POLITYKA OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH w Olmet Sp. z 0.0. Sp. k.



. PODSTAWOWE INFORMACJE.
A. CEL POLITYKI | PODSTAWA PRAWNA.

1. Niniejszy dokument zatatuowany ,Polityka ochrony danych osobowych” (dalej zwana
POLITYKA) opisuje dziatania organizacyjne i techniczne podejmowane przez Olmet
Spotke z ograniczong odpowiedzialnoscia spotke komandytowa z siedzibg w
Tarnowskich Gérach przy ul. Towarowej 15, 42 — 600 Tarnowskie Gory, wpisang do
rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sagdowego prowadzonego przez Sad
Rejonowy w Gliwicach X Wydziat Gospodarczy pod numerem KRS 0000380781, NIP
645-252-28-00, REGON: 241895473 (dalej zwana Spotkag) jako Administratora Danych
Osobowych, ktérych celem jest osiggniecie i utrzymanie akceptowalnego poziomu
bezpieczehstwa przetwarzanych danych osobowych oraz podniesienie poziomu
Swiadomosci pracownikow w zakresie ochrony tych danych/informacji.

2. Niniejsza Polityka jest politykg ochrony danych osobowych w rozumieniu RODO -
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywny 95/46.WE.

3. Celem Polityki jest opisanie dziatann majgcych na celu ochrone danych osobowych oraz
ustanowienie zasad i regut postepowania, ktére nalezy stosowac, aby prawidtowo wykonac
obowigzki Administratora w zakresie zabezpieczenia danych osobowych.

4. Do wyznaczonego celu Administrator dgzy poprzez wdrozenie odpowiedniego systemu
ochrony danych osobowych przed zagrozeniami wewnetrznymi i zewnetrznymi.

5. Odpowiedzialnym za wdrozenie i utrzymanie niniejszej Polityki jest zarzad Olmet Sp. zo.0.-
komplementariusza Olmet Sp. z 0.0. Sp. k. a w ramach zarzgdu Pan Przemystaw Oles,
ktéremu powierzono nadzér nad obszarem ochrony danych osobowych.

B. DEFINICJE.

a) Administrator - rozumie sie przez to Olmet Spétke z ograniczong odpowiedzialnoscig
spotke komandytowg z siedzibg w Tarnowskich Goérach.

b) Osoba upowazniona - kazda osoba posiadajgca pisemne upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych wydane przez Administratora;

c) Uzytkownik systemu - kazda osoba, posiadajgca upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych wydane przez Administratora zarejestrowana w systemie /posiadajgca unikalny
identyfikator i hasto/ przetwarzajgca dane osobowe;

d) Dane osobowe - wszelkie informacje dotyczgce zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizycznej. Osobg mozliwg do zidentyfikowania jest osoba, kiorej
tozsamos¢é mozna okresli¢ bezposrednio lub posrednio;

e) Szczegodlne kategorie danych osobowych — dane osobowe ujawniajgce pochodzenie
rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub swiatopoglgdowe,
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, a takze dane
osobowe dotyczgce wyrokow skazujgcych oraz naruszenh prawa lub powigzanych srodkow
bezpieczenhstwa ;

f) Zbiér danych - uporzgdkowany zestaw danych osobowych dostepnych wedtug
okreslonych kryteriow, niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest scentralizowany,
zdecentralizowany czy rozproszony funkcjonalnie lub geograficznie;

g) Przetwarzanie danych - operacje lub zestaw operacji wykonywanych na danych
osobowych lub zestawach danych osobowych w sposdb zautomatyzowany lub



niezautomatyzowany, takg jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzgdkowanie,
przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie,
wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju
udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;

h) Obszar Przetwarzania Danych Osobowych — budynki, pomieszczenia oraz czesci
pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg Dane Osobowe;

i) Usuwanie danych - zniszczenie danych osobowych lub takg ich modyfikacje, ktéra nie
pozwoli na ustalenie tozsamo$ci osoby, ktorej dane dotycza;

j) Identyfikator uzytkownika - ciag znakéw literowych, cyfrowych lub innych jednoznacznie
identyfikujgcy osobe upowazniong do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym;

k) Hasto - cigg znakdw literowych, cyfrowych lub innych, znany jedynie osobie uprawnionej
do pracy w systemie informatycznym;

I) Uwierzytelnianie - to dziatanie, ktérego celem jest weryfikacja deklarowanej tozsamosci
podmiotu;

m) Bezpieczenstwo informacji - zachowanie poufnosci, integralnosci, dostepnosci i
rozliczalno$ci informaciji;

n) Poufnosé¢ - wiasciwos¢ polegajgca na tym, ze informacja nie jest udostepniana lub
wyjawiana nieupowaznionym osobom i podmiotom;

0) Dostepnos¢ - wiasciwos$¢ polegajacym na byciu dostepnym i uzytecznym na zgdanie
upowaznionego podmiotu lub upowaznionej osoby;

p) Integralnosé - witasciwos¢ zapewniajgca, ze dane osobowe nie zostalty zmienione lub
Zniszczone w sposoéb nieautoryzowany;

g) Rozliczalnos$é¢ - wlasciwos¢ zapewniajgca, ze dziatania podmiotu mogg by¢ przypisane w
sposob jednoznaczny tylko temu podmiotowi;

r) Naruszenie ochrony danych osobowych - naruszenie bezpieczehstwa prowadzgce do
przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania,
nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych osobowych
przesyfanych, przechowywanych lub w inny sposéb przetwarzanych;

s) System informatyczny - zespdt wspotpracujacych ze sobg urzadzen, programéw,
procedur przetwarzania informacji i narzedzi programowych zastosowanych w celu
przetwarzania danych;

t) Szkodliwe oprogramowanie — oprogramowanie, ktérego celem jest umozliwienie
uzyskania nieuprawnionego dostepu do systemu informatycznego;

u) Zabezpieczanie danych w systemie informatycznym - wdrozenie i eksploatacje
stosownych srodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone danych
przed ich nieuprawnionym przetwarzaniem,

v) Nosnik danych osobowych — kazdy nosnik komputerowy badz papierowy w postaci akt
osobowych oraz ich kserokopie, przenosne urzadzenia robocze (laptopy lub inne
urzadzenia), elektroniczne nosniki informacji (dyski zewnetrzne, ptyty kompaktowe,
pendrive itp.) wydruki z systemu informatycznego oraz dyski serweréw i kopii zapasowych.

C. ZDEFINIOWANIE ODPOWIEDZIALNOSCI.

1. Administratorem jest Olmet Spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscia spoétka
komandytowa z siedzibg w Tarnowskich Gérach przy ul. Towarowej 15, 42 — 600
Tarnowskie Gory, wpisanym do rejestru przedsigbiorcow Krajowego Rejestru
Sadowego prowadzonego przez Sad Rejonowy w Gliwicach X Wydzial Gospodarczy
pod numerem KRS 0000380781, NIP 645-252 28 00 400-51-55, REGON: 241895473.

2. Polityka obowigzuje wszystkich pracownikow Administratora oraz osoby pracujgce na rzecz
Administratora na podstawie uméw cywilnoprawnych oraz na podstawie prowadzonej
dziatalno$ci gospodarcze;j.

3. Do obowigzkoéw zarzgdu Spoétki nalezy zrozumienie oraz zapewnienie Swiadomosci
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bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych, jego problematyki i wymagan.
4. Do obowigzkéw zarzadu nalezy m.in.
a) podejmowanie odpowiednich i niezbednych krokow majgcych na celu zapewnienie
prawidtowej ochrony danych osobowych;
b) podziat zadan i obowigzkow zwigzanych z organizacjg ochrony danych osobowych;
¢) wprowadzenie procedur majgcych na celu prawidtowe i legalne przetwarzanie danych
osobowych;
d) zapewnienie niezbednych Srodkéw potrzebnych dla zapewnienia bezpieczenstwa
danych osobowych.
5. Do obowigzkéw osdb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych nalezy m.in. :
a) przetwarzanie danych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;
b) zachowanie w tajemnicy danych osobowych oraz informacji o sposobie ich
zabezpieczenia;
C) postepowanie zgodnie z ustalonymi regulacjami wewnetrznymi dotyczgacymi
przetwarzania danych osobowych;
d) informowanie o wszelkich podejrzanych naruszeniach oraz zauwazonych naruszeniach
dot. Przetwarzania lub zabezpieczenia danych osobowych.

. POLITYKA BEZPIECZENSTWA - ZASADY
OGOLNE.

A. ZAKRES STOSOWANIA POLITYKI

1. Informacje w Spéice przetwarzane i sktadowane sg zaréwno w postaci dokumentac;ji
papierowej jak i elektroniczne.
2. Niniejszg Polityke stosuje sie m.in. do:
a) danych osobowych przetwarzanych w systemie informatycznym;
b) danych osobowych przetwarzanych w trybie tradycyjnym ( dokumentacja papierowa);
¢) wszystkich informacji dotyczgcych pracownikow Spétki w tym danych osobowych
personelu i tresci zawieranych uméw o prace;
d) wszystkich danych kandydatow do pracy zbieranych na etapie rekrutacji;
e) rejestru oséb dopuszczonych do przetwarzania danych osobowych;
f) danych osobowych 0séb fizycznych bedgcych klientami lub kontrahentami Spotki.

B. ZASADY OGOLNE PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH.

1. Dane osobowe przetwarzane sg z poszanowanie nastepujacych zasad:

a) w oparciu o podstawe prawng i zgodnie z prawem (legalizm);

b) rzetelnie i uczciwie (rzetelnosc);

C) w sposob przejrzysty dla osoby, ktérej dane dotyczg (transparentnosé);

d) w konkretnych celach ( minimalizacja);

e) z dbatoscig o prawidtowos¢ dziatan (prawidtowos¢);

f) nie dluzej niz potrzeba ( czasowos¢) ;

g) nie wiecej niz potrzeba (adekwatnos¢);

h) zapewniajgc odpowiednie bezpieczenstwo danych ( bezpieczenstwo);

i) poprzez nieudostepniania danych nieupowaznionym osobom;

]) poprzez zapewnienie, ze dziatania mogg by¢ przypisane w sposob jednoznaczny tylko
jednej osobie;

k) poprzez przydzielanie praw dostepu do danych osobom tylko i wytgcznie w zakresie
niezbednym do wykonywania czynnosci stuzbowych;



[) poprzez nierealizowanie zadan krytycznych z punktu widzenia bezpieczenstwa danych
przez tg samg osobe

C. OPIS STRUKTUR ZBIOROW DANYCH OSOBOWYCH.

1. Zbiory danych osobowych przetwarzanych w Spétce majg nastepujgce struktury:

a) W zbiorze danych Klientow i kontrahentow Spétki przetwarzane sg dane osobowe w
zakresie imienia i nazwiska, NIP, adresu, numeru rachunku bankowego, nazwy banku,
numeru telefonu, wiadomosci e-mail.

b) W zbiorze danych Pracownikéw Spétki przetwarzane sg dane w zakresie imienia i
nazwiska, ptci, imienia ojca, imienia matki, nazwiska rodowego, PESEL, NIP, stanu
cywilnego, numeru telefonu, miejsca urodzenia, daty urodzenia, serii i numeru dowodu
osobistego, wystawcy dowodu osobistego, adresu zamieszkania, urzedu skarbowego,
imienia i nazwiska, daty urodzenia, adresu, PESEL meza( zony) oraz dzieci, nazwy
banku, numeru rachunku bankowego, adresu e-mail, wyksztatcenia.

V. ZASADY REALIZACJI POLITYKI.

A. INFORMACJE OGOLE.

1. Kazda osoba biorgca udziat w przetwarzaniu danych osobowych posiada pisemne, imienne
upowaznienie do ich przetwarzania nadane przez Administratora stanowigce polecenie
Administratora w rozumieniu art. 29 RODO oraz 32 ust. 4 RODO. Upowaznienie to
potaczone jest z deklaracjg pracownika o zachowaniu w tajemnicy danych osobowych,
sposobow ich zabezpieczania jak rowniez zapoznania sie z trescig Polityki. (Wzér
pisemnego upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Polityki.)

2. Administrator prowadzi ewidencje o0s6b upowaznionych. (Wzér ewidencji 0s6b
upowaznionych stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Polityki.)

3. Administrator wdrozyt stosowne srodki organizacyjne i techniczne majgce na celu nalezyte
zabezpieczenie danych osobowych.

4. Administrator zabezpiecza zdolno$¢ do cigglego zapewnienia poufnosci, integralnosci,
dostepnosci i odpornosci systemow i ustug przetwarzania poprzez stosowanie
nastepujacych zasad:

a) system informatyczny Administratora jest zabezpieczony przed nieupowaznionym
dostepem, utratg, modyfikacjg lub zniszczeniem danych poprzez stosowanie haset do
komputera;

b) sie¢ internetowa wewnetrzna jest zabezpieczona przed nieupowaznionym dostepem z
zewnatrz;

c) kazdy pracownik Administratora dysponuje indywidualnym identyfikatorem, za
posrednictwem ktérego moze korzysta¢ z udostepnianych zasobow i ustug. Wigczone w
systemie informatycznym mechanizmy oraz procedury zapewniajg rozliczalnosé
uzytkownikow zarejestrowanych w systemie;

d) wszyscy pracownicy Administratora zapoznali sie z trescig niniejszej Polityki;

e) pracownicy Administratora majg obowigzek informowania o wystgpieniu zdarzenia
zwigzanego z bezpieczenstwem informacji.

5. W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych, zgtoszenie go organowi
nadzorczemu powinno:

a) opisywac charakter naruszenia ochrony danych osobowych, w tym w miare mozliwosci
wskazywac kategorie i przyblizong liczbe osob, ktdérych dane dotycza, oraz kategorie i
przyblizong liczbe wpiséw danych osobowych, ktorych dotyczy naruszenie;

b) zawiera¢ imie i nazwisko oraz dane kontaktowe inspektora ochrony danych lub
oznaczenie innego punktu kontaktowego, od ktérego mozna uzyskac wiecej informaciji;
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c) opisywac¢ mozliwe konsekwencje naruszenia ochrony danych osobowych;

d) opisywac srodki zastosowane lub proponowane przez administratora w celu zaradzenia
naruszeniu ochrony danych osobowych, w tym w stosownych przypadkach srodki w celu
zminimalizowania jego ewentualnych negatywnych skutkow.

. Administrator dokumentuje wszelkie naruszenia ochrony danych osobowych, w tym

okolicznosci naruszenia ochrony danych osobowych, jego skutki oraz podjete dziatania
zaradcze.

. Administrator raz w roku podejmuje dziatania majgce na celu testowanie, mierzenie i

ocenianie skutecznosci Srodkéw technicznych i organizacyjnych majgcych zapewnié
bezpieczenstwo przetwarzania w postaci audytu sprawdzajgcego.

. Administrator wdrozyt $rodki zapewniajgce zdolno$¢ do szybkiego przywrdcenia

dostepnosci danych osobowych i dostepu do nich w razie incydentu fizycznego lub
technicznego w postaci tworzenia kopii zapasowych danych osobowych przetwarzanych w
systemie informatycznym oraz programoéw i narzedzi stuzgcych do przetwarzania danych
osobowych.

. Administrator prowadzi rejestr czynnosci przetwarzania. ( Wzoér rejestru czynno$ci

przetwarzania stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej Polityki.)

Szczegdlng uwage Administrator zwraca na elementy zarzgdzania, ktdre majg istotny
wptyw na bezpieczenstwo danych rozumiane jako ochrona przed przypadkowym lub
niezgodnym 2z prawem zniszczeniem, utratg, zmodyfikowaniem, nieuprawnionym
ujawnieniem lub nieuprawnionym dostepem do danych osobowych przesytanych,
przechowywanych lub w inny sposdb przetwarzanych. Dotyczy to nie tylko danych
osobowych przechowywanych w bazach danych, dokumentacji papierowej, ale réwniez
tych danych, ktdre przesytane sg w sieciach komputerowych ( w wiadomosciach e-mail oraz
z baz danych do uzytkownikéw).

Administrator przetwarza dane osobowe w swojej siedzibie w Tarnowskich Gérach w
pomieszczeniach znajdujgcych sie w budynku potozonym przy ul. Towarowej 15 oraz w
oddziale w Rybniku w budynku potozonym przy ul. Podmiejskiej 95, w oddziale w Mszanie
w budynku potozonym przy ul. Wodzistawskiej 22 oraz w oddziale w Chorzowie w budynku
potozonym przy ul. Zelaznej 9a.

Dostep do danych osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych poprzez sie¢
telekomunikacyjng moga mie¢ wybrane osoby wytagcznie za zgodg Administratora.
Administrator przetwarza dane osobowe oséb fizycznych w systemach informatycznych
oraz w postaci papierowej. Wszystkie dane osobowe przetwarzane przez Administratora sg
przetwarzane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Administrator stosuje zréznicowane srodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce
ochrone przetwarzanych danych osobowych.

KONTROLA WEJSCIA.

Dostep dla gosci Administratora jest dostepny wytgcznie w konkretnych celach w
szczegoblnosci w zwigzku z umdéwionymi spotkaniami.

W siedzibie Administratora zabronione jest uzywanie sprzetu fotograficznego, video oraz
sprzetu rejestrujgcego bez uzyskania zezwolenia od Administratora.

C. DOSTEP DO POMIESZCZEN | POLITYKA KLUCZY.

. Dostep do pomieszczen Administratora, w ktorych odbywa sie przetwarzanie danych

osobowych jest ograniczony jedynie do pracownikéw oraz innych os6b upowaznionych
przez Administratora. Osoby upowaznione do przebywania
w obszarze przetwarzania danych osobowych mogg przebywaé w nim wytgcznie
w zakresie niezbednym do wykonania czynnosci opisanych w upowaznieniu.

. Klucze wydawane sg wytgcznie osobom upowaznionym.



. Pomieszczenia na czas nieobecnos$ci osoby upowaznionej nalezy zamykaé na klucz.

. Zabrania sie pozostawiania kluczy w zamkach drzwi, jak rowniez w miejscach dostepnych
dla os6b nieupowaznionych podczas chwilowej nieobecnosci osob upowaznionych.

. Klucze do pomieszczen oraz klucze zapasowe przechowywane sg w szafie zamykanej na
klucz znajdujgcej sie w pomieszczeniu monitorowanym do ktérego dostep majg tylko osoby
upowaznione.

. W wyjatkowych sytuacjach Administrator Danych Osobowych wydaje osobie upowaznionej
klucz zapasowy. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwiocznie zwrdcic
Administratorowi.

. Osoby nieupowaznione mogg przebywaé¢ w pomieszczeniu, w ktérym przetwarzane sg
dane osobowe wytgcznie w obecnoéci upowaznionego pracownika lub za zgodg
Administratora Danych Osobowych. Kazdorazowo wyznacza sie pracownika do nadzoru
personelu zewnetrznego.

. Po zakonczeniu pracy osoby upowaznione do przebywania w pomieszczeniach, w ktérych
odbywa sie przetwarzanie danych osobowych zobowigzane sg do:

a) wytgczenia oswietlenia;

b) pozamykania szafek, w ktorych znajdujg sie dokumenty oraz nosniki elektroniczne
zawierajgce dane osobowe;

C) zabezpieczenia oraz zamkniecia okien i drzwi.

D. IZOLOWANE OBSZARY PRZYJMOWANIA GOSCI.

. Unika sie przyjmowania gosci przez pracownikdw Administratora w pomieszczeniach
biurowych przy stanowiskach pracy z uwagi na to, ze moze to prowadzic¢ do przypadkowego
wycieku informacji poprzez zapoznanie sie z trescig otwartego dokumentu papierowego lub
elektronicznego badz przez podstuchanie rozmowy pracownikow.

E. ZASADY PRZYJMOWANIA KLIENTOW.

. Klienci powinni by¢ przyjmowani i obstugiwani wylgcznie w wyznaczonym do tego miejscu.

. Klienci powinni by¢ obstugiwani pojedynczo co oznacza, ze przy jednym stanowisku moze
znajdowac sie tylko jeden klient. Stanowiska powinny by¢ oddzielone przegrodka.

. Nieobstugiwani Klienci ( stojacy w kolejce) powinni znajdowac sie za wyznaczong linig.

. Klienci powinni by¢ obstugiwani w warunkach zapewniajgcy zachowanie poufnosci.

F. URZADZENIA SYSTEMU INFORMATYCZNEGO.

. Administrator posiada wiasng serwerownie.

. W dziatalnosci Administratora wykorzystywane sg urzgdzenia przenosne: komputery
przenosne, nosniki zewnetrzne ( pendrive, dyski zewnetrzne), smartfony. Sg one
uzytkowane ze szczegdblng ostroznoscig poza obszarem przetwarzania danych. Zasady
korzystania z urzgdzen przenosnych

. Zasady korzystania z urzadzen w instrukcji. ( Instrukcja zarzgdzania systemem
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych stanowi zatgcznik nr 4 do
niniejszej Polityki.)

G. OGOLNE SRODKI BEZPIECZENSTWA.

. Kazdy pracownik, przetwarzajgcy dane osobowe musi posiada¢ upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych. Upowaznienie zawiera wszystkie wymagane prawem
informacje oraz poziom dostepu do systemu informatycznego Administratora.

. Najpozniej w ostatnim dniu pracy anuluje sie upowaznienie poprzez odnotowanie tego faktu
w Ewidencji oséb upowaznionych oraz dokonanie odpowiedniej adnotacji w dokumencie



upowaznienia.
3. Upowaznienia przechowuje sie w miejscu, w ktorym przechowywana jest dokumentacja
kadrowa.

H. ZADADA CZYSTEGO BIURKA | CZYSTEGO EKRANU.

1. Informacje pozostawione na biurkach moga ulec zniszczeniu lub uszkodzeniu, lub tez moga
zosta¢ ujawnione poprzez wglad osob nieuprawnionych, w zwigzku z czym nalezy
przestrzega¢ nastepujgcych zasad:

a) lezace na biurku dokumenty papierowe w miare mozliwosci powinny by¢ odwrécone
tekstem do dotu;

b) dokumenty papierowe oraz inne nosniki informacji jak pendrive, dyski przenosne
powinny by¢ przechowywane w zamykanych na klucz szafach w szczegolnosci po
godzinach pracy;

c) wszystkie dokumenty papierowe muszg by¢ niszczone przy pomocy niszczarki;

d) pieczatki powinny by¢ zamykane w szafkach/szufladach z zamkiem:;

e) dokumenty zawierajgce wrazliwe dane powinny by¢ zamykane w szafkach
z zamkiem;

f) zabronione jest pozostawi¢ zalogowanych komputeréw bez nadzoru;

g) monitory komputeréw powinny by¢ tak ustawione, zeby uniemozliwi¢ podglad informacji
na ekranie osobom nieuprawnionym;

h) po odejsciu od stanowiska pracy pracownik jest zobowigzany do zablokowania
komputera uniemozliwiajgcego skorzystania z niego przez osobe postronng oraz do
wytgczenia monitora na czas swojej nieobecnosci;

i) poza godzinami pracy urzadzenia kopiujgce powinny by¢ chronione przed uzyciem przez
nieuprawnione osoby;

j) dokumenty zawierajgce dane osobowe nalezy natychmiast po wydrukowaniu wyjg¢ z
drukarki;

k) na pulpicie komputera nie powinny znajdowac¢ sie pliki w ktérych nazwie znajdujg sie
dane osobowe, pliki takie powinny znajdowac¢ sie w odpowiednio nazwanych folderach.

l. ZASADY KORZYSTANIA Z SLUZBOWYCH TELEFONOW
KOMORKOWYCH.

1. Telefony komérkowe zawierajgce Dane Osobowe uzytkowane sg jedynie przez osoby
upowaznione do przetwarzania Danych Osobowych.

2. Kazdy telefon komérkowy zabezpieczony jest przed dostepem przez osoby nieuprawnione
hastem PIN.

3. Telefony komoérkowe przechowywane sg w pomieszczeniach, do ktérych dostep majg
wytgcznie osoby upowaznione do przetwarzania Danych Osobowych.

4. Uzytkownik moze wynies¢ telefon komorkowy poza obszar Przetwarzania Danych
osobowych tylko i wytgcznie w celach stuzbowych.

5. Uzytkownik wynoszgcy telefon komérkowy poza obszar przetwarzania danych osobowych
zobowigzany jest zachowac szczegdblng ostroznose, w tym:
nie pozostawia¢ telefonu bez nadzoru oraz nie dopuszcza¢ do sytuacji, w ktérej osoba
nieuprawniona miataby mozliwo$¢ wgladu do danych zapisanych w telefonie.



J. Powierzenie przetwarzania danych.

1. Administrator przekazuje dane osobowe innym podmiotom. Dochodzi wéwczas do
powierzenia przetwarzania danych osobowych. W takim przypadku Administrator
podejmuje nastepujgce dziatania:

a) uwzglednia powierzenie przetwarzania danych osobowych w wykazie zbioréw
danych;

b) umieszcza w umowach zapisy dotyczgce powierzenia przetwarzania danych
osobowych.

2. Zapisy umowne dotyczgce powierzenia przetwarzania danych musza zawieraé zapisy

o tym, ze podmiot przetwarzajgcy:

a) przetwarza dane osobowe wylgcznie w celu i zakresie okre$lonym w umowie, a
takze wytgcznie na udokumentowane polecenie administratora;

b) zapewnia, by osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych
zobowigzaly sie do zachowania tajemnicy lub by podlegalty odpowiedniemu
ustawowemu obowigzkowi zachowania tajemnicy;

c) przekazuje powierzone dane osobowe innym podmiotom do przetwarzania tylko
po uzyskaniu wyraznej zgody administratora;

d) pomaga administratorowi poprzez odpowiednie srodki techniczne i organizacyjne
wywigzac¢ sie z obowigzku odpowiadania na zgdania osoby, ktérej dane dotycza,
w zakresie wykonywania jej praw;

e) pomaga administratorowi wywigza¢ sie z obowigzkéw dotyczgcych zgtaszania
naruszen ochrony danych osobowych oraz w zakresie oceny skutkow
przetwarzania dla danych osobowych;

f) po zakohczeniu $wiadczenia ustug zwigzanych z przetwarzaniem zaleznie od
decyzji administratora usuwa lub zwraca Administratorowi wszelkie dane osobowe
oraz usuwa wszelkie ich istniejgce kopie, chyba ze prawo Unii lub prawo panstwa
cztonkowskiego nakazujg przechowywanie danych osobowych;

g) udostepnia Administratorowi wszelkie informacje niezbedne do wykazania
spetnienia obowigzkéw okreslonych w niniejszym artykule oraz umozliwia
administratorowi  lub audytorowi upowaznionemu przez administratora
przeprowadzanie audytéw, w tym inspekciji, i przyczynia sie do nich.

K. Kontrola dostepu do informaciji.

1. Pracownicy nie mogg, bez upowaznienia Administratora, udziela¢ nastepujgcych informac;ji:
a) o danych osobowych oraz innych informaciji o charakterze poufnym;
b) o zabezpieczeniach, w tym o zabezpieczeniach systemu informatycznego.

2. Ochronie podlega takze informacja glosowa, faksowa oraz wizualna. Dla zabezpieczenia
przekazywanej informacji wprowadza sie nastepujgce wymogi:

a) zachowanie szczegolnej ostroznosci podczas prowadzenia rozmow telefonicznych, a w
szczegolnosci zakaz przekazywania informacji poufnych i danych osobowych drogg
telefoniczna;

b) zakaz prowadzenia poufnych rozméw w miejscach publicznych (restauracje, publiczne
srodki transportu, itp.), szeroko dostepnych biurach, pomieszczeniach o cienkich
Scianach;

C) nie pozostawianie wiadomos$ci zawierajgcych tresci poufne na ,sekretarkach
automatycznych”.



V.

. Polityka wchodzi w zycie z dniem 25 maja 2018 roku.

Postanowienia koncowe

Polityka jest dokumentem wewnetrznym i nie moze by¢ udostepniana osobom postronnym
w zadnej formie.

Niniejsza Polityka powinna by¢ aktualizowana wraz ze zmieniajgcymi sie przepisami
prawnymi o ochronie danych osobowych oraz faktycznymi zmianami w Spétce, ktére mogag
powodowaé ze zasady ochrony danych osobowych okres$lone w niniejszej Polityce sg
nieaktualne.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Politykg zastosowanie ma RODO -

rozporzadzenia 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 dyrektywny 95/46.WE.
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