.



Rozdzial I - DEFINICJE
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W rozumieniu niniejszego regulaminu:

1.

Administratorem danych osobowych jest PGD POLSKA Spodtka z ograniczong
odpowiedzialnoscig z siedzibg w Poznaniu, adres ul. Sycowska 40, 60-003 Poznan,
wpisana do rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sadowego
prowadzonego przez Sad Rejonowy Poznan — Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu,
VIl Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS:
0000240728, numer NIP: 7792272047, numer REGON: 300105623 - jako osoba
prawna, ktdra samodzielnie lub wspdlnie z innymi ustala cele i sposoby
przetwarzania danych osobowych dalej zwana ,,Administratorem”;

Inspektorem ochrony danych jest osoba wyznaczona przez Administratora,
odpowiedzialna za monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk Administratora w
dziedzinie ochrony danych osobowych dalej zwana ,,10D”;

Podmiotem przetwarzajacym jest osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny,
jednostka lub inny podmiot, ktéry przetwarza dane osobowe w imieniu
Administratora;

Danymi osobowymi s3 informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej a wiec takiej, ktérg 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 czynnikdw okreslajacych fizyczng,
fizjologiczng, genetyczng, psychiczng, ekonomiczng, kulturowg lub spoteczng
tozsamos¢ osoby fizycznej;

Zbiorem danych jest uporzadkowany zestaw danych osobowych dostepnych
wedtug okredlonych kryteridw, niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest
scentralizowany, zdecentralizowany czy rozproszony funkcjonalnie Ilub
geograficznie;

Przetwarzaniem jest operacja lub zestaw operacji wykonywanych na danych
osobowych lub zestawach danych osobowych w sposéb zautomatyzowany lub
niezautomatyzowany, takich jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie,
porzgdkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie,
przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub
taczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie, dalej zwane w niniejszym
Regulaminie Przetwarzaniem.

Udostepnieniem danych — jest czynnos¢ przetwarzania danych polegajaca na
udostepnieniu danych osobowych przez Administratora stronie trzeciej, bez
okreslenia celu przetwarzania, bez okreslenia sposobu przetwarzania.



8. Powierzeniem danych - jest czynnos¢ przetwarzania danych polegajaca na
przekazaniu danych osobowych przez Administratora do przetwarzania przez
podmiot trzeci, ktéry przetwarza dane na zlecenie Administratora w celu oraz w
sposéb wskazany przez Administratora.

9. Ustawa jest ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U.2018.1000 z dnia 2018.05.24)

10. Rozporzadzenie RODO jest ROZPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO |
RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 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
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia
2016.05.04), dalej zwane takze Rozporzadzeniem RODO.

Rozdzial Il - POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Niniejszy Regulamin Ochrony Danych Osobowych stanowi zbiér zasad i procedur

obowigzujgcych przy Przetwarzaniu Danych osobowych i postepowaniu z danymi
osobowymi w ramach przedsiebiorstwa Administratora znajdujgcych sie zaréwno w
wersji elektronicznej, jak i w papierowej, bez wzgledu na technike lub sposéb
utrwalenia badz przechowywania.

2. Zawarte w niniejszym Regulaminie Ochrony Danych Osobowych regulacje okreslaja

kierunki dziatan Administratora oraz wsparcia dla zapewnienia bezpieczenstwa

Danych osobowych, w szczegdlnosci:

a) okreslajg zasady zarzadzania, ochrony i Przetwarzania Danych osobowych;

b) okreslajg standardy zapewniajagce poprawne i bezpieczne funkcjonowanie
wszystkich systemow Przetwarzania Danych osobowych i przeptywu informacji w
zakresie przedsiebiorstwa Administratora

3. Podstawg do opracowania niniejszego Regulaminu Ochrony Danych Osobowych oraz

jego wdrozenia sg obowigzujgce w dniu jego przejecia akty prawne w tym w

szczegoblnosci

a) Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2018.1000 z
dnia 2018.05.24);

b) ROZPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 2016.05.04).

4. Catoksztatt dokumentacji sktadajacej sie na System ochrony danych osobowych w
zakresie przedsiebiorstwa Administratora stanowia:

a) Regulamin Ochrony Danych Osobowych.
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b) Polityka Bezpieczeristwa Danych Osobowych wraz z zatgcznikami.

c) Instrukcjia Zarzadzania Systemem Informatycznym stuzgcym do przetwarzania

Danych Osobowych wraz z zatgcznikami.
d) Polityka Zarzgdzania Ryzkiem Naruszenia Danych Osobowych wraz z zatgcznikami.

5. W przypadku koniecznosci dodatkowej szczegdtowej regulacji kwestii bezpieczenstwa
Danych osobowych w ramach przedsiebiorstwa Administratora mozliwe jest
wprowadzenie dodatkowej dokumentacji regulujgcej szczegétowo konieczne zakresy.

Rozdziat II1 - ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH

§1

1. Uwzgledniajgc charakter, zakres, kontekst i cele Przetwarzania oraz ryzyko
naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych o réznym prawdopodobienstwie i
wadze zagrozenia, Administrator stosownie do postanowien ustepu 3 niniejszego
paragrafu zapewnia wdrozenie i stosowanie odpowiednich srodkéw technicznych i
organizacyjnych, tak aby Przetwarzanie danych odbywato sie zgodnie z
obwigzujgcymi przepisami.

2. Srodki techniczne i organizacyjne, o ktérych mowa w ustepie 1 powyzej obejmuja
zapewnienie wdrozenia przez Administratora odpowiedniej, wymaganej przez
obowigzujgce przepisy dokumentacji w tym, w szczegdlnosci polityki bezpieczeristwa
danych osobowych oraz dotozenie wszelkich starannosci w celu zapewnienia
zawarcia i stosowania indywidualnych uméw z podmiotami zewnetrznymi, ktérym
Administrator chocby czesciowo Powierzyt dane, jak rowniez ewidencjonowania
czynnosci polegajgcych na Udostepnieniu danych.

3. Administrator dokonujgc wdrozenia i stosowania odpowiednich Srodkéow
technicznych i organizacyjnych, uwzglednia stan wiedzy technicznej, koszt wdrazania
tych srodkéw oraz ich charakter, zakres, kontekst i cele Przetwarzania oraz ryzyko
naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych o réznym prawdopodobienstwie
wystgpienia i wadze zagrozenia wynikajgcych z Przetwarzania.

4. Administrator w zakresie stosowanych rozwigzan dotozy wszelkich staran w celu
zapewnienia srodkéw pozwalajgcych na skuteczng ochrone Danych osobowych i
niezbedne zabezpieczenie Przetwarzania danych osobowych.

5. Administrator, w przypadku gdy dochodzi do wspdlnego ustalenia z innym
administratorem danych wspdlnego celu i sposobu Przetwarzania danych, dokonuje
koniecznych uzgodnien i jasno okresla zakres swojej odpowiedzialnosci oraz relacje
pomiedzy nim a drugim administratorem jak rowniez relacje z podmiotami, ktérych
dane dotyczg podejmujgc konieczne dziatania i Srodki w tym zakresie.



Rozdzial IV- PODMIOT PRZETWARZAJACY DANE OSOBOWE

§1

1. Administrator moze dokona¢ Powierzenia danych — do Przetwarzania na zlecenie
Administratora. Administrator weryfikuje Podmiot Przetwarzajacy Dane osobowe,
po katem zapewnienia przez ten podmiot wystarczajgcych gwarancji wdrozenia
takich srodkéw technicznych i organizacyjnych, aby Przetwarzanie zlecone przez
Administratora spetnialo wymogi obowigzujacego prawa i chronito prawa o0sdb,
ktérych dane dotycza.

2. Administrator dokonuje Powierzenia danych Podmiotowi Przetwarzajagcemu na
podstawie umowy lub innego instrumentu prawnego, ktéry jest wigzacy zaréwno dla
Podmiot Przetwarzajacego jak i Administratora. W zakresie regulacji Powierzenia
danych Administrator zapewnia aby w zakresie zawartej umowy, lub innego
instrumentu prawnego okreslone zostaty w szczegdélnosci:

a) przedmiot i czas trwania Przetwarzania,

b) charakter i cel Przetwarzania,

¢) rodzaj Danych osobowych, ktére bedg Przetwarzane
d) kategorie osdb, ktérych Dane osobowe dotyczg,

e) obowigzkii prawa Administratora,

Rozdzial V - REJESTR CZYNNOSCI PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH

§1
1. Administrator z wtasnej inicjatywy oraz zawsze gdy zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa jest do tego zobligowany zapewnia prowadzenie rejestru czynnosci
przetwarzania danych osobowych, ktéry moze przyjgé forme pisemna lub forme
elektroniczna.
2. W zakresie rejestru przetwarzania danych osobowych Administrator zapewnia ujecie
nastepujacych informacji:
a) imie i nazwisko lub nazwe oraz dane kontaktowe Administratora oraz wszelkich
wspoétadministratorow, oraz 10D;
b) cele Przetwarzania;
c) opis kategorii 0séb, ktorych dane dotycza, oraz kategorii Danych osobowych;
d) kategorie odbiorcéow, ktérym Dane osobowe zostaty lub zostang ujawnione, w
tym odbiorcéw w panstwach trzecich lub w organizacjach miedzynarodowych;
e) gdy ma to zastosowanie, przekazania Danych osobowych do panstwa trzeciego
lub przedsiebiorstwa miedzynarodowego, w tym nazwa tego panstwa trzeciego
lub przedsiebiorstwa miedzynarodowego;



f) jezeli jest to mozliwe, planowane terminy usuniecia poszczegdlnych kategorii
danych;
g) jezeli jest to mozliwe, ogdlny opis technicznych i organizacyjnych s$rodkéw
bezpieczenstwa.
3. Administrator zapewnia zobowigzanie Podmiotu Przetwarzajacego do prowadzenia
rejestru wszystkich kategorii czynnosci Przetwarzania dokonywanych w imieniu
Administratora.

Rozdzial VI - UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH

§1

1. Administrator zapewnia w ramach swojego przedsiebiorstwa aby Przetwarzanie
dokowane byto wytgcznie przez osoby posiadajgce upowaznienie do Przetwarzania,
wydane przez Administratora zgodnie z obowigzujgcymi w zakresie przedsiebiorstwa
Administratora regulacjami wewnetrznymi wskazujgcymi szczegétowe postepowanie
w zakresie dostepu do Danych osobowych.

2. Administrator zapewnia, by osoby Przetwarzajace Dane osobowe posiadaty
konieczng wiedze i umiejetnosci w tym zakresie, oraz aby okres i zakres
Przetwarzania Danych osobowych przez te osoby byt zgodny z trescig udzielonego
przez Administratora upowaznienia.

3. Administrator zgodnie z obowigzujgcymi w zakresie przedsiebiorstwa Administratora
regulacjami wewnetrznymi regulujgcymi szczegétowe postepowanie w zakresie
dostepu do Danych osobowych wydaje, ewidencjuje i przechowuje imienne
upowaznienia do Przetwarzania Danych osobowych oraz cofniete upowaznienia.

§2

1. Administrator zapewnia, by osoby Przetwarzajace Dane osobowe byly swiadome
obowigzku zachowania w poufnosci danych, do ktérych majg dostep oraz aby fakt ten
byt potwierdzony przez pisemne oswiadczenie takich osdb.

2. Administrator zapewnia, by osoba upowainiona do Przetwarzania dokonywata
wszelkich czynnosci na Danych osobowych przy zachowaniu funkcjonujgcych w
ramach przedsiebiorstwa Administratora srodkéw organizacyjnych oraz technicznych
dedykowanych zabezpieczeniu oraz ochronie Danych osobowych przed
nieuprawnionym dostepem, modyfikacjg oraz zniszczeniem.



Rozdzial VII - INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

§1

1. Administrator zapewnia wyznaczenie 10D, z wfasnej inicjatywy lub zawsze gdy
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami jest do tego zobowigzany, a w szczegdlnosci
gdy:

a) gtéwna dziatalnos¢ Administratora polega na operacjach Przetwarzania, ktére ze
wzgledu na swoj charakter, zakres lub cele wymagaja regularnego i
systematycznego monitorowania oséb, ktérych dane dotyczg, na duzg skale;

b) gtéwna dziatalnos¢ Administratora polega na Przetwarzaniu na duzg skale
szczegoblnych kategorii danych osobowych oraz danych osobowych dotyczgcych
wyrokow skazujgcych i naruszen prawa.

2. Administrator zapewnia publikacje danych kontaktowych 10D i gdy zostat on
wyznaczony oraz zawiadamia o jego wyznaczeniu wtasciwy w zakresie ochrony
danych osobowych organ nadzorczy, zgodnie z obowigzujacymi w dacie wyznaczenia
10D przepisami prawa.

3. Jedli Administrator dokonat zgodnie z ustepem 1 niniejszego paragrafu wyznaczenia
IOD zapewnia jasne okreslenie zadan i czynnosci, ktére 10D zobowigzany jest
realizowaé, w szczegdlnosci wskazujac:

a) powinnos$¢ informowania Administratora, oraz pracownikdw Administratora
ktorzy Przetwarzajg Dane osobowe w ramach przedsiebiorstwa Administratora,
o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy rozporzadzenia RODO, Ustawy
oraz innych przepiséw o ochronie danych wprowadzonych w ramach porzadku
prawnego UE lub Rzeczypospolitej Polskiej oraz powinnos¢ doradzania im w tej
sprawie;

b) obowigzek biezgcego monitorowania przestrzegania RODO, Ustawy oraz innych
przepisdw o ochronie danych wprowadzonych w ramach porzgdku prawnego UE
lub Rzeczypospolitej Polskiej oraz wewnetrznych regulacji Administratora w
zakresie ochrony danych osobowych,

c) obowigzek monitorowania stosowanego w ramach przedsiebiorstwa
Administratora podziatu obowigzkdéw w zakresie Przetwarzania,

d) obowigzek podejmowania dziatan zwiekszajgcych s$wiadomos¢ powinnosci
ochrony Danych osobowych, Przetwarzanych w ramach przedsiebiorstwa
Administratora w tym zapewnienie okresowych i w razie potrzeby doraznych
szkolen personelu uczestniczgcego w operacjach Przetwarzania

e) obowigzek przeprowadzania cyklicznych a w przypadku koniecznosci takze
doraznych audytéw monitorujgcych stopien i prawidtowos¢ ochrony Danych
osobowych w tym zgodnos¢ dziatan Administratora z RODO, Ustawg oraz
innymi przepisami o ochronie danych wprowadzonymi w ramach porzadku
prawnego UE lub Rzeczypospolitej Polskiej oraz wewnetrznymi regulacjami
Administratora w zakresie ochrony danych osobowych;



f)

g)

h)

obowigzek udzielania zalecen co do planowanych do wprowadzenia przez
Administratora operacji Przetwarzania - w szczegdélnosci z uzyciem nowych
technologii, w zakresie ich skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
wykonania takich zalecen;

obowigzek wspodtpracy z wtasciwym w zakresie ochrony danych osobowych
organem nadzorczym, zgodnie z obowigzujgcymi w dacie wyznaczenia 10D
przepisami prawa.

obowigzek petnienia funkcji punktu kontaktowego dla witasciwego organu
nadzorczego zgodnie z obowigzujagcymi w dacie wyznaczenia 10D przepisami
prawa w kwestiach zwigzanych z Przetwarzaniem, w tym z uprzednimi
konsultacjami oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach.

4. Jesli Administrator dokonat zgodnie z ustepem 1 niniejszego paragrafu wyznaczenia

10D zapewnia, by wypetniat on swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka

zwigzanego z operacjami Przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres,

kontekst i cele Przetwarzania.

Rozdzial VIII - PODSTAWY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
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1. Administrator zapewnia, by w ramach jego przedsiebiorstwa wszelkie operacje na

Danych osobowych byty przeprowadzane z zachowaniem wskazanych ponizej

wytycznych:

a)

b)

c)

d)

Dane osobowe Przetwarzane sg zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposdb
przejrzysty dla osoby, ktérej dane dotyczg;

Dane osobowe s3 zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych
celach i nieprzetwarzane dalej w sposdb niezgodny z tymi celami;

Dane osobowe s3 adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbedne
do celéow, w ktérych sg Przetwarzane;

Dane osobowe s3 prawidtowe i w razie potrzeby uaktualniane, a Administrator
podejmuje wszelkie rozsgdne dziatania, aby Dane osobowe, ktére s3
nieprawidtowe w Swietle celéw ich Przetwarzania, zostaty niezwtocznie usuniete
lub sprostowane;

Dane osobowe s3 przechowywane w formie umozliwiajgcej identyfikacje osoby,
ktdrej dotycza, przez okres nie dtuzszy, niz jest to niezbedne do celéw, w ktdrych
dane te sg Przetwarzane, przy czym mozna przechowywac je przez okres dtuzszy,
o ile bedg one Przetwarzane wytacznie do celéw archiwalnych w interesie
publicznym, do celdow badan naukowych lub historycznych lub do celdw
statystycznych, z zastrzezeniem ze wdrozone zostang odpowiednie Srodki
techniczne i organizacyjne wymagane w celu ochrony praw i wolnosci osdb,
ktorych dane dotyczg;
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2.

3.

f) Dane osobowe s3 Przetwarzane w sposéb zapewniajgcy odpowiednie
bezpieczenstwo danych osobowych, w tym ochrone przed niedozwolonym lub
niezgodnym z prawem Przetwarzaniem oraz przypadkowgq utratg, zniszczeniem
lub uszkodzeniem, za pomocg odpowiednich s$rodkéw technicznych lub
organizacyjnych.

§2

1. Administrator zapewnia, by w ramach jego przedsiebiorstwa Przetwarzanie Danych

osobowych odbywato sie w okre$lonych celach i w okreslonym zakresie, jezeli:

a) osoba, ktérej dane dotyczg wyrazita zgode na Przetwarzanie swoich danych
osobowych w jednym lub wiekszej liczbie okreslonych celdw;

b) Przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktdrej strong jest osoba,
ktorej dane dotycza, lub do podjecia dziatan na zgdanie osoby, ktdrej dane
dotyczg, przed zawarciem umowy;

c) Przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na
Administratorze;

d) Przetwarzanie jest niezbedne do ochrony zywotnych intereséw osoby, ktorej
dane dotyczg, lub innej osoby fizycznej;

e) Przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej
Administratorowi;

f) Przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych
intereséw realizowanych przez Administratora lub przez strone trzecig, z
wyjatkiem sytuacji, w ktorych nadrzedny charakter wobec tych interesdw maja
interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktérej dane dotycza,
wymagajgce ochrony danych osobowych, w szczegélnosci gdy osoba, ktérej dane
dotyczg, jest dzieckiem.

Administrator zapewni, by jesli nie upowaznia go do tego wyrazny przepis prawa

ramach jego przedsiebiorstwa nie dochodzito do Przetwarzania Danych osobowych

ujawniajgcych pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania
religijne lub s$wiatopogladowe, przynaleznos¢ do zwigzkéw zawodowych oraz

Przetwarzania danych genetycznych, danych biometrycznych w celu jednoznacznego

zidentyfikowania osoby fizycznej lub danych dotyczgcych zdrowia, seksualnosci lub

orientacji seksualnej tej osoby.

Administrator zapewnia, by Przetwarzane przez niego Dane osobowe byly

pozyskiwane w sposéb zgodny powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa czy to

bezposrednio od osoby, ktérej dane dotyczg czy tez w sposdb inny niz od osoby,
ktorej dane dotycza.
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Rozdzial IX - PRAWA 0SOB, KTORYCH DANE 0SOBOWE PODLEGAJA
PRZETWARZANIU

§1

1. Administrator zapewnia by, pozyskiwanie Danych osobowych przebiegato w sposéb
zgodny z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa w tym w szczegdlnosci
podaje osobie, ktérej dane podlegajg Przetwarzaniu wszystkie informacje wymagane
przez RODO.

2. Administrator zapewnia, by osobie, ktérej dane podlegajg Przetwarzaniu przystuguje
zgodnie z RODO prawo kontroli Danych osobowych.

3. Osoba, ktérej Dane osobowe podlegajg Przetwarzaniu na kazdym etapie
Przetwarzania jej Danych osobowych zapewniony ma szereg uprawnien
pozwalajgcych jej uzyska¢ dostep do Danych osobowych, weryfikacje prawidtowosci
Przetwarzania Danych osobowych, ich korekte, jak réwniez na zgtoszenie sprzeciwu
wobec ich przetwarzania, zgdanie ograniczenia Przetwarzania, przeniesienia Danych
osobowych.

Rozdzial X - TECHNICZNE ORAZ ORGANIZACYJNE SRODKI OCHRONY
DANYCH OSOBOWYCH

§1

1. Administrator zapewnia by, podjete zostaty odpowiednie techniczne i organizacyjne
srodki ochrony danych, w szczegdlnosci, by dokumenty, zaréwno w wersji
elektronicznej jak i papierowej, zawierajgce Dane osobowe byty przechowywane w
odpowiednio zabezpieczonych budynkach oraz pomieszczeniach.

2. Jesli w ramach wykonania zobowigzania okreslonego w ustepie 1 niniejszego
paragrafu powyzej Administrator zdecyduje sie na umieszczenie dokumentacji
zawierajgcej Dane osobowe w budynkach i pomieszczeniach zamykanych na klucz,
Administrator zapewnia, by w szczegdlnosci:

a) w zakresie dostepu do budynkéw i pomieszczen, w ktorych Przetwarzane sg
Dane osobowe podjete zostaty odpowiedzenie srodki kontrolne i weryfikujace,

b) klucze do miejsc, w ktdorych Przetwarzane sg Dane osobowe wydawane byly
bezposrednio przez Administratora lub inna osobe odpowiedzialng wytgcznie
osobom upowaznionym do dostepu do tych budynkdéw oraz pomieszczen

c) regulacje wewnetrzne obowigzujgce w przedsiebiorstwie Administratora — jesli
Administrator jest wiascicielem budynku, obligowaty osobe bedaca
dysponentem kluczy do przekazania kluczy do miejsc, w ktérych Przetwarzane sg
Dane osobowe wytgcznie osobom uprawnionym do dostepu do tych budynkéw
oraz pomieszczen,
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d) regulacje wewnetrzne obowigzujgce w przedsiebiorstwie Administratora — jesli
Administrator jest wifascicielem budynku, obligowaty osobe odpowiedzialng za
wydanie kluczy, do przekazania kluczy do miejsc, w ktérych Przetwarzane s3
Dane osobowe wytgcznie osobom uprawnionym do dostepu do tych budynkéw
oraz pomieszczen,

e) regulacje obowigzujgce w ramach wynajmowanych/ dzierzawionych/
uzytkowanych  budynkéw i  pomieszczen -  jedli  Administrator
wynajmuje/dzierzawi/uzytkuje budynki lub pomieszczenia - obligowaty osobe
bedgca odpowiedzialng za wydanie kluczy, do przekazania kluczy do miejsc, w
ktérych Przetwarzane sg Dane osobowe wytgcznie osobom uprawnionym do
dostepu do tych budynkéw oraz pomieszczen,

f)  wprowadzone zostaty odpowiednie procedury obligujgce osobe, ktéra utracita
klucze do miejsca, w ktdrym Przetwarzane sg Dane osobowe, do niezwtocznego
zgtaszania tej okolicznos¢ Administratorowi oraz 10D jesli zostat ustanowiony.

Administrator zapewnia, by szczegétowe zasady kontroli dostepu do poszczegdinych

miejsc, w ktorych Przetwarzane sg Dane osobowe okreslone zostaty w procedurach

wewnetrznych obowigzujacych w ramach przedsiebiorstwa Administratora.

§2

Administrator zapewnia, by w ramach przedsiebiorstwa Administratora

obowigzywaty wtasciwe procedury wewnetrzne wskazujgce na prawidtowe

zachowania podczas pracy z dokumentacjg zawierajgca Dane osobowe wskazujgce w

szczegolnosci aby:

a) w przypadku korzystania z urzadzen wielofunkcyjnych w celu skopiowania lub
zeskanowania dokumentéw zawierajgcych Dane osobowe, dokumenty
zawierajgce Dane osobowe jesli kopiowane lub skanowane, jak rowniez ich kopie
wyjmowane byly z urzgdzenia wielofunkcyjnego niezwtocznie po ich uzyciu,

b) w sytuacji przesytania dokumentéw zawierajgcych Dane osobowe za pomocg
komunikacji elektronicznej zachowywana byta szczegdlng ostroznosé¢, w tym
szczegoblnosci aby przesytany dokument byt szyfrowany jesli jest to wskazane,

c) osoba upowazniona do Przetwarzania Danych osobowych, po zakoriczeniu
czynnosci Przetwarzania na dokumentach zawierajgcych Dane osobowe
zabezpiecza dokumenty oraz nosniki elektroniczne w specjalnie przeznaczonych
miejscach.

d) osoba upowazniona do Przetwarzania Danych osobowych, po zakonczeniu
czynnosci Przetwarzania, nieuzyteczne dokumenty w formie papierowej,
zawierajgce Dane osobowe niszczy w bezpieczny sposdb w szczegdlnosci za
pomoca niszczarki.

Administrator zapewnia, by w ramach przedsiebiorstwa Administratora

obowigzywaty wiasciwe procedury wewnetrzne dotyczace trwatego niszczenia

dokumentacji zawierajgce Dane osobowe, Administrator moze w szczegdlnosci
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2.

dokona¢ trwatego zniszczenia dokumentéw zawierajgcych Dane osobowe za
posrednictwem profesjonalnego przedsiebiorcy zajmujgcego sie niszczeniem
dokumentéw (po zawarciu odpowiedniej umowy zgodnie z postanowieniami
Rozdziatu IV niniejszego Regulaminu).

§3

Administrator zapewnia, by kazda osoba upowazniona do Przetwarzania danych w
ramach przedsiebiorstwa Administratora byta Swiadoma obowigzujgcych przepisow
dotyczacych ochrony Danych osobowych.

Administrator jesli jest to konieczne i wskazane dokonuje przeszkolenia osoéb
upowaznionych do Przetwarzania Danych osobowych w zakresie bezpiecznej obstugi
urzadzen i programow zwigzanych z Przetwarzaniem i ochrong Danych osobowych
oraz zabezpieczania miejsc, w ktérych przechowuje sie dokumenty zawierajgce Dane
osobowe.

Szczegdtowe S$rodki fizyczne, techniczne oraz organizacyjne ochrony Danych
osobowych zostaty zawarte w wewnetrznych dokumentach obowigzujgcych w
przedsiebiorstwie Administratora w szczegdlnosci w Polityce Bezpieczenstwa

Ochrony Danych Osobowych oraz Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym.

Rozdzial - XI PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU
NARUSZENIA BEZPIECZENSTWA DANYCH OSOBOWYCH

1.

1.

§1
Administrator zapewnia w ramach przedsiebiorstwa Administratora opracowanie i
wdrozenie procedury postepowania w przypadku naruszenia bezpieczenstwa Danych
osobowych, ktora reguluje w szczegdlnosci:
a) redukcje wystgpienia podobnych incydentéw w przysztosci;
b) minimalizacje skutkéw zdarzenia;
¢) wyjasnienie okolicznosci zdarzenia;
d) zabezpieczenie dowoddéw zdarzenia.
Administrator zapewnia by procedura postepowania w przypadku naruszenia
bezpieczenstwa Danych osobowych w sposéb wyczerpujacy i zgodny z
obowigzujgcymi przepisami regulowata prawidtowe dziatanie na kazdym etapie, tj.
zapobiegania, monitorowania oraz kontroli i wyjasnienia wszelkich zagrozen
naruszenia Danych osobowych.

§2
Administrator w ramach swojego przedsiebiorstwa taktuje jako zdarzenie bedace
naruszeniem ochrony Danych osobowych kazde zdarzenie, zalezne jak i niezalezne
od woli ludzkiej, powodujgce zagrozenie bezpieczeristwa Danych osobowych, w
szczegoblnosci:
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a) zdarzenie prowadzgce do utraty integralnosci (kompletnosci, wiarygodnosci)
Danych osobowych;

b) zdarzenie zagrazajgce poufnosci Danych osobowych;

c) zdarzenie zagrazajgce rozliczalnosci Danych osobowych .

2. Administrator w zakresie zapewnia podjecie wszelkich niezbednych krokéw i dziatan

w zakresie ochrony Danych osobowych jesli doszto do:

a) naruszenia obowigzujagcych w zakresie przedsiebiorstwa Administratora
wprowadzonych i obowigzujagcy wewnetrznych polityk, procedur lub instrukcji
dotyczacych ochrony Danych osobowych,

b) naruszenia dotyczacych ochrony Danych osobowych obowigzujgcych przepiséw
prawa,

c) naruszenia stosowanych przez Administratora zabezpieczen fizycznych.

3. Szczegdétowe zasady postepowania w przypadku naruszenia ochrony Danych

osobowych Administrator reguluje w wewnetrznych, dokumentach, procedurach i

politykach.

Rozdzial XII - ZASADY UDOSTEPNIANIA DANYCH OSOBOWYCH

§1
1. Administrator Udostepnia Dane osobowe Przetwarzane w ramach swojego
przedsiebiorstwa tylko osobom lub podmiotom uprawnionym do ich otrzymania z
uwzglednieniem przepisdw prawa obowigzujgcych w dacie Udostepnienia
2. Administrator zapewnia by czynno$¢ Udostepnienia Danych osobowych nie
naruszata praw osob, ktérych Dane osobowe dotycz3.

Rozdzial XIII - POSTANOWIENIA KONCOWE

§1
1. Niniejszy Regulamin Ochrony Danych Osobowych wchodzi w zycie z dniem
21/05/2018.
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