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| WPROWADZENIE

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

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

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

Il REJESTRY
Podmiot prowadzi nizej wymienione rejestry:

Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych — stanowiacy ewidencje wykonywanych
przez Podmiot czynnosci na danych osobowych, rozumianych jako zesp6t powigzanych ze sobg
operacji na danych, wykonywanych przez jedng lub kilka oséb, ktére mozna okresli¢ w sposéb
zbiorczy, w zwigzku z celem, w jakim te czynnosci sg podejmowane.

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

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

\Rejestr srodkéw ochrony danych osobowych,

\Rejestr odbiorcéw danych osobowych,
\Rejestr 0s0b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
Rejestr urzgdzen stuzacych do przetwarzania danych osobowych,
Rejestr aplikacji stuzgcych do przetwarzania danych osobowych,

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

111 NARUSZENIA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Podmiot wdraza procedure naruszeniowg, znajdujgcg sie w zataczniku.

Procedura obowigzuje wszystkie osoby pracujgce lub swiadczace ustugi w Podmiocie.
Procedura obowigzuje w przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych lub
naruszenia praw lub wolnosci oséb, ktérych dane osobowe sg przetwarzane.

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

IV OBOWIAZKI INFORMACYINE

Podmiot wdraza stosowanie obowigzkéw informacyjnych, wymienionych w zatgczniku.
Zabrania sie przetwarzania danych osobowych bez udzielenia obowigzku informacyjnego, chyba
ze indywidualnie stwierdzono podstawy wytaczenia tego obowigzku w danym przypadku.

Z komentarzem [W1]: Prowadzenie tego rejestru nie zawsze
jest wymagane. Rejestr nie bedzie prowadzony w przypadku, gdy
Podmiot nie wykonuje powierzonych czynnosci przetwarzania
danych osobowych.

Z komentarzem [WW2]: Taki rejestr nie wystepuje w RODO.
Nie nalezy go jednak usuwac, poniewaz zgodnie z przyjetg
metodologig, stanowi on wyodrebnienie istotnej czesci,
obowigzkowego rejestru czynnosci i rejestru kategorii.

Z komentarzem [WW3]: Taki rejestr nie wystepuje w RODO.
Nie nalezy go jednak usuwaé, poniewaz zgodnie z przyjeta
metodologig, stanowi on wyodrebnienie istotnej czesci,
obowigzkowego rejestru czynnosci i rejestru kategorii.
Doprecyzowujemy w nim konkretne nazwy i dane kontaktowe
odbiorcéw, uprzednio wskazanych w rzeczonych rejestrach z
kategorii.

Z komentarzem [WW4]: Niniejsze rejestry nie sa dostownie
wymagane przez RODO. Stanowig jednak realne wdrozenie licznych,
wynikajacych z RODO zasad, np. zasady rozliczalnosci.

W przypadku ich usuniecia, nalezy usuna¢ je z wykazu zatacznikow
na koricu dokumentu, a takze z samych zatacznikow.
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e Przechowywanie wzordw: w zatgczeniu do niniejszej Polityki Ochrony Danych.
e Przechowywanie udzielonych obowigzkéw informacyjnych: wraz z dokumentacjg wtasciwa (np.
w zatgczeniu do umowy).

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

V UPOWAZNIENIA DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
e Podmiot wdraza stosowanie upowaznier do przetwarzania danych osobowych,
e Zabrania sie przetwarzania danych osobowych przez osoby do tego nieupowaznione.
e Upowaznienia stosuje sie wzgledem pracownikow.
e Upowaznienia mozna stosowaé wzgledem oséb fizycznych trzecich, $wiadczacych na rzez
Podmiotu ustugi z uzyciem narzedzi Podmiotu (np. informatyk na umowie zlecenie), jednakze
decyzje w tym zakresie nalezy podejmowac indywidualnie.

Podmiot przechowuje:
e szablony upowaznier w zafgczeniu do niniejszej Polityki Ochrony Danych,
e udzielone upowaznienia w czesci B akt osobowych, a w przypadku oséb niebedacych
pracownikami, w zataczeniu do wiasciwych umow o wspotpracy,
e ewidencje upowaznien w rejestrze oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

VI UMOWY POWIERZENIA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
e Podmiot wdraza stosowanie wzorcéw uméw powierzenia przetwarzania danych osobowych.

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

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

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

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

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

VIl ANALIZA RYZYKA

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

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

e Zabrania sie wdrazania nowych czynnosci przetwarzania danych osobowych, wdrazania nowych
zasobodw stuzacych do ich przetwarzania, a takze zmian srodkéw ochrony danych osobowych, bez
uprzedniego wykonania analizy ryzyka lub jej aktualizacji.

e Podmiot zobowiazuje sie do aktualizacji analizy ryzyka, znajdujacej sie w zataczniku.
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Podmiot przechowuje dokumentacje szacowania ryzyka w zataczeniu do niniejszej Polityki Ochrony
Danych.

VIl OCENY SKUTKOW DLA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

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

e W przypadku gdy dana czynno$¢ wymaga przeprowadzenia OSOD-u, stosuje sie szablon
znajdujacy sie w zataczniku.

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

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

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

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

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

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

Podmiot przechowuje wymieniong dokumentacje w zatgczeniu do niniejszej Polityki Ochrony Danych.

X MIERZENIE | TESTOWANIE
Podmiot zobowigzuje sie do regularnego testowania, mierzenia i oceniania skutecznosci $rodkéw
ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci poprzez:

e biezacg aktualizacje rejestru naruszenn ochrony danych osobowych, analizy ryzyka, rejestru
srodkdw ochrony danych osobowych i wdrozonych procedur, rejestréow urzadzen i aplikacji,
rejestru przegladdow i konserwacji systemu IT, a takze rejestru istotnych czynnosci w systemie IT.

e wykonywanie audytow systemu przetwarzania danych osobowych,

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

Podmiot przechowuje rejestr audytow systemu przetwarzania danych osobowych w zataczeniu do
niniejszej Polityki Ochrony Danych.

XI INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
e Podmiot powotat Inspektora Ochrony Danych, zgodnie z dokumentem znajdujacym sie w <t
zatgczniku do niniejszej Polityki Ochrony Danych.
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Xl MONITORING
Podmiot nie stosuje zadnych form monitoringu.

Xl ZALACZNIKI

Zataczniki do niniejszej Polityki Ochrony Danych stanowig jej integralng czes¢:

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

O N RE WN

Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych dla administratora - szablon,

=
o

.Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych dla podmiotu przetwarzajgcego —
szablon,
11.
12.
13. Ocena skutkéw dla ochrony danych - szablon,
14. Oswiadczenie o powotaniu Inspektora Ochrony Danych,
B - LISTA ZAtACZNIKOW B (procedury — organizacyjne $rodki ochrony danych):
1. Procedura postepowania w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych,

Procedura privacy by default,

Procedura ewidencjonowania urzadzen i nosnikdw informacji,
Procedura korzystania z internetu,

Procedura korzystania z komputera stuzbowego,

Procedura korzystania z telefonu stuzbowego,

No v s wnN

Procedura korzystania z poczty elektronicznej,

9. Procedura postepowania z hastami i plikami dostepowymi,

10. Procedura powierzenia przetwarzania danych osobowych,

11. Procedura privacy by design,

12. Procedura przegladow i konserwacji systemu informatycznego,

13. Procedura przetwarzania danych osobowych w formie papierowej,
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21.
23. Procedura zabezpieczenia antywirusowego,

C - LISTA ZAtACZNIKOW C (dokumenty dodatkowe):

1. Rejestr oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
Rejestr audytow systemu przetwarzania danych osobowych,
Rejestr urzagdzen stuzacych do przetwarzania danych osobowych,
Rejestr aplikacji stuzacych do przetwarzania danych osobowych,
Rejestr przeglgddw i konserwacji systemu informatycznego,

o v e W

Rejestr istotnych czynnosci w systemie informatycznym.

Podpis Administratora Data
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