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POLITYKA BEZPIECZENSTWA
W ZAKRESIE OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
FIRANKOMANIA Katarzyna Hirchmann- Makowka
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Rozdziat 1
Ogodlne zatozenia dotyczace przetwarzania i ochrony danych osobowych

§ 1. Polityka bezpieczenstwa to zestaw praw, regut i praktycznych doswiadczen
dotyczacych sposobu zarzadzania, przetwarzania, ochrony danych osobowych w
FIRANKOMANIA Katarzyna Hirschmann- Makéwka z siedzibg w Jadownikach przy ul.
Zachodnia 24,NIP: 8691809842.

§ 2. Celem Polityki bezpieczenstwa jest wskazanie dziatan, jakie nalezy wykonaé oraz
ustanowienie zasad i regut postepowania, ktore nalezy stosowaé, aby wiasciwie zabezpieczy¢
dane osobowe podczas ich przetwarzania zaréwno w formie papierowej, jak i w systemach
informatycznych.

§ 3. Uzyte w dokumencie okreslenia oznaczaja:

1) administrator danych osobowych - FIRANKOMANIA Katarzyna Hirschmann-
Makoéwska NIP: 8691809842.

2) dane osobowe - informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie
fizycznej. Mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktérg mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora
takiego jak: imie i nazwisko, adres zamieszkania, , nhumer PESEL, dane kontaktowe,
wizerunek.

3) incydent - pojedyncze niepozadane Ilub niespodziewane zdarzenie zwigzane z
bezpieczeistwem danych osobowych Ilub seria takich zdarzen, ktére zagrazajg
bezpieczenstwu danych osobowych;

4) incydent duzej wagi - incydent, ktdrego skutki spowodowaty odpowiedzialnos¢
prawng lub materialng Firmy;
5) organ nadzorczy - niezalezny organ publiczny ustanowiony przez panstwo

cztonkowskie Unii Europejskiej. Jest to organ, ktory m.in. petni funkcje kontrolng i
nadzorczg nad gromadzeniem i przetwarzaniem danych osobowych, wydaje decyzje
administracyjne i rozpatruje skargi w sprawach wykonania przepiséw o ochronie danych
osobowych;

6) osoba upowazniona - osobe posiadajgcg upowaznienie i dopuszczong jako uzytkownik
do przetwarzania danych osobowych w zakresie wskazanym w upowaznieniu;

7) poufnos¢ - zapewnienie, iz dostep do informacji majg tylko i wylgcznie osoby
uprawnione;

8) przetwarzanie danych osobowych - operacje lub zestaw operacji wykonywanych na
danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposdb zautomatyzowany lub
niezautomatyzowany, takich jak: zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie,
przechowywanie, adoptowanie, modyfikowanie, pobieranie, przegladanie,
wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie, udostepnianie,
dopasowywanie, tgczenie, ograniczanie, usuwanie, niszczenie;

9) RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
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osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych);

10) szczegodlne kategorie danych osobowych - dane wrazliwe, dane ujawniajgce
pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub
Swiatopogladowe, przynaleznos¢ do zwigzkéw zawodowych oraz przetwarzania danych
genetycznych, danych biometrycznych w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby
fizycznej lub danych dotyczacych zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej tej
osoby;

11) zbior danych - uporzadkowany zestaw danych osobowych dostepnych wedtug
okreslonych kryteridw, niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest scentralizowany
zdecentralizowany czy rozproszony funkcjonalnie lub geograficznie;

12) zgoda osoby, ktorej dane dotyczg - oswiadczenie woli, ktdrego trescig jest zgoda na
przetwarzanie danych osobowych tego, kto sktada o$wiadczenie.

Rozdziat 2

Zadania Administratora danych osobowych w zakresie wykonywania
obowigzkow z przetwarzaniai ochrony danych osobowych

§ 1. Do podstawowych obowigzkéw i odpowiedzialnosci administratora danych oraz
osob dziatajagcych w jego imieniu nalezy:

1) wdrazanie odpowiednich $rodkéw technicznych i organizacyjnych zaprojektowanych w
celu skutecznej realizacji zasad ochrony danych i w celu nadania przetwarzaniu
niezbednych zabezpieczen, tak by spetni¢ wymogi RODO oraz chroni¢ prawa 0sob,
ktorych dane dotycza, w tym miedzy innymi w stosownym przypadku:

a) wyznaczenie inspektora ochrony danych,

¢) zdolnos¢ do ciggtego zapewnienia poufnosci ustug przetwarzania,

d) zdoIno$¢ do szybkiego przywrdcenia dostepnosci danych osobowych i dostepu do nich
w razie incydentu fizycznego lub technicznego,

2) wdrazanie odpowiednich $rodkdw technicznych i organizacyjnych, aby domysinie
przetwarzane byty wytgcznie te dane osobowe, ktdre sg niezbedne dla osiggniecia
kazdego konkretnego celu przetwarzania. Obowigzek ten odnosi sie do ilosci zbieranych
danych osobowych, zakresu przetwarzania, okresu przechowywania oraz ich
dostepnosci;

4) ponadto do obowigzkdw administratora danych osobowych oraz osob dziatajgcych w
jego imieniu nalezy w szczegdlnosci:

a) stworzenie warunkdw, aby przetwarzanie danych osobowych byto zgodne z
podstawowymi zasadami okreSlonymi w RODO,

b) zapewnienie wykonywania obowigzkdw, ktére wynikajg z praw osob, ktdrych dotycza
przetwarzane dane osobowe,

c) zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa przetwarzanych danych
osobowych.

§ 2. Administrator danych osobowych przy udziale osob dziatajgcych w jego imieniu

zapewnia, ze:
1) dane sg legalnie przetwarzane;
2) dane osobowe sg adekwatne w stosunku do celdéw przetwarzania;
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3) dane osobowe sg przetwarzane przez okreslony konkretny czas;

4) wobec 0s6b, ktorych dane przetwarza wykonano tzw. obowigzek informacyjny wraz ze
wskazaniem im praw (prawa dostepu do danych, przenoszenia, sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, sprzeciwu);

5) jest zapewniona wiasciwa ochrona danych w przypadku powierzenia przetwarzania
danych innym podmiotom przetwarzajgcym.

Rozdziat 3
Zasady przetwarzania danych osobowych

§ 1. Dane muszg by¢ przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposdb przejrzysty
dla osoby, ktdérej dane dotyczg (zasada zgodnosci z prawem, rzetelnosci i przejrzystosci).

§ 2. Dane muszg byC zbierane w konkretnych, wyraznych, prawnie uzasadnionych
celach i nieprzetwarzane dalej w sposdb niezgodny z tymi celami (zasada ograniczenia celu).

§ 3. Dane muszg by¢ adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbedne do
celdw, w ktérych sg przetwarzane (zasada minimalizacji danych).

§ 4. Dane muszg by¢ prawidtowe i w razie potrzeby uaktualniane; w przypadku danych
osobowych, ktére sg nieprawidlowe w Swietle celdow ich przetwarzania, muszg byc
niezwtocznie usuniete lub sprostowane (zasada prawidtowosci).

§ 5. Dane muszg by¢ przechowywane w formie umozliwiajacej identyfikacje osoby,
ktorej dane dotycza, przez okres nie dtuzszy, niz jest to niezbedne do celdw, w ktorych dane
te sg przetwarzane.

§ 6. Dane muszag byC przetwarzane w sposdb zapewniajagcy odpowiednie
bezpieczenstwo danych osobowych, w tym ochrone przed niedozwolonym, niezgodnym z
prawem przetwarzaniem oraz przypadkowg utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem (zasada
integralnosci i poufnosci).

Rozdzial 4
Zgodnosc z prawem przetwarzania danych osobowych

§ 1. W FIRANKOMANIA Katarzyna Hirschmann- Makoéwka dopuszczalne jest tylko
przetwarzanie danych zgodnie z prawem, po spetnieniu co najmniej jednego z ponizszych
warunkow:

1) osoba, ktorej dane dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
w jednym lub wiekszej liczbie okreslonych celdw;

2) przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktdrej strong jest osoba, ktorej
dane dotyczg, lub do podjecia dziatan na Zadanie osoby, ktorej dane dotyczg przed
zawarciem umowy;

3) przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze danych;

4) przetwarzanie jest niezbedne do ochrony intereséw osoby, ktérej dane dotyczg lub innej



{FirankoManis

firany | zastony | szyde na miare

osoby fizycznej;

5) przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych intereséw
realizowanych przez administratora danych (marketing bezposredni)

§ 2. W przypadku koniecznosci przetwarzania danych w celu innym niz cel, w ktérym
dane osobowe zostaty zebrane i przetwarzanie nie odbywa sie na podstawie zgody osoby,
ktérej dane dotycza, ani prawa Unii Europejskiej lub prawa panstwa cztonkowskiego, nalezy
przed rozpoczeciem przetwarzania ustali¢, czy przetwarzanie w innym celu jest zgodne z
celem, w ktorym dane osobowe zostaty pierwotnie zebrane. Podczas stosownej analizy
nalezy wzig¢ pod uwage miedzy innymi:

1) wszelkie zwigzki miedzy celami, w ktérych zebrano dane osobowe, a celami
zamierzonego dalszego przetwarzania;

2) kontekst, w ktérym zebrano dane osobowe, w szczegdlnosci relacje miedzy osobami,
ktorych dane dotycza, a administratorem danych;

3) charakter danych osobowych, w szczegdlnosci, czy przetwarzane sg szczegdlne kategorie
danych osobowych;

4) ewentualne konsekwencje zamierzonego dalszego przetwarzania dla oséb, ktorych dane
dotyczg;

8§ 3. W przypadku przetwarzania na podstawie zgody, administrator danych osobowych
musi by¢ wstanie wykazac, ze osoba, ktdérej dane dotycza, wyrazita zgode na przetwarzanie
swoich danych osobowych.

8§ 4. W przypadku wyrazenia zgody przez osobe, ktérej dane dotycza, w pisemnym
oSwiadczeniu, zapytanie o zgode musi by¢ przedstawione w zrozumiatej i fatwo dostepnej
formie, jasnym i prostym jezykiem.

§ 5. Osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo w dowolnym momencie wycofaC zgode.
Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnoS¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem. Osoba, ktorej dane dotycza, jest o tym informowana,
zanim wyrazi zgode. Wycofanie zgody musi by¢ rdwnie tatwe jak jej wyrazenie.

§ 6. Zgoda musi by¢ wyrazona dobrowolnie.

Rozdziat 5
Przetwarzanie szczegolnych kategorii danych osobowych

§ 1. FIRANKOMANIA Katarzyna Hirschmann- Makdwka nie przetwarza danych
osobowych ujawniajgcych pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania
religijne lub Swiatopogladowe, przynalezno$¢ do zwigzkéw zawodowych oraz przetwarzania
danych genetycznych, danych biometrycznych w celu jednoznacznego zidentyfikowania
osoby fizycznej lub danych dotyczacych zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej tej
osoby.
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Rozdziat 6

Informacje podawane w przypadku zbierania danych osobowych od osoby, ktoérej
dane dotycza

§ 1. Jezeli dane osobowe osoby, ktorej dane dotyczg, zbierane s od tej osoby,
administrator danych lub osoby dziatajgce z jego upowaznienia, podczas pozyskiwania
danych osobowych podajg jej informacje, w szczegdlnosci:

1) swojg tozsamo$¢ i dane kontaktowe oraz, gdy ma to zastosowanie, tozsamosS¢ i dane
kontaktowe osoby fizycznej badz prawnej, ktdrg reprezentuja;

3) cele przetwarzania danych osobowych oraz podstawe prawng przetwarzania;

4) informacje o odbiorcach danych osobowych lub o kategoriach odbiorcow, jezeli istniejg;
8§ 2. Poza informacjami, o ktdrych mowa w ust. 1, podczas pozyskiwania danych

osobowych administrator danych podaje osobie, ktdrej dane dotycza, nastepujgce inne

informacje niezbedne do zapewnienia rzetelnosci i przejrzystosci przetwarzania:

1) okres, przez ktéry dane osobowe beda przechowywane, a gdy nie jest to mozliwe,
kryteria ustalania tego okresu;

2) informacje o prawie do zgdania od administratora danych dostepu do danych osobowych
dotyczacych osoby, ktérej dane dotyczg, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o
prawie do przenoszenia danych;

3) jezeli przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie wyrazenia zgody przez
osobe, ktorej dane dotycza, informacje o prawie do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem;

4) informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego;

5) informacje, czy podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub umownym
oraz czy osoba, ktorej dane dotycza, jest zobowigzana do ich podania i jakie sg
ewentualne konsekwencje niepodania danych;

6) informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu oraz
istotne informacje o zasadach ich podejmowania, a takze o znaczeniu i przewidywanych
konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby, ktérej dane dotycza.

Rozdziat 7

Informacje podawane w przypadku pozyskiwania danych osobowych w spos6b
inny niz od osoby, ktdrej dane dotycza

8§ 1.Jezeli danych osobowych nie pozyskano od osoby, ktérej dane dotycza,
administrator danych lub osoby dziatajgce z jego upowaznienia, podajg osobie, ktorej dane
dotycza, informacje, w szczegdlnosci:

1) swojg tozsamos¢ i dane kontaktowe oraz gdy ma to zastosowanie, tozsamo$¢ i dane
kontaktowe osoby, ktorg reprezentuje;
3) cele przetwarzania, do ktorych majg postuzy¢ dane osobowe oraz podstawe prawng
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przetwarzania;
kategorie pozyskanych danych osobowych;
informacje o odbiorcach danych osobowych lub o kategoriach odbiorcéw, jezeli istniejg;

§ 2. Poza informacjami, o ktérych mowa w ust. 1, administrator danych podaje osobie,

ktorej dane dotyczg, informacje niezbedne do zapewnienia rzetelnosci i przejrzystosci
przetwarzania wobec osoby, ktérej dane dotycza, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

1)
2)

3)

okres, przez ktory dane osobowe bedg przechowywane, a gdy nie jest to mozliwe,
kryteria ustalania tego okresu;

prawnie uzasadnione interesy realizowane przez administratora danych lub przez strone
trzecig;

informacje o prawie do zadania od administratora danych dostepu do danych osobowych
dotyczacych osoby, ktérej dane dotyczg, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania oraz o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o
prawie do przenoszenia danych;

jezeli przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie wyrazenia zgody przez
osobe, ktorej dane dotycza, informacje o prawie do cofniecia zgody w dowolnym
momencie, bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem;

informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego;

zrodto pochodzenia danych osobowych, a gdy ma to zastosowanie - czy pochodzg one
ze zrodet publicznie dostepnych;

informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu, istotne
informacje o zasadach ich podejmowania, a takze o znaczeniu i przewidywanych
konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby, ktorej dane dotycza.

§ 3. Informacje, o ktdérych mowa w § 1 i 2, administrator danych podaije:

najpdzniej w ciggu miesigca - majgc na uwadze konkretne okolicznosci przetwarzania
danych osobowych;

jezeli dane osobowe majg by¢ stosowane do komunikacji z osobg, ktérej dane dotyczg -
najpdzniej przy pierwszej prébie komunikacji z osobg, ktdrej dane dotycza;

jezeli planuje sie ujawni¢ dane osobowe innemu odbiorcy - najpdzniej przy ich
pierwszym ujawnieniu.

Rozdziat 8
Prawa osoby, ktdorej dane dotycza

§ 1.0soba, ktorej dane dotyczg, jest uprawniona do uzyskania od administratora danych

lub osdéb dziatajgcych z jego upowaznienia, potwierdzenia, czy przetwarzane sg dane
osobowe jej dotyczace, a jezeli ma to miejsce, jest uprawniona do uzyskania dostepu do nich
oraz informacji zawierajacej w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

cele przetwarzania;

kategorie danych osobowych;

informacje o odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw, ktorym dane osobowe zostaty lub
zostang ujawnione, w szczegdlnosci o odbiorcach w panstwach trzecich lub
organizacjach miedzynarodowych;
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4) w miare mozliwosci, planowany okres przechowywania danych osobowych, a gdy nie
jest to mozliwe, kryteria ustalania tego okresu;

5) informacje o prawie do zadania od administratora danych sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania danych osobowych dotyczgcego osoby, ktérej dane dotycza
oraz do wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania;

6) informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego;

7) jezeli dane osobowe nie zostaty zebrane od osoby, ktérej dane dotyczg - wszelkie
dostepne informacje o ich zrddle;

8§ 2. Administrator danych lub osoba dziatajgca z jego upowaznienia dostarcza osobie,
ktorej dane dotycza, kopie danych osobowych podlegajgcych przetwarzaniu. Jezeli osoba,
ktorej dane dotycza, zwraca sie o kopie drogg elektroniczng i jezeli nie zaznaczy inaczej,
informacji udziela sie powszechnie stosowang drogg elektroniczna.

§ 3. Prawo do uzyskania kopii, o ktérej mowa w §3, nie moze niekorzystnie wptywaé na
prawa i wolnosci innych.

8§ 4. Osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo zadania od Administratora lub osoby
dziatajgcej z jego upowaznienia niezwtocznego sprostowania dotyczacych jej danych
osobowych. Z uwzglednieniem celéw przetwarzania, osoba, ktorej dane dotyczg, ma prawo
zadania uzupetnienia niekompletnych danych osobowych, w tym poprzez przedstawienie
dodatkowego o$wiadczenia.

§ 5. Osoba, ktdrej dane dotyczg, ma prawo zadania od Administratora danych lub osoby
dziatajgcej z jego upowaznienia niezwtocznego usuniecia dotyczacych jej danych osobowych,
a administrator danych ma obowigzek bez zbednej zwioki usungé dane osobowe, o ile
pozwalajg na to przepisy prawa. O odmowie usuniecia danych osobowych informuje sie
osobe, ktdrej dane dotycza podajac uzasadnienie odmowy.

§ 6. Osoba, ktdrej dane dotycza, ma prawo zgdania od administratora danych lub osoby
dziatajgcej z jego upowaznienia ograniczenia przetwarzania.

Rozdziat 9
Udostepnianie danych osobowych

§ 1. Dane osobowe mogg by¢ udostepnione osobom, ktérych dane te dotyczg lub
podmiotom uprawnionym na mocy obowigzujgcych przepiséw prawa do ich otrzymania,
jezeli w sposdb wiarygodny, uzasadnig potrzebe posiadania tych danych, a ich udostepnienie
nie naruszy praw i wolnosci osdb, ktorych te dane dotycza.

§ 2. Dane osobowe udostepnia sie na podstawie pisemnego badz elektronicznego
wniosku, chyba ze przepisy prawa stanowg inaczej.

§ 3. Kazda czynnos$¢ zwigzana z udostepnieniem danych zostaje zaewidencjonowana w
rejestrze.

8§ 4. Rejestr udostepnienia danych osobowych prowadzony jest w siedzibie firmy, ktéra
je przetwarza, w formie papierowej lub elektronicznej.

§ 5. Wszelkie udostepnianie innym instytucjom danych osobowych powinno odbywac sie
przy zachowaniu szczegdlnych Srodkdw ostroznosci, ktére uniemozliwiaja osobom
nieupowaznionym wglad do ww. danych. W szczegdlnosSci zabronione jest przesytanie
danych osobowych za posrednictwem faksu lub poczty elektronicznej bez zastosowania
dodatkowych zabezpieczen np. szyfrowania.
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8§ 6. Zabronione jest udostepnianie danych osobowych osobom prawnym, jak i
fizycznym, ktdre nie sg uprawnione do dostepu do nich na podstawie przepisow prawa.

Rozdziat 10

Zasady nadawania, modyfikowania i odwolywania upowaznien do przetwarzania
danych osobowych

§ 1. Do przetwarzania danych osobowych mogg by¢ dopuszczone wylgcznie osoby
posiadajgce upowaznienie nadane przez administratora danych lub dziatajacych w jego
imieniu osdb.

8§ 2. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych nadawane jest w zwigzku z
okreslonym zdarzeniem jednorazowym, na czas okreslony, na czas trwania umowy cywilno-
prawnej albo innego stosunku prawnego taczacego osobe fizyczng z FIRANKOMANIA
Katarzyna Hirschmann- Makoéwka.

Rozdziat 11
Zasady powierzania przetwarzania danych osobowych innym podmiotom

8§ 1. Administrator danych osobowych oraz osoby dziatajgcego w jego imieniu moze
powierzy¢ przetwarzanie danych osobowych podmiotowi w drodze umowy zawartej na
piSmie. Powierzenie przetwarzania danych osobowych nie wylgcza ani nie ogranicza
odpowiedzialnosci Administratora danych za przestrzeganie RODO. Dopuszcza sie korzystanie
wylgcznie z ustug takich podmiotdw przetwarzajgcych, ktore zapewniajg wystarczajgce
gwarancje wdrozenia odpowiednich Srodkéw technicznych i organizacyjnych, by
przetwarzanie spetniato wymogi RODO i chronito prawa osoéb, ktérych dane dotycza.

8§ 2. Podmiot przetwarzajacy dane osobowe nie korzysta z ustug innego podmiotu
przetwarzajgcego bez uprzedniej pisemnej zgody administratora danych. W przypadku zgody
podmiot przetwarzajagcy dane osobowe informuje administratora danych o wszelkich
zamierzonych zmianach dotyczacych dodania lub zastgpienia innych podmiotéw
przetwarzajgcych dane osobowe, dajgc tym samym administratorowi danych mozliwosé
wyrazenia sprzeciwu wobec takich zmian.

8§ 3. Przetwarzanie przez podmiot przetwarzajacy dane osobowe odbywa sie na
podstawie pisemnej umowy lub innego instrumentu prawnego, ktére podlegajg prawu Unii
Europejskiej lub prawu panstwa cztonkowskiego i wigzg podmiot przetwarzajgcy dane
osobowe i administratora danych, okreSlajg przedmiot i czas trwania przetwarzania,
charakter i cel przetwarzania, rodzaj danych osobowych oraz kategorie osdb, ktérych dane
dotyczg, obowigzki i prawa administratora.

8 4. Podmiot przetwarzajgcy dane osobowe oraz kazda osoba dziatajgca z upowaznienia
administratora danych lub podmiotu przetwarzajgcego dane osobowe majgca dostep do
danych osobowych przetwarzajg je wytacznie na polecenie administratora danych.
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§ 5. Administrator danych jest zobowigzany informowaé podmiot, ktéremu powierzyt
przetwarzanie danych osobowych o wszelkich zmianach dotyczacych tych danych.

Rozdziat 12
Zdarzenia naruszajace ochrone danych osobowych

8§ 1. W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych nalezy bez zbednej zwtoki, nie
pozniej niz w terminie 72 godzin po stwierdzeniu naruszenia - zgtosi¢ je organowi
nadzorczemu. O zgtoszeniu naruszenia organowi nadzorczemu decyduje administrator
danych. Do zgtoszenia przekazanego organowi nadzorczemu po uptywie 72 godzin dotgcza
sie wyjasnienie przyczyn opdznienia.

§ 2. Zgtoszenie, o ktdrym mowa w §1 powinno:

1) opisywac charakter naruszenia ochrony danych osobowych, w tym w miare mozliwosci
wskazywac kategorie i liczbe o0sdb, ktérych dane dotyczg oraz kategorie i przyblizong
liczbe wpisdw danych osobowych, ktorych dotyczy naruszenie;

2) zawiera¢ imie i nazwisko oraz dane kontaktowe osoby, od ktérej mozna uzyskac
szczegbtowe informacje;

3) opisywac mozliwe konsekwencje naruszenia ochrony danych osobowych;

4) opisywac srodki zastosowane lub proponowane w celu zaradzenia naruszeniu ochrony
danych osobowych, w tym Srodki w celu zminimalizowania jego ewentualnych
negatywnych skutkow.

§ 3. Jezeli naruszenie ochrony danych osobowych moze powodowaé wysokie ryzyko
naruszenia praw lub wolnosci 0séb fizycznych, bez zbednej zwtoki zawiadamia sie osobe,
ktorej dane dotycza, o takim naruszeniu.

§ 4. Zawiadomienie, o ktdrym mowa w ust. 4, nie jest wymagane, w nastepujgcych
przypadkach:

1) Administrator danych wdrozyt odpowiednie techniczne i organizacyjne $rodki ochrony i
Srodki te zostaty zastosowane do danych osobowych, ktérych dotyczy naruszenie, w
szczegdlnosci  Srodki  takie jak szyfrowanie, uniemozliwiajgce odczyt osobom
nieuprawnionym dostepu do tych danych osobowych;

2) Administrator danych zastosowat nastepnie S$rodki eliminujgce prawdopodobienstwo
wysokiego ryzyka naruszenia praw lub wolnosci osoby, ktdrej dane dotycza, o ktdrym
mowa w § 2.

§ 5. Analiza ryzyka i rodzaje zagrozen:

1) zagrozenia losowe zewnetrzne np. kleski zywiotowe, przerwy w zasilaniu, wybuch gazu,
pozar, zalanie pomieszczen, katastrofa budowlana. Ich wystgpienie moze prowadzi¢ do
utraty integralnosci danych i zniszczenia lub uszkodzenia infrastruktury technicznej
systemu;

2) zagrozenia losowe wewnetrzne np. awarie sprzetowe, btedy oprogramowania,
pozostawienie serwisantow bez nadzoru. Skutkiem moze by¢ zniszczenie danych i
zaktdcenie ciggtosci pracy systemu;

3) zagrozenia zamierzone tj.: $wiadome i celowe naruszenia poufnosci danych, praca przy
komputerze osoby, ktdra nie jest formalnie dopuszczona do jego obstugi. Moze wystgpic
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nieuprawniony dostep do systemu z zewnatrz lub wewnatrz, nieuprawniony przekaz
danych, pogorszenie jakosci sprzetu i oprogramowania;

4) podmienienie albo zniszczenie nosnikdw z danymi osobowymi bez odpowiedniego
upowaznienia lub skasowanie badz skopiowanie w sposob niedozwolony danych
osobowych;

5) naruszenie dyscypliny pracy w zakresie przestrzegania procedur bezpieczenstwa
informacji np. nie wylogowanie sie przed opuszczeniem stanowiska pracy, nie zamkniecie
pomieszczenia, w ktorym przetwarza sie dane osobowe, zgubienie terminarza z danymi
klientdw, zgubienie dokumentacji zawierajgcej dane osobowe klientéw.

6) razgce naruszenie dyscypliny pracy w zakresie przestrzegania procedur bezpieczenstwa
informacji np. pozostawienie danych osobowych w drukarce lub ksero, prace na danych
osobowych w celach prywatnych, itp.

7) nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia miejsc przechowywania danych osobowych,
znajdujagcych sie na dyskach, pendrive'ach, ptytach CD i DVD, kartach pamieci oraz
wydrukach komputerowych, np. otwarte szafy, biurka, regaty.

Rozdziat 13
Zabezpieczenie pomieszczen

§ 1. Klucze do budynkéw lub pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe
wydawane mogg by¢ wytgcznie wspdtpracownikom upowaznionym do przetwarzania danych
osobowych lub innym wspdtpracownikom upowaznionym do dostepu do tych budynkdéw lub
pomieszczen.

§ 2. Wszystkie pomieszczenia, w ktorych przetwarza sie dane osobowe, sg zamykane na
klucz.

§ 3. Opuszczenie pomieszczenia, w ktdrym przetwarzane sg dane osobowe, musi wigzac
sie z zastosowaniem dostepnych $rodkéw zabezpieczajgcych uzywane aktualnie zbiory
danych osobowych.

§ 4. Dane osobowe przechowywane w wersji tradycyjnej (papierowej) lub elektronicznej
(dysk przenosny, pendrive, ptyta CD/DVD, karta pamieci) po zakonczeniu pracy s3
przechowywane w zamykanych na klucz meblach biurowych. Klucze od szafek nalezy
zabezpieczy¢ przed dostepem osdb nieupowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

§ 5. Sprzatanie pomieszczen, w ktdrych przetwarzane sg dane osobowe mozliwe jest
tylko w godzinach pracy, w obecnosci upowaznionych wspdtpracownikéw firmy.

8§ 6. Opuszczenie przez pracownika przetwarzajgcego dane osobowe obszaru ich
przetwarzania bez zabezpieczenia pomieszczenia oraz umiejscowionych w nim zbioréow
danych jest niedopuszczalne i bedzie traktowane, jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych.

§ 7. W ramach systemu informatycznego nalezy stosowac co najmniej:

1) indywidualny identyfikator i hasto dla kazdego uzytkownika;
2) system uprawnien;
3) wygaszacz ekranu z hastem.
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Niniejsza Polityka Bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych wchodzi w
zycie z dniem 1 stycznia 2020 roku.

Data, podpis i piecze¢ FIRANKOMANIA Katarzyna Hirschmann- Makowka



