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POSTANOWIENIA OGOLNE

Rozdziat 1

Intencje administratora danych osobowych

81

JOB-JOB Sp. z 0.0. deklaruje:

1.

zamiar podejmowania wszystkich dzialah niezbednych dla ochrony praw

i usprawiedliwionych intereséw jednostki zwigzanych z bezpieczenstwem danych

osobowych;

zamiar statego podnoszenia Swiadomosci oraz kwalifikacji osdb przetwarzajacych

dane osobowe;

zamiar traktowania obowigzkéw pracownikébw przy przetwarzaniu danych

osobowych jako nalezagcych do kategorii  podstawowych  obowigzkéw

pracowniczych;

zamiar stanowczego egzekwowania ich wykonania przez pracownikéw,

state doskonalenie irozwdj organizacyjny w celu skutecznego zapobiegania

zagrozeniom powstawania naruszen praw lub wolnosci podmiotéw danych

w postaci przypadkowego lub niegodnego z prawem: zniszczenia, utraty,

modyfikaciji, nieuprawnionego dostepu, nieuprawnionego ujawnienia

— danych, a w szczegdélnosci:

a. zwigzanym z infekcjami wirusow ikoni trojanskich, ktore instalujgc sie na
komputerze moga wykrada¢ zasoby tego komputera (zarbwno stacjonarne, jak
i sieciowe);

b. zwigzanym ze spamem, posiadajagcym niekiedy programy pozwalajace
wykradaé zasoby komputera;

c. zwigzanym z dostepem do stron internetowych, na czesci, ktorych
zainstalowane sg skrypty;

d. pozwalajgce wykradac zasoby komputera;

e. zwigzanym z ogolnie dostepnymi komunikatorami internetowymi, w ktorych
wystepuja luki, przez ktére mozna uzyskac dostep do komputera;

f. zwigzanym z uzytkowaniem oprogramowania do wymiany plikbw, mogacym

stuzy¢ do tatwego skopiowania pliku;
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g. zwigzanym z mozliwoscig niekontrolowanego kopiowania danych na
zewnetrzne, przenosne nosniki;

h. zwigzanym z mozliwo$cig podstuchiwania sieci, dzieki ktdremu mozna zdoby¢
hasta i skopiowac¢ objete ochrona dane;

i. zwigzanym z lekcewazeniem zasad ochrony danych polegajgcym na
pozostawianiu pomieszczenia lub stanowiska pracy bez ich zabezpieczenia;

j.  zwigzanym z brakiem $wiadomosci niebezpieczenstwa dopuszczania 0s6b
trzecich do swojego stanowiska pracy;

k. zwigzanym z atakami z sieci stanowigcymi zagrozenie dla przetwarzania
danych;

I.  zwigzanym z dziataniami majacymi na celu zaburzenie integralnosci danych,
w celu uniemozliwienia ich przetwarzania lub osiggniecia korzysci;

m. zwigzanym z kradziezg sprzetu lub nosnikow z danymi;

n. zwigzanym z kradzieza tozsamosci umozliwiajacg podszywanie sie pod inna
osobe;

0. mogacym wystgpi¢ w przysziosci w zwigzku zrozwojem technik i metod

przetwarzania danych.

§2

JOB-JOB Sp. z o.0. jest $wiadoma zagrozen zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych, w szczegdlnosci zagrozen wynikajacych z dynamicznego rozwoju metod
i technik przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych oraz sieciach

telekomunikacyjnych.

§3

Majac na wzgledzie obowiazki natozone na administratora danych osobowych na mocy
obowigzujacych regulacji prawnych dotyczacych ochrony danych osobowych,
w szczegOlnosci rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych) — Dz.Urz. UE L 119 z 4.5.2016 (dalej
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jako: RODO), JOB-JOB Sp. z o.0. przyjmuje dokument pt. ,Polityka bezpieczenstwa

danych osobowych JOB-JOB Sp. z 0.0.” (dalej jako: Polityka).

§4

1. Polityka stanowi zbior regut okres$lajgcych sposoby przetwarzania i ochrony danych

osobowych.

2. Polityka zawiera opis $rodkéw technicznych iorganizacyjnych stuzgcych

zapewnieniu zgodnego z prawem przetwarzania danych osobowych, o ktérych
mowa w art. 24 RODO.

85

Integralng czesc¢ niniejszej Polityki stanowi:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

Rejestr czynnosci przetwarzania (Zatgcznik nr 1 do Polityki);

Rejestru kategorii czynnosci przetwarzania (Zatgcznik nr 2 do Polityki);

wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych (Zatgcznik nr 3 do
Polityki);

wzér oswiadczenia o zapoznaniu sie z Politykg i zobowigzaniu do jej
stosowania (zatgcznik nr 3a do Polityki);

Ewidencja o0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
(Zatacznik nr 4 do Polityki);

wzér raportu dotyczacego naruszenia ochrony danych osobowych
(Zatgcznik nr 5 do raportu);

wzOr zgtoszenia naruszenia ochrony danych osobowych do podmiotu
danych osobowych (Zatgcznik nr 6);

wzér zgtoszenia naruszenia ochrony danych osobowych do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (Zatacznik nr 7);

okreslenie Zasad przechowywania danych (Zatgcznik nr 8);

Instrukcja zarzgdzania systemem informatycznym (Zatacznik nr 9).

Rozdziat 2

Cele i obszary przetwarzania danych osobowych

86
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1.

JOB-JOB Sp. z 0.0. z siedzibg w z siedziba, w Nowym Targu (34-400), ul. Krélowej

Jadwigi 17 jest administratorem danych osobowych przetwarzanych

w szczegdlnosci w nastepujgcych obszarach:

a. pozyskaniu os6b do pracy (rekrutacja);

b. udzielaniu pomocy w legalizacji pobytu, pracy oraz zakwaterowania;

c. realizacji stosunkéw pracy oraz innych stosunkéw zatrudnienia nawigzywanych
przez Spéike;

d. realizacji umoéw z kontrahentami/klientami;

e. ksiegowosci i rozliczen.

§7

JOB-JOB Sp. z 0.0. przetwarza dane osobowe w sposob tradycyjny (papierowy)
oraz w systemach informatycznych.

Dane osobowe, ktérych administratorem jest JOB-JOB Sp. z 0.0. sg co do zasady
przetwarzane na terenie Europejskiego Obszaru Gospodarczego, ktéry tworzag
panstwa Unii Europejskiej oraz Islandia, Norwegia i Lichtenstein. Przekazanie
danych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej moze nastgpic
wytgcznie na zasadach okreSlonych w Tytule V niniejszej Polityki, czyli po

zapewnieniu wymaganego przez RODO stopnia ochrony o0séb fizycznych.

Rozdziat 3
Pojecia zwiagzane z ochrona danych osobowych

§8

llekro¢ w niniejszej Polityce jest mowa o:

a)

b)

Administratorze Danych Osobowych (dalej jako: ADO) — nalezy przez to
rozumie¢ JOB-JOB Sp. z 0.0. z siedzibg w Nowym Targu (34-400), ul. Krélowej
Jadwigi 17,

danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie informacje
o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej (przez osobe
mozliwg do zidentyfikowania nalezy rozumie¢ osobe, ktérg mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowaé, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora takiego jak

imie i nazwisko, identyfikator internetowy Ilub jeden badz kilka szczegdlnych



PAPIER FIRMOWY JOB-JOB Sp. z o.0.

d)

9)

h)

)

K)

czynnikdw  okreSlajacych fizyczng, fizjologiczna, genetyczng, psychiczna,
ekonomiczna, kulturowa lub spoteczng tozsamosc¢ osoby fizycznej);

naruszenie ochrony danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ naruszenie
bezpieczehstwa prowadzace do przypadkowego Ilub niezgodnego z prawem
zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub
nieuprawnionego dostepu do przesylanych, przechowywanych lub w inny sposéb
przetwarzanych danych osobowych;

odbiorca danych osobowych — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng lub
prawna, organ publiczny, jednostke lub inny podmiot, ktéremu ujawnia sie dane
osobowe, niezaleznie od tego, czy jest strong trzecig, z wylaczeniem organow
publicznych otrzymujacych dane osobowe w ramach konkretnego postepowania
zgodnie z prawem Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego;

ograniczeniu przetwarzania — nalezy przez to rozumie¢ oznaczenie
przechowywanych danych osobowych wcelu ograniczenia ich przysztego
przetwarzania;

organie hadzorczym — nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych;

osobie upowaznionej — nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika lub
wspotpracownika ADO (niezaleznie od postawy prawnej zatrudnienia), ktéra
posiada imienne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, nadane przez
ADO;

podmiocie przetwarzajagcym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot, ktéry w imieniu
ADO przetwarza dane osobowe, iktéremu ADO w drodze umowy powierzyt
przetwarzanie danych osobowych;

pracowniku— nalezy przez to rozumieé¢ kazda osobe zatrudniong przez ADO, bez
wzgledu na podstawe jej zatrudnienia,

przetwarzaniu danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ jakiekolwiek
operacje na danych osobowych lub zestawach danych osobowych wykonywane
w sposéb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takie jak: zbieranie,
utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez
przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie
lub tgczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;

pseudonimizacji — nalezy przez to rozumie¢ przetworzenie danych osobowych

w taki sposdéb, by nie mozna ich bylo juz przypisa¢ konkretnej osobie, ktorej dane
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m)

n)

p)

e))

dotycza, bez uzycia dodatkowych informacji, pod warunkiem ze takie dodatkowe
informacje sa przechowywane osobno isa objete $rodkami technicznymi
i organizacyjnymi uniemozliwiajgcymi ich przypisanie zidentyfikowanej lub mozliwej
do zidentyfikowania osobie fizycznej;

systemie informatycznym — nalezy przez to rozumie¢ zesp6t wspotpracujgcych ze
sobg urzadzen, programéw, procedur przetwarzania informacji inarzedzi
programowych zastosowanych w celu przetwarzania danych;

uzytkowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika ADO, ktéry posiada imienne
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych,
nadane przez ADO;

zbiorze danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ uporzadkowany zestaw
danych osobowych dostepnych wedtug okreslonych kryteriéw, niezaleznie od tego,
czy zestaw ten jest scentralizowany, zdecentralizowany czy rozproszony
funkcjonalnie lub geograficznie;

zgodzie na przetwarzanie danych osobowych — nalezy przez to rozumieé
dobrowolne, konkretne, Swiadome ijednoznaczne okazanie woli, ktérym osoba,
ktérej dane dotycza, wformie oS$wiadczenia lub wyraZznego dziatania
potwierdzajgcego, przyzwala na przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych;
RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigazku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), Dz.Urz.
UEL 119, s. 1;

ustawie — ustawa z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych, t.j. Dz.U. z 2019

r. poz. 1781 ze zm.

TYTUL I
ZASADY PRZETWARZANIA | OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
Rozdziat 1

Zasady przetwarzania danych osobowych

§9

ADO doktada wszelkich staran, aby dane osobowe byty:
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f)

przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposéb przejrzysty dla osoby,
ktérej dane dotyczg (,zgodnosé z prawem, rzetelno$¢ i przejrzystos¢”);
zbierane wylgcznie dla oznaczonych, wyraznych i zgodnych z prawem celéw
oraz niepoddawane dalszemu przetwarzaniu hiezgodnie ztymi celami
(,ograniczenie celu”);

adekwatne, stosowne iograniczone do tego, co niezbedne do celdw,
w ktérych sg przetwarzane (,minimalizacja danych”);

poprawne i w razie potrzeby uaktualniane (,prawidtowos¢”);
przechowywane w postaci umozliwiajgcej identyfikacje osob, ktérych dane
dotyczg, nie dtuzej niz jest to niezbedne do osiagniecia okreslonych celoéw
przetwarzania (,ograniczenie przechowywania”);

przetwarzane w sposob zapewniajacy bezpieczenstwo danych osobowych,
wtym ochrone przed niedozwolonym Ilub niezgodnym z prawem
przetwarzaniem oraz przypadkowa utrata, zniszczeniem lub uszkodzeniem,
za pomoca odpowiednich $rodkéw technicznych Ilub organizacyjnych

(nintegralno$¢ i poufnosé”).

8§10

1. ADO przetwarza dane osobowe wylgcznie w przypadkach wskazanych w art. 6 ust.

1 RODO, w szczegblnosci:

2. ADO

w art.

na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotycza (art. 6 ust. 1 lit. a RODO);
w zwigzku z nawigzaniem lub realizacja umowy, ktérej strong jest osoba,
ktorej dane dotycza, lub gdy osoba ta zgda podjecia dziatah w tym zakresie
(art. 6 ust. 1 lit. b RODO);
w zwigzku z wykonaniem obowigzku prawnego ADO (art. 6 ust. 1 lit. c
RODO);
na podstawie prawnie uzasadnionego interesu ADO, ktérym jest m.in.
ustalenie, dochodzenie lub obrona roszczen (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

nie przetwarza szczegolnych kategorii danych osobowych, o ktérych mowa

9 ust. 1 RODO, za wyjatkiem przypadkow wskazanych w art. 9 ust. 2 RODO,

w szczegolnosci:

na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotycza (art. 9 ust. 2 lit. a RODO);
w zwigzku z wykonywaniem obowigzkoéw i szczegdllnych praw przez ADO

lub osobe, ktérej dane dotyczag, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia
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spotecznego i ochrony socjalnej, o ile jest to dozwolone prawem (art. 9 ust. 2
lit. b RODO);
- w zwiazku z ustaleniem, dochodzeniem lub obrong roszczeh (art. 9 ust. 2 lit.
f RODO).
3. ADO nie przetwarza danych dotyczacych wyrokéw skazujgcych lub naruszen
prawa, o ktérych mowa w art. 10 RODO, za wyjatkiem przypadkéw dozwolonych

prawem.

Rozdziat 2

Prawa podmiotu danych osobowych

8§11

1. ADO dokilada wszelkich staran, aby przetwarzanie danych osobowych nie naruszato
praw i wolnosci oséb, ktoérych dane dotyczag (podmiotéw danych osobowych).

2. W przypadku, gdy ADO zbiera dane osobowe, od osoby ktérej dane dotycza,
podaje jej informacje okresSlone w art. 13 ust. 1-3 RODO (pierwotny obowigzek
informacyjny). W przypadku, gdy ADO pozyskat dane nie od osoby, ktérej dane
dotycza, podaje jej informacje okresSlone w art. 14 ust. 1, 2 i 4 RODO (wtérny
obowigzek informacyjny). Pierwotny obowigzek informacyjny realizowany jest w
momencie zbierania danych osobowych. Wtérny obowigzek informacyjny
realizowany jest w rozsgdnym terminie po uzyskaniu takich danych — najp6zniej w
ciggu miesiaca, przy czym, jezeli dane zbierane sg do komunikacji z podmiotem
danych, najp6zniej przy pierwszej takiej komunikaciji.

3. Podmiotowi danych osobowych przystuguje réwniez:

a) prawo dostepu do dotyczacych go danych osobowych, w tym do uzyskania
ich kopii (art. 15 ust. 1 i 3 RODO);

b) prawo do uzyskania informacji o: celu przetwarzania tych danych; kategorii
danych osobowych; odbiorcach tych danych (lub ich kategoriach);
planowanym okresie ich przechowywania (lub kryteriach ustalania tego
okresu); prawie do zadania od ADO sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania tych danych lub wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania; prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego; zrédle

pochodzenia danych (jesli dane nie zostaly zebrane od osoby, ktérej dane
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d)

f)

9)

h)

dotycza); zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, wtym profilowaniu
(art. 15 ust. 1 RODO);

prawo zadania od ADO niezwtocznego sprostowania dotyczacych go danych
osobowych, jesSli sa one nieprawidlowe, a takze uzupetnienia
niekompletnych danych osobowych (art. 16 RODO);

prawo zadania od ADO niezwlocznego usuniecia dotyczgcych go danych
osobowych we wskazanych w art. 17 ust. 1 RODO okolicznosciach (art. 17
RODO);

prawo zadania od ADO ograniczenia przetwarzania dotyczacych go danych
osobowych we wskazanych w art. 18 ust. 1 RODO okolicznosciach (art. 18
RODO);

prawo do wuzyskania w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym
formacie nadajacym sie do odczytu maszynowego danych osobowych go
dotyczacych, ktére dostarczyt ADO, oraz ich przekazania innemu
administratorowi danych osobowych, jezeli przetwarzanie tych danych
odbywa sie na podstawie przestanki zgody (art. 6 ust. 1 lit. a, art. 9 ust. 2 lit.
a RODO) lub przestanki umowy (art. 6 ust. 1 lit. b RODOQO) oraz jest
dokonywane w sposéb zautomatyzowany, jak réwniez prawo zgdania od
ADO przekazania tych danych innemu administratorowi, oile jest to
technicznie mozliwe (art. 20 RODO);

prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania dotyczacych go
danych osobowych we wskazanych w art. 21 RODO okolicznosciach (art. 21
RODO);

prawo otrzymania powiadomienia o0 nharuszeniu ochrony jego danych
osobowych, ktére miato miejsce i ktére moze powodowaé wysokie ryzyko

naruszenia jego praw lub wolnoéci (art. 34 RODO).

§12

1. Jezeli podstawg prawng przetwarzania jest zgoda osoby, ktérej dane dotycza, jest

2.

ona wyrazana w formie o$wiadczenia lub wyraznego dziatania potwierdzajacego
przyzwolenie na przetwarzanie jej danych osobowych. Takie oswiadczenie woli
powinno by¢ dobrowolne, Swiadome, konkretne i jednoznaczne.

ADO umozliwia osobie, ktérej dane dotyczg, wycofanie zgody w dowolnym

momencie, w taki sam sposob, w jaki nastgpito jej wyrazenie.

10
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3. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w innym celu niz zawarcie
umowy lub Swiadczenie ustugi nie moze stanowi¢ warunku zawarcia umowy lub
Swiadczenia ustugi. Jezeli osoba, ktorej dane dotyczg wyraza zgode w pisemnym
oswiadczeniu, ktore dotyczy takze innych kwestii, zapytanie o zgode musi zostac

przedstawione w spos6b pozwalajacy je wyraznie odrézni¢ od pozostatych kwestii.

8§13

1. W celu realizacji praw, o ktorych mowa w§ 12 ust. 2 i 3, podmiot danych
osobowych kontaktuje sie z ADO na adres korespondencyjny: Nowy Targ (34-400),
ul. Krélowej Jadwigi 17.

2. ADO realizujgc prawa podmiotu danych wskazane w 8§ 11 ust. 2 i 3 niniejszej
Polityki, czyli udzielajac podmiotowi danych wszelkich informaciji, o ktérych mowa w
art. 13 i 14 RODO, oraz prowadzac z nim wszelkg komunikacje na mocy art. 12-22 i
34 RODO w sprawie przetwarzania, uzywa jezyka jasnego i prostego. Wszelkie
informacje lub komunikaty zwigzane z przetwarzaniem danych powinny mie¢ forme
zwiezta, przejrzysta, zrozumiatg i tatwo dostepna (zasada przejrzystosci).

3. ADO udziela informacji w formie wskazanej przez podmiot danych — na pismie lub
elektronicznie, a jezeli podmiot danych tego zazada réwniez w formie ustnej, o ile
innymi sposobami ADO potwierdzi tozsamos$¢ osoby, ktorej dane dotycza.

4. ADO bez zbednej zwioki, a w kazdym razie w terminie miesigca od otrzymania
zadania na podstawie art. 15-22 RODO, udziela osobie, ktorej dane dotyczg
informacji o dziataniach podjetych w zwigzku z tym zadaniem. Z uwagi na
skomplikowany charakter zgdan, ADO w razie potrzeby moze wydtuzy¢ ten termin o
kolejne dwa miesigce. W takim przypadku w terminie miesigca od otrzymania
zadania ADO informuje podmiot danych o przedtuzeniu terminu wraz z podaniem
przyczyn opéznienia.

5. Jezeli zadania podmiotu danych sg ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierne, w
szczegolnosci ze wzgledu na swéj ustawiczny charakter, ADO moze pobra¢ optate
w rozsadnej wysokosci albo odméwi¢ podijecia ich realizaciji.

6. Jezeli podstawg prawng przetwarzania danych jest zgoda podmiotu danych, o ktorej
mowa w 8 12 niniejszej Polityki, ADO podejmuje dziatania majgce na celu
wykazanie, ze osoba, ktorej dane dotycza, wyrazita zgode na przetwarzanie swoich

danych osobowych.
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Rozdziat 3
Zasady udostepniania danych osobowych

§14

[EEN

. ADO doktada wszelkich staran, aby dostep do danych osobowych byt realizowany
zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych, w szczegoélnosci opierat sie
na jednej z podstaw prawnych przetwarzania danych okreslonych w art. 6 ust. 1
RODO lub art. 9 ust. 2 RODO.

. Odbiorca przetwarzanych przez ADO danych osobowych sg w kontrahenci i klienci
ADO.

. Odbiorcg danych osobowych sag réwniez podmioty przetwarzajgce, ktére

N

w

przetwarzajg dane osobowe w imieniu ADO.

§15

[EEN

. ADO zapewnia dostep do danych osobowych podmiotom upowaznionym na mocy
odpowiednich przepiséw prawa.

2. W szczegolnosci dostep do danych osobowych moga miec: Panstwowa Inspekcja

Pracy, Zaklad Ubezpieczeh Spotecznych, organy skarbowe, Policja, Straz

Graniczna, Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego, sady powszechne, Najwyzsza

Izba Kontroli, Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych iinne upowaznione

przez przepisy prawa podmioty iorgany, dziatlajgce w granicach przyznanych im

przez prawo uprawnien.

Rozdziat 4
Zasady przechowywania danych (polityka retencyjnosci)
8§16

1. Dane osobowe sg przechowywane nie diuzej niz jest to niezbedne do celéw,
w ktérych te dane sg przetwarzane. Okresy przechowywania poszczegélnych

kategorii danych okresla Zatgcznik nr 8 do niniejszej Polityki.
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2. Po zakonczeniu przetwarzania danych osobowych ADO zobowigzany jest do
niezwlocznego usuniecia danych osobowych iwszelkich istniejacych ich kopii,
zarowno elektronicznych, jak i papierowych.

3. Usuwanie (niszczenie) zbednych danych osobowych powinno w szczegdélnosSci
polegac na trwatym, fizycznym zniszczeniu danych osobowych wraz z ich no$nikami
w stopniu uniemozliwiajgcym ich pOzZniejsze odtworzenie przez osoby
nieuprawnione przy zastosowaniu powszechnie dostepnych metod.

4. Osoby upowaznione przez ADO do przetwarzania danych osobowych majg
obowigzek uzywania oddanych im do dyspozycji narzedzi i technik usuwania
(niszczenia) zbednych danych osobowych lub ich zbiorow.

5. Z usuniecia danych osobowych i ich kopii ADO sporzgdza protokot.

TYTUL 1II
OBOWIAZKI ADMINISTRATORA DANYCH OSOBOWYCH

Rozdziat 1

Wspotpraca z organem nadzorczym

8§17

1. ADO wspdlpracuje zorganem nadzorczym na jego zadanie iw zakresie

wykonywania przez niego swoich zadan.

§18

1. ADO prowadzi rejestr czynnosci przetwarzania, o ktorym mowa w art. 30 ust. 1
RODO.

2. ADO prowadzi takze rejestr kategorii czynnosci przetwarzania, o ktorym mowa w
art. 30 ust. 2 RODO.

3. ADO udostepnia organowi nadzorczemu, na jego zadanie, rejestry o ktérych mowa
w ust. 1 i 2 niniejszego paragrafu w celu monitorowania proceséw przetwarzania

danych osobowych.
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Rozdziat 2

Nadawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych

§19

1. Do przetwarzania danych osobowych moga zosta¢ dopuszczone wylacznie osoby
posiadajgce aktualne upowaznienie nadane przez ADO. Wzo6r upowaznienia
stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszej Polityki.

2. Zakres upowaznienia do przetwarzania danych osobowych powinien by¢ adekwatny
do rodzaju pracy Swiadczonej przez osobe upowazniong izwigzanego z nim

zakresu obowigzkow.

8§20

Przed dopuszczeniem do przetwarzania danych osobowych osoba upowazniona powinna
zapoznac sie z postanowieniami niniejszej Polityki. Wzér takiego oSwiadczenia stanowi

Zatgcznik nr 3a do niniejszej Polityki.

8§21

1. ADO prowadzi i wrazie potrzeby aktualizuje ewidencje oséb upowaznionych
do przetwarzania danych osobowych. Wz6r ewidencji stanowi Zatgcznik nr 4
do niniejszej Polityki.

2. Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera: imie i nazwisko osoby upowaznionej,
numer upowaznienia, date nadania idate ustania upowaznienia, zakres
upowaznienia oraz identyfikator uzytkownika, jesli dane osobowe sg przetwarzane
w systemie informatycznym, a takze okreS$lenie charakteru podmiotu nadajacego
upowaznienie.

3. W ewidencji, o ktérej mowa w ust. 1, uwzglednia sie rowniez osoby, ktére zostaty
przez ADO upowaznione do przetwarzania danych innego administratora danych,
co dotyczy przypadku, gdy ADO wystepuje w roli Podmiotu przetwarzajagcego na
podstawie umowy o powierzenie przetwarzania danych.

14
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§22

1. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wygasa w przypadku ustania
stosunku pracy lub innego stosunku zatrudnienia bedgcego podstawa jego nadania,
lub ustania umowy o Swiadczenie ustug, ktéra rodzi konieczno$¢ powierzenia
przetwarzania danych, co dotyczy przypadku gdy ADO wystepuje w roli Podmiotu
przetwarzajacego.

2. W razie zmiany rodzaju pracy lub zakresu obowiazkéw osoby upowaznionej, ADO
dokonuje weryfikacji zakresu nadanego upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych i w razie potrzeby odwotuje dotychczasowe upowaznienie oraz nadaje
nowe upowaznienie.

3. W przypadku =zaistnienia podejrzenia naruszenia przez osobe upowazniong
przepiséw o ochronie danych osobowych lub postanowien Polityki, ADO moze
zdecydowac o odwotaniu upowaznienia do przetwarzania danych osobowych. Fakt
ten ADO niezwlocznie odnotowuje w ewidencji 0sOb upowaznionych do

przetwarzania danych osobowych.

§23
Osoba upowazniona jest zobowigzana do:

a) zapoznania sie z niniejszg Politykg oraz przestrzegania jej postanowien;

b) przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych;

c) stosowania okreslonych przez ADO procedur i Srodkéw majgcych na celu
zabezpieczenie danych osobowych przed dostepem 0s6b nieuprawnionych;

d) zachowania szczegdlnej staranno$ci w procesach przetwarzania danych
osobowych;

e) przetwarzania danych osobowych tylko w wyznaczonych do tego celu
pomieszczeniach lub ich wydzielonych czesSciach;

f) przestrzegania okreSlonych w Polityce zasad bezpieczenistwa danych
osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych;

g) stosowania sie do zalecen ADO Ilub pracownika odpowiedzialnego za
obstuge informatyczng dotyczacych bezpieczenhstwa informaciji
przetwarzanych w systemach informatycznych;

h) niezwlocznego zawiadamiania ADO lub pracownika odpowiedzialnego za
obstuge informatyczng o przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia

ochrony danych osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych;
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i) niezwlocznego zawiadamiania ADO o wszelkich przypadkach naruszenia lub

podejrzenia naruszenia ochrony danych osobowych.

§24

Obowigzek zachowania w tajemnicy danych osobowych, do ktorych osoba
upowazniona uzyskata dostep w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw na danym
stanowisku pracy i stosownie do udzielonego przez ADO upowaznienia, trwa réwniez
po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku zatrudnienia bedgcego podstawg
nadania upowaznienia. Dotyczy to rowniez przypadkéw, gdy ADO udziela ww.

upowaznienia wystepujac w roli Podmiotu przetwarzajacego.

8§25

1. ADO zapewnia zapoznanie 0sOb upowaznionych z przepisami o ochronie danych
osobowych.

2. Zaznajomienie oséb upowaznionych z przepisami o ochronie danych osobowych,
postanowieniami Polityki iinnymi regulacjami wewnetrznymi, a takze Srodkami
technicznymi i organizacyjnymi stuzgcymi zabezpieczeniu danych osobowych moze
odbywac sie w szczegolnosci przez:

— instruktaz na stanowisku pracy,
— szkolenie wewnetrzne,
- szkolenie zewnetrzne.

3. ADO organizuje szkolenia z zakresu ochrony danych osobowych dla o0s6b
upowaznionych lub zapewnia im w innych formach dostep do wiedzy z zakresu
ochrony danych osobowych w celu podnoszenia Swiadomosci oséb upowaznionych
w przedmiocie aktualnych przepiséw o ochronie danych osobowych.

8 26

Naruszenie przez osoby upowaznione zasad przetwarzania danych osobowych lub
odpowiedniego zabezpieczenia tych danych moze zostaé¢ zakwalifikowane jako ciezkie

naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych ze wszystkimi wynikajgcymi
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stad konsekwencjami, zrozwigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku

zatrudnienia wigcznie.

Rozdziat 3

Powierzenie przetwarzania danych osobowych

§ 27

1. ADO powierza przetwarzanie danych osobowych wylgcznie takiemu podmiotowi
przetwarzajgcemu, ktory zapewnia wystarczajagce gwarancje wdrozenia
odpowiednich  Srodkow technicznych lub organizacyjnych, by przetwarzanie
spetniato wymogi okreslone przepisami RODO i chronito prawa oso6b, ktérych dane
dotycza.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 zawierana jest w formie pisemnej lub innej formie
udokumentowanej umowa powierzenia przetwarzania danych lub odbywa sie to na
podstawie innego instrumentu prawnego, zgodnie z prawem Unii lub prawem
panstwa czlonkowskiego. ADO w rejestrze czynnosci przetwarzania odnotowuje
umowy powierzenia przetwarzania.

3. Umowa, o ktérej mowa w ust. 2, powinna okreslaé:

— przedmiot przetwarzania,

— czas trwania przetwarzania,

— charakter przetwarzania,

— cel przetwarzania,

— rodzaj powierzonych danych,

— kategorie oso6b, ktérych dane dotycza,

— obowiazki i prawa ADO,

— obowiazki Podmiotu przetwarzajacego,

— warunki ewentualnego podpowierzenia przetwarzanych danych.

4. Przetwarzanie danych przez podmiot przetwarzajgcy, z ktérego ustug korzysta
ADO, nie powoduje zmiany wiasciwego administratora. Podmiot przetwarzajacy
przetwarza dane w imieniu ADO i w spos6b przez niego okreslony.

5. Podmiot przetwarzajgcy nie korzysta z ustug innego podmiotu przetwarzajgcego

bez uprzedniej zgody ADO.
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6. Powierzenie przetwarzania danych podmiotom majacym siedzibe w panstwie

trzecim lub organizacji miedzynarodowej wymaga spelnienia przestanek

i obowigzkéw okreslonych w Tytule V niniejszej Polityki.

§ 28

Jezeli inny podmiot polecit ADO przetwarzanie danych osobowych w jego imieniu, ADO

dziatajac jako podmiot przetwarzajgcy zobowigzany jest w szczegélnosci:

przetwarza¢ dane osobowe wytacznie na udokumentowane polecenie
powierzajacego, co dotyczy tez przekazywania tych danych do panstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowej, chyba ze taki obowigzek naktada
nie niego prawo Unii lub panstwa cztonkowskiego. W takim przypadku
podmiot przetwarzajacy informuje powierzajacego dane osobowe o tym
obowigzku prawnym, oile prawo nie zabrania udzielania takiej informaciji
z uwagi na wazny interes publiczny;

upowazni¢ osoby, ktérym polecit przetwarzanie powierzonych danych do ich
przetwarzania oraz zobowigzac je do zachowania tajemnicy;

podejmowac wszelkie $rodki bezpieczenstwa przetwarzania, zgodnie z art.
32 RODO;

przestrzega¢  warunkéw  korzystania  zuslug innego  podmiotu
przetwarzajgcego, o ktérych mowa w art. 28 ust. 2 i 4 RODO;

w miare mozliwosci pomagaé powierzajgcemu przetwarzanie wywigzywac sie
z obowigzkéw wzgledem podmiotéw danych (realizacja zadan podmiotow
danych);

pomagac¢ podmiotowi powierzajgcemu dane wywigzywac sie z obowigzkow
okreslonych w art. 32—-36 RODO;

po zakonczeniu ustug zwigzanych z przetwarzaniem usuna¢ lub zwrdcicé
dane powierzajgcemu oraz usunacé wszelkie ich kopie
— wzaleznosci od jego decyzji, chyba ze prawo Unii lub panstwa
cztonkowskiego nakazuje przechowywanie tych danych;

umozliwi¢ powierzajgcemu lub upowaznionej przez niego o0sobie
przeprowadzanie audytow;

prowadzi¢ rejestr kategorii czynnosci przetwarzania, ktérego wzér stanowi

Zatgcznik nr 2 do niniejszej Polityki.
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Rozdziat 4

Inne obowiazki administratora danych osobowych

8§29

1. ADO wykonuje swoje obowigzki stosujac podejscie oparte na ryzyku (zasada
rozliczalnosci). W szczegélnosci zobowigzany jest do przeprowadzania okresowej
analizy proces6w przetwarzania danych, a nastepnie do dokonywania ogélnej
oceny ryzyka, jakie wigze sie z przetwarzaniem danych w konkretnym przypadku.
ADO uwzglednia przy tym ryzyko naruszenia praw lub wolnos$ci oséb, ktérych dane
dotycza.

2. ADO ocenia ryzyko, jakie wigze sie z przetwarzaniem danych, o ktérym mowa
w ust. 1, po weryfikacji kontekstu przetwarzania danych, w szczegdélnosci okresleniu
procesOw izasobow, wramach ktérych dane sa przetwarzane, celéw
przetwarzania, kategorii izakresu przetwarzanych danych, podstaw prawnych
przetwarzania, a takze uzywanych narzedzi i zastosowanych zabezpieczen.

3. ADO na biezaco monitoruje, czy nie zachodzi koniecznos$¢ realizacji innych
obowiazkow, jakie przepisy RODO nakladajg na ADO, w szczegdlnosci obowigzku
przeprowadzania oceny skutkow przetwarzania, o ktérym mowa w art. 35 RODO.

4. ADO stosuje S$rodki techniczne iorganizacyjne sluzace zabezpieczeniu
przetwarzanych danych osobowych, o ktérych mowa w tytule IV niniejszej Polityki.

5. ADO dokumentuje wszelkie naruszenia ochrony danych osobowych na zasadach

wskazanych w rozdziale 3 tytutu IV niniejszej Polityki.

TYTUL IV
SRODKI TECHNICZNE | ORGANIZACYJNE BEZPIECZENSTWA DANYCH
OSOBOWYCH

Rozdziat 1

Srodki organizacyjne i techniczne stuzgce zabezpieczeniu danych osobowych
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§30

1. ADO stosuje odpowiednie srodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrone
przetwarzanych danych osobowych odpowiednia do zagrozen oraz kategorii danych
objetych ochrona, a w szczegolnosci zabezpiecza dane te przed:

— ich udostepnieniem osobom nieuprawnionym,

- zabraniem ich przez osobe nieuprawniona,

— przetwarzaniem ich z naruszeniem przepiséw o ochronie danych osobowych,
— ich zmiana, utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Przed zastosowaniem S$rodkéw, o ktéorych mowa wust. 1, ADO przeprowadza
analize ryzyka, uwzgledniajac charakter, zakres, kontekst icele przetwarzania,
wtym ryzyko naruszenia praw lub wolnosci o0s6b fizycznych o réznym
prawdopodobienstwie iwadze naruszenia, zgodnie z postanowieniami 8§ 29
niniejszej Polityki.

3. ADO dokonuje okresowego przegladu srodkéw, o ktérych mowa w ust. 1.

§31

1. Przetwarzanie danych osobowych powinno odbywac sie wytgcznie w obszarze do
tego celu przeznaczonym.

2. W obszarze, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe, moga przebywac¢ osoby
upowaznione do przetwarzania danych osobowych oraz osoby nadzorujgce
przetwarzanie danych osobowych.

3. Osoby trzecie mogg przebywa¢ w ww. obszarze wytgcznie pod nadzorem osoby

upowaznionej do przetwarzania danych osobowych.

8§32

Obszar przetwarzania danych osobowych zabezpiecza sie przed dostepem o0séb
nieuprawnionych przez zastosowanie nastepujacych srodkow:
a) system alarmowy w budynku, w ktérym znajduje sie siedziba ADO;
b) system monitoringu przy uzyciu kamer w budynku, w ktérym znajduje sie
siedziba ADO;

c) kontrole wejscia do siedziby ADO przy uzyciu klucza.

§33
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1. ADO sprawuje kontrole dostepu do siedziby tj. przestrzeni, w ktérej przetwarzane sg
dane osobowe, poprzez stosowanie klucza.

Serwer znajduje sie siedzibie ADO w pomieszczeniu zamykanym na klucz.

3. Szafki, w ktérych przechowywane sg dane osobowe przetwarzane w sposob
tradycyjny (papierowy) sa zamykane na klucz.

4. Klucze do szafek i klucz do pomieszczenia, w ktorym jest serwer posiadajg tylko
osoby upowaznione do przetwarzania danych, tj. osoby, ktére sa zatrudnione na
stanowisku zwigzanym z dostepem do danych osobowych oraz przetozeni tych
0s0b.

5. Klucze trzymane sg w skrzynkach z zamkiem szyfrowym (kod).

§34

1. Calkowite opuszczenie pomieszczenia, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe,
powinno wigzaé sie z zastosowaniem dostepnych srodkéw zabezpieczajgcych to
pomieszczenie przed wejsciem oséb nieuprawnionych (wylogowanie sie z systemu,
zamkniecie szafek, umieszczenie klucza w skrzynce z zamkiem szyfrowym).

2. Opuszczenie pomieszczenia, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe, powinno
wigza¢ sie z zastosowaniem dostepnych Srodkdéw zabezpieczajgcych uzywane
aktualnie zbiory danych osobowych. W razie planowanej, chocby chwilowej
nieobecnosci osoby upowaznionej, obowigzana jest ona umiesci¢ zbiory
prowadzone w sposob tradycyjny (papierowy), jak roéwniez nosniki informaciji
zawierajace dane osobowe, w odpowiednio zabezpieczonym miejscu ich
przechowywania (np. w szafkach) oraz dokona¢ niezbednych operacji w systemie
informatycznym uniemozliwiajgcym dostep do danych osobowych osobom
nieuprawnionym (np. skorzystanie z mechanizmu blokowania stacji roboczej).

3. Opuszczenie przez osobe upowazniong obszaru przetwarzania danych osobowych
bez zabezpieczenia pomieszczenia oraz umiejscowionych w nim zbioréw danych
osobowych lub nosnikéw informacji jest niedopuszczalne istanowi naruszenie

podstawowych obowigzkéw pracowniczych.
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Rozdziat 2
Srodki techniczne stuzace zabezpieczeniu danych osobowych

przetwarzanych w systemie informatycznym

§35

1. Przyjete przez ADO $rodki techniczne stuzace zabezpieczeniu danych osobowych
przetwarzanych w systemie informatycznym okres$la Instrukcja zarzgdzania
systemem informatycznym, ktéra stanowi zatgcznik nr 9 do niniejszej Polityki.

2. ADO odpowiada za korygowanie zasad okreslonych w Instrukcji zarzgdzania
systemem informatycznym, w przypadku uzasadnionych zmian w przepisach
prawnych  dotyczacych przetwarzania danych osobowych w systemach
informatycznych, jak réwniez zmian organizacyjno-funkcjonalnych zachodzacych
w spobtce.

3. Pracownicy ADO zobowigzani sg do zapoznania sie zasadami przetwarzania
danych w systemie informatycznym okreslonymi w Instrukcji zarzadzania systemem

informatycznym.

Rozdziat 3
Pozostate Srodki techniczne i organizacyjne stuzgce zabezpieczeniu
danych osobowych
8§ 36

1. ADO wdrozylt oraz stosuje Instrukcje bezpieczenhstwa pozarowego, ktéra okresla
wymagania ochrony przeciwpozarowej w zakresie organizacyjnym, technicznym
i porzadkowym, jakie nalezy uwzgledni¢ podczas eksploatacji budynku,
w ktérym znajduje sie siedziba spéiki, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z 7 czerwca 2010 r. w sprawie ochrony
przeciwpozarowej budynkoéw, innych obiektow budowlanych i terenéw (Dz.U. Nr
109 poz. 719).

2. ADO wdrozyt oraz stosuje Instrukcje bhp, w tym stanowiskowa, gdzie okresla
sie zasady bezpiecznego wykonywania pracy z zachowaniem wymaganej

technologii, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 26
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wrzesnia 1997 r. w sprawie ogollnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
(t.j. Dz.U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650 ze zm.).

Rozdziat 4
Procedura postepowania w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia

ochrony danych osobowych

§37

1. Kazda osoba upowazniona, ktéra dostrzeze zdarzenie mogace spowodowac
naruszenie ochrony danych osobowych, jest zobowigzana niezwiocznie zgtosi¢ ten
fakt ADO, a w przypadku, gdy dotyczy to danych osobowych przetwarzanych
w systemie informatycznym — takze pracownikowi odpowiedzialnemu u ADO za
obstuge informatyczna.

2. W przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia ochrony danych osobowych
nalezy powstrzymac sie od wszelkich czynnosci mogacych skutkowac zatarciem
Sladow tego zdarzenia oraz zastosowaé sie do polecen ADO lub pracownika
odpowiedzialnego ADO za obstuge informatyczna.

3. W przypadku utraty lub kradziezy dokumentéw zawierajacych dane osobowe lub
nosnikow tych danych kazda osoba upowazniona jest zobowigzana niezwlocznie
zgtosic¢ ten fakt ADO.

8§38

1. Po otrzymaniu zgtoszenia naruszenia lub podejrzenia naruszenia ochrony danych
osobowych ADO lub pracownik odpowiedzialny u ADO za obstuge informatyczng
niezwtocznie podejmuja czynnosci wyjasniajgce majgce na celu ustalenie, czy
doszto do naruszenia ochrony danych osobowych.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych ADO lub
pracownik odpowiedzialny u ADO za obstuge informatyczng niezwtocznie
podejmuja niezbedne czynnosci zabezpieczajgce dane osobowe przed ich utrata,
uszkodzeniem lub zniszczeniem, niezgodnym z prawem przetwarzaniem badz

uzyskaniem przez osoby nieuprawnione dostepu do nich.

23


https://www.portalbhp.pl/podstawowe/rozporzadzenie-ministra-pracy-i-polityki-socjalnej-z-26-wrzesnia-1997-r.-w-sprawie-ogolnych-przepisow-bezpieczenstwa-i-higieny-pracy-dz.u.-z-2003-r.-nr-169-poz.-1650-2740.html#c_0_k_0_t_0_d_IV_r_1_o_0_a_0_g_41_u_1_p_0_l_0_i_0

PAPIER FIRMOWY JOB-JOB Sp. z o.0.

3. ADO dokumentuje wszelkie naruszenia ochrony danych osobowych.
W tym celu sporzadza raport, ktérego wzér stanowi Zalgcznik nr 5 do niniejszej
Polityki. Celem raportu jest w szczegdlnosci wskazanie przyczyn naruszenia oraz
os6b za nie odpowiedzialnych, jak réwniez dokonanie analizy poprawnosci
funkcjonowania regut ochrony danych osobowych w celu unikniecia podobnych
zdarzen w przysztosci i podjecia ewentualnych dziatar naprawczych.

4. Raporty, o ktérych mowa w ust. 3, wchodzag w skfad Rejestru incydentdéw, ktory

ADO okazuje na zadanie organu hadzorczego.

8§39

1. W terminie 72 godzin od dnia stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych
ADO dokonuje zgtoszenia do organu nadzorczego. Jezeli zgtoszenie zostanie
dokonane po uptywie 72 godzin, nalezy poda¢ wyjasnienie przyczyn opdéznienia.
Wz0r takiego zgtoszenia stanowi Zatgcznik nr 7 do niniejszej Polityki.

2. Zgloszenie, oktérym mowa wust. 1 nie jest wymagane, jezeli jest malo
prawdopodobne, aby naruszenie skutkowalo ryzykiem naruszenia praw lub
wolnosci osoby fizycznej. ADO odpowiada za dokonanie oceny istnienia lub
nieistnienia wspomnianego ryzyka.

3. Kazde naruszenie, réwniez to, o ktbrym mowa w ust. 2, powinno by¢ odnotowane
w Rejestrze incydentéw, ktoéry sktada sie z raportéw dokumentujgcych naruszenia
danych osobowych. Wzér takiego raportu stanowi Zatacznik Nr 5 do niniejszej
Polityki.

4. W przypadku gdy naruszenie ochrony danych osobowych moze powodowac
wysokie ryzyko naruszenia praw lub wolnosci osoby fizycznej, ADO bez zbednej
zwioki zawiadamia podmiot danych o0jego wystgpieniu. WzoOr takiego
zawiadomienia stanowi Zatgcznik nr 6 do niniejszej Polityki.

5. Zawiadomienie, o ktdrym mowa w ust. 4 nie jest wymagane w przypadku gdy:

- zostaly wdrozone odpowiednie techniczne iorganizacyjne $rodki ochrony
i Srodki te zostaly zastosowane do danych, ktérych dotyczy naruszenie,
w szczegolnosci takie jak szyfrowanie uniemozliwiajgce odczyt osobom
nieuprawnionym do dostepu do danych;

- ADO nastepnie przedsiewzigt Srodki eliminujgce prawdopodobienstwo
wysokiego ryzyka naruszenia praw lub wolno$ci osoby, ktérej dane dotycza;

- wymagatoby to niewspotmiernie duzego wysitku — w takim przypadku nalezy

wydac¢ komunikat publiczny.
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TYTUL V
TRANSFERY DANYCH DO PANSTW TRZECICH

8§40

W przypadku gdy ADO przekazuje dane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej musi odnotowaé to w rejestrze czynnosci przetwarzania wraz
podaniem podstawy przetwarzania oraz zapewni¢ nienaruszalnos¢ stopnia ochrony
0s6b fizycznych gwarantowanego w RODO, przez co w szczegdélnosci nalezy rozumiec

spetnienie warunkéw okreslonych w § 41.

§41

1. Przekazanie danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej moze nastgpic, gdy Komisja stwierdzi, ze
to panstwo trzecie, terytorium lub okreSlony sektor lub okreslone
sektory w tym panstwie trzecim lub dana organizacja miedzynarodowa zapewniajg
odpowiedni stopien ochrony.

2. Przy braku decyzji Komisji, o ktérej mowa w ust. 1, przekazanie przez ADO danych
do panstwa trzeciego moze nastgpic jezeli:

a) zostaly zapewnione odpowiednie zabezpieczenia danych, ktore nie wymagaja
uzyskania specjalnego zezwolenia ze strony organu nadzorczego, przez co
nalezy rozumiec:

— prawnie wigzacy | egzekwowalny instrument miedzy organami lub
podmiotami publicznymi;

— wigzgce reguly korporacyjne zgodnie z art. 47 RODO;

- standardowe klauzule ochrony danych przyjete przez Komisje zgodnie
z procedurg sprawdzajaca, o ktérej mowa w art. 93 ust. 2 RODO;

- standardowe klauzule ochrony danych przyjete przez organ nadzorczy i
zatwierdzone przez Komisje zgodnie z procedurg sprawdzajgca,
o ktérej mowa w art. 93 ust. 2 RODO;

— zatwierdzony kodeks postepowania zgodnie z art. 40 RODO wraz
z wigzacymi i egzekwowalnymi zobowigzaniami administratora lub podmiotu

przetwarzajgcego w panstwie trzecim do stosowania odpowiednich
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zabezpieczen, w tym w odniesieniu do
praw oséb, ktérych dane dotycza; lub

zatwierdzony mechanizm certyfikacji zgodnie 2z art. 42 RODO
wraz z wigzacymi i egzekwowalnymi zobowigzaniami administratora lub
podmiotu przetwarzajgcego w panstwie trzecim do stosowania odpowiednich

zabezpieczen, w tym w odniesieniu do praw oséb, ktérych dane dotycza;

b) zostaly zapewnione odpowiednie zabezpieczenia danych, pod warunkiem

uzyskania zezwolenia ze strony wiasSciwego organu nadzorczego, przez co

nalezy rozumiec:

klauzule umowne miedzy administratorem lub podmiotem
przetwarzajgcym a administratorem, podmiotem przetwarzajgcym lub
odbiorcag danych osobowych w panstwie trzecim lub
organizacji miedzynarodowej; lub

postanowienia uzgodnien administracyjnych miedzy organami
lub podmiotami publicznymi, w  ktorych przewidziane sa

egzekwowalne i skuteczne prawa osob, ktérych dane dotycza.

3. Przy braku decyzji Komisji, o ktérej mowa w ust. 1, lub braku zabezpieczen, o

ktérych mowa w ust. 2, jednorazowe lub wielokrotne przekazanie danych do

panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej moze nastgpi¢ wylgcznie pod

warunkiem, ze:

osoba, ktérej dane dotycza, zostala poinformowana o ewentualnym
ryzyku, z ktérymi — ze wzgledu na brak decyzji stwierdzajgcej
odpowiedni stopieh ochrony oraz na brak odpowiednich zabezpieczen —
moze sie dla niej wigzac proponowane przekazanie,
wyraznie wyrazita na nie zgode;

przekazanie jest niezbedne do wykonania umowy miedzy osoba, ktérej dane
dotycza, a administratorem lub do wprowadzenia w zycie S$rodkow
przedumownych podejmowanych na zgdanie osoby, ktérej dane dotycza;
przekazanie jest niezbedne do zawarcia lub wykonania umowy
zawartej w interesie osoby, ktorej dane dotycza, miedzy administratorem a
inng osoba fizyczng lub prawng;

przekazanie jest niezbedne ze wzgledu na wazne wzgledy interesu
publicznego;

przekazanie jest niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub

ochrony roszczen;
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- przekazanie jest niezbedne do ochrony zywotnych interesow
osoby, ktorych dane dotycza, lub innych oséb, jezeli osoba, ktérej dane
dotycza, jest fizycznie lub prawnie niezdolna do wyrazenia zgody; lub

— przekazanie nastepuje z rejestru, ktéry zgodnie z prawem Unii
lub prawem panstwa czionkowskiego ma stuzy¢ za zrédto informacji dla
0g6tu obywateli i ktéry jest dostepny dla ogdétu obywateli lub dla kazdej
osoby mogacej wykazac¢ prawnie uzasadniony interes — ale wylgcznie w
zakresie, w jakim w danym przypadku spetnione zostaly warunki takiego

dostepu okreslone w prawie Unii lub w prawie panstwa cztonkowskiego.

TYTUL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§42
Postanowienia niniejszej Polityki wchodzg w zycie z dniem ........................

2. Niniejsza Polityka jest dokumentem przeznaczonym do uzytku wewnetrznego
i nie moze by¢ ona przekazywana osobom trzecim bez zgody ADO.

3. Wszystkie osoby upowaznione do przewarzania danych osobowych zobowigzane
sg do stosowania przy przetwarzaniu danych postanowieh zawartych w niniejszej
Polityce.

4. Osoba, o ktorej mowa w ust. 3, zobowigzana jest zlozy¢ o$wiadczenie o tym, iz
zostala zapoznana z przepisami dotyczacym przewarzania danych osobowych
(RODO) oraz postanowieniami niniejszej Polityki, a takze o zobowigzaniu sie do ich
przestrzegania. Takie o$wiadczenie, zlozone przez osobe ktora jest pracownikiem
przechowuje sie w jej atakach osobowych (wzér o$wiadczenia stanowi zatacznik Nr
3a do niniejszej Polityki).

5. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Polityce zastosowanie maja przepisy
RODO i ustawy.

Zatacznik nr 1 do Polityki — Rejestr czynnosSci przetwarzania (osobny plik excelowy)
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Zatacznik nr 2 do Polityki — Rejestr kategorii czynnosci przetwarzania (osobny plik

excelowy)

Zatacznik nr 3 do Polityki - wz6r upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

UPOWAZNIENIE NR ...........
do przetwarzania danych osobowych

w systemach informatycznych lub w zbiorach w wersji papierowej

W zwigzku z art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 r. wsprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz. UE L Nr 119, s. 1),

b4 dniem , upowazniam
Panig/Panax..............ccecvererecreciecrcvecvnerennnaaas ,

jako pracownika JOB-JOB Sp. =z o0.0. zatrudnionego na stanowisku
..................................................... na podstawie umowy o0 prace/umowy

cywilnoprawnej*, do przetwarzania danych osobowych.

Zakres przedmiotowy upowaznienia wyznacza zajmowane przez Panig/Pana*
1= Tp Lo 1T/ 157 (o TN 1 oraz okreSlony na nim zakres

obowigzkow.
Upowaznienie obejmuje przetwarzanie danych w:

I. systemach informatycznych w ramach nadanych dostepow (podac¢ nazwy

systemow lub programow), w tym:

lub
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1. zbiorach papierowych (podac¢ nazwy tych zbioréw), w tym:

np. w zakresie przegladania, wprowadzania, modyfikacji, usuwania, archiwizacji lub
udostepniania innym podmiotom, pod warunkiem, ze nastepuje to w zwigzku z

wykonywaniem Pani/Pana* obowigzkdéw pracowniczych.

Niniejsze upowaznienie nie upowaznia do udzielania dalszych upowaznien i jest
wazne do czasu zakonczenia stosunku pracy/stosunku cywilnoprawnego* a

ponadto moze by¢ w kazdym czasie zmienione lub odwofane.

Jednoczesnie zobowigzuje Panig/Pana* do zachowania w tajemnicy wszystkich
przetwarzanych danych osobowych oraz sposobu ich zabezpieczenia, a takze do
przestrzegania obowigzujgcych przepiséw prawa o ochronie danych osobowych
oraz przyjetych u administratora tj. JOB-JOB Sp. z o0.0. wewnetrznych procedur
dotyczgcych bezpieczenstwa informatycznego oraz ochrony danych osobowych, a
w szczegolnosci Polityki Ochrony Danych Osobowych.

*Z dniem podpisania niniejszego upowaznienia traci moc upowaznienie nr

............................. udzielone Pani/Pana w dniu ...................... .

(data oraz podpis pracownika/wspoipracownika przyjmujgcego upowaznienie)

*Do skreslenia, gdy nie dotyczy.

Zatacznik nr 3a do Polityki - wzér oswiadczenia osoby upowaznionej do

przetwarzania danych osobowych
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(miejsce i data)

(imie, nazwisko, stanowisko pracownika, ktéremu nadano upowaznienie)

Oswiadczenie osoby upowaznionej do przewarzania danych

Niniejszym oswiadczam, Zze zostalem/-am zapoznany/-a z przepisami dotyczacymi
przewarzania danych osobowych (RODO) oraz postanowieniami Polityki ochrony danych
stosowania

osobowych wdrozonej do

w JOB-JOB Sp. z 0.0., ktéry to podmiot dziata jako administrator danych osobowych.

Oswiadczam jednoczes$nie, ze jako osoba upowazniona do przetwarzania danych
osobowych zobowigzuje sie do stosowania przy przetwarzaniu danych postanowien
zawartych w tej Polityce oraz we wskazanych wyzej przepisach dotyczacych przewarzania

danych osobowych.

(podpis pracownika sktadajgcego o$wiadczenie)

Zatacznik nr 4 do Polityki — wzdér ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania

danych osobowych

Ewidencja oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych:

Imi¢ Data Data i Charakter
i Numer . i Zakres Identyfikator i

L.p. i L. nadania ustania L . . podmiotu
i upowaznienia o o upowaznienia | uzytkownika .

nazwisk upowaznienia | upowaznienia nadajacego
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upowaznienie
(ADOI/Procesor)
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Zatacznik nr 5 do Polityki — wzér raportu dotyczacego naruszenia ochrony danych

osobowych

Raport dotyczacy naruszenia ochrony danych osobowych:

1. Data powiadomienia: .......c.cccccevveeeeen. Godzina powiadomienia: .....................

2. Osoba powiadamiajgca o zdarzeniu:
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(imie i nazwisko oraz stanowisko pracy)

3. Data NaruSzZenia: ....cooeeevveeeeeeieieeieeeianeens GodziNa NATUSZENIA, .....veeeeeeeeeeeeeeeeeeeenns

4. Miejsce zdarzenia:

(oznaczenie lokalizacji/pomieszczenia/stanowiska komputerowego)

5. Opis naruszenia i okolicznosci naruszenia (w tym udziat oséb trzecich):

7. Przyczyny wystgpienia naruszenia (w tym wskazanie oséb odpowiedzialnych

za naruszenie):

data i podpis osoby reprezentujacej ADO
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Zatacznik nr 6 do Polityki — wzér zawiadomienia podmiotu danych o naruszeniu

ochrony danych osobowych

Zawiadomienie o naruszeniu ochrony danych osobowych

1. Data powiadomienia: ..........cccccvevvveiiiiinnnnnnnn.

3. Data NArUSZENIA: ..uveeeee e

4. Miejsce zdarzenia:

(oznaczenie lokalizacji/pomieszczenia/stanowiska komputerowego)

5. Opis naruszenia i okoliczno$ci naruszenia (w tym udziat oséb trzecich):
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7. Podjete przez ADO dziatania (srodki zastosowane lub proponowane) w celu zaradzenia

zaistnialemu naruszeniu:

1. Wiecej informacji w sprawie przedmiotowego naruszenia mozna uzyska¢ pod nr tel.

............................. lub e-mail od

(imie i nazwisko oraz dane kontaktowe 1I0DO lub oznaczenie innego punktu kontaktowego)

data i podpis osoby reprezentujacej ADO
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Zatacznik nr 7 do Polityki — wzér zgtoszenia naruszenia do Urzedu Ochrony Danych

Osobowych przygotowany przez organ hadzorczy i dostepny nha stronie
www.uodo.gov.pl

1. Dane wnioskodawcy

A. Podaj typ zgtoszenia

Wskaz czy zgtaszasz naruszenie ochrony danych osobowych majace charakter jednorazowego
zdarzenia (np. zgubienie, kradziez nosnika danych, przypadkowe wystanie danych osobie

nieuprawnionej), czy przygotowujesz wstepne zgloszenie, ktére uzupetnisz poézniej, lub czy
uzupetniasz lub zmieniasz wczeséniejsze zgloszenie.

Podaj date poprzedniego zgtoszenia

2. Podmiot zgtaszajacy

A. Dane administratora danych

Petlna nazwa administratora
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REGON - jesli zostat
podany (opcjonalnie)

Sektor (opcjonalnie) Dla sektora publicznego: Dla sektora prywatnego:

B. Adres siedziby administratora danych

Panstwo .. Miejscowosé
Wojewodztwo ... Jlica
Powiat Kod pocztowy
. Numer
Gmina Numer domu .......
lokalu

C. Osoby uprawnione do reprezentowania administratora

Imie Stanowisk ...

i nazwisko o ..
(Aby dopisac kolejne osoby, nalezy po kliknieciu na powyzsze pole klikng¢ przycisk * ktory
pojawi sie po prawej stronie)
D. Petnomocnik

LIWniosek wypetniany przez petnomocnika (opcjonalnie)

Petnomocnictwo udzielone w formie elektronicznej oraz dowdd uiszczenia optaty skarbowej nalezy
zalgczyC podczas sktadania wniosku przez portal biznes.gov.pl.
Petnomocnictwo opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym osoby udzielajgcej

petnomocnictwa.

E. Inspektor ochrony danych
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Imie

i nazwisko

Numer

telefonu
Adres e-mail

UInspektor nie zostat wyznaczony

Jesli inspektor nie zostat wyznaczony podaj dane innego punktu kontaktowego, od ktérego mozna

uzyskaé wiecej informacji o naruszeniu.

F. Inne podmioty uczestniczace w przetwarzaniu danych, ktérych dotyczy naruszenie

(opcjonalnie)

Podaj nazwy podmiotow, dane kontaktowe i wyjasnij ich role w procesie przetwarzania, ktérego

dotyczy naruszenie

3. Czas naruszenia

A. Wykrycie naruszenia i powiadomienie organu nadzorczego

Data stwierdzenia naruszenia

Wskaz kiedy dowiedziates/as sie

O NANUSZENIU. i e e e
Jesli nie znasz doktadnego terminu,

podaj czas przyblizony.

Sposob stwierdzenia naruszenia
Np. zgtoszenie osoby ktérej dane dotyczg czy cykliczny przeglad logow systemowych zgodnie

z wdrozong polityka bezpieczenstwa

Data powiadomienia przez podmiot

przetwarzajacy

(opcjonalnie)
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Jesli nie znasz doktadnego terminu,

podaj czas przyblizony.

Powody opd6Znienia powiadomienia organu nadzorczego 0 haruszeniu
Pole obowigzkowe jesli czas od momentu stwierdzenia naruszenia do czasu wypetniania

formularza jest diuzszy niz 72h

B. Czas naruszenia

Data i czas zaistnienia/rozpoczecia
NATUSZENIA
Jesli nie znasz doktadnego terminu, podaj  ......

czas przyblizony.

LITrwajace naruszenie

Zaznacz to pole, jesli naruszenie trwa nadal w momencie zgtaszania.

Data i czas zakonczenia naruszenia
(0PCIONAINI®) e
Jesli nie znasz dokfadnego terminu, podaj  .......

czas przyblizony.
C. Komentarz do czasu naruszenia (opcjonalnie)

Mozesz podac¢ wiecej szczegdtdw dotyczgcych czasu naruszenia i uzasadnic¢ dlaczego nie sg

znane dokfadne terminy zaistnienia naruszenia.

4, Charakter naruszenia

A. Charakter

[INaruszenie poufnosci danych

Nieuprawnione lub przypadkowe ujawnienie badz udostepnienie danych

[INaruszenie integralnosci danych

Wprowadzenie nieuprawnionych zmian podczas odczytu, zapisu, transmisji lub przechowywania
[JNaruszenie dostepnosci danych

Brak mozliwosci wykorzystania danych na zadanie, w zatozonym czasie, przez osobe do tego
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uprawniong

B. Na czym polegato naruszenie?

[1Zgubienie lub kradziez nosnika/urzgadzenia
[1Dokumentacja papierowa (zawierajgca dane osobowe)
zgubiona, skradziona lub pozostawiona w niezabezpieczonej
lokalizaciji

[1Korespondencja papierowa utracona przez operatora
pocztowego lub otwarta przed zwr6ceniem jej do nadawcy
[INieuprawnione uzyskanie dostepu do informaciji
[INieuprawnione uzyskanie dostepu do informacji poprzez
zlamanie zabezpieczen

[1Ztos$liwe oprogramowanie ingerujgce w poufnosc,
integralnos¢ i dostepnos¢ danych

[JUzyskanie poufnych informaciji przez pozornie zaufang
osobe w oficjalnej komunikacji elektronicznej, takiej jak e-mail

czy komunikator internetowy (phishing)

Opisz na czym polegato naruszenie.

C. Dzieci

[INieprawidtowa anonimizacja
danych osobowych w dokumencie
[INieprawidtowe
usuniecie/zniszczenie danych
osobowych z nosnika/urzadzenia
elektronicznego przed jego
zbyciem przez administratora
[INiezamierzona publikacja
[1Dane osobowe wystane do
niewtasciwego odbiorcy
[lUjawnienie danych niewtasciwej
osoby

[JUstne ujawnienie danych

osobowych

[JNaruszenie dotyczy przetwarzania danych w zwigzku ze Swiadczeniem ustug spoteczenstwa

informacyjnego oferowanych bezposrednio dziecku.

(opcjonalnie)

D. Przyczyna haruszenia
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LIWewnetrzne dziatanie niezamierzone
LIWewnetrzne dziatanie zamierzone
[L1Zewnetrzne dziatanie niezamierzone

[1Zewnetrzne dziatanie zamierzone

Inne przyczyny (w tym nieznane)
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4.1. Kategorie danych osobowych

UWAGA: W zgloszeniu nie podawaj danych konkretn

naruszenie.

A. Kategorie danych

Szczegdbtowy opis kategorii danych, ktérych dotyczy naruszenie

Wymien jakie dane uleglty naruszeniu: np. w przypadku sklepu internetowego profil uzytkownika,

w skiad ktérego wchodza: nazwa uzytkownika, imie, nazwisko, hasto (zapisane otwartym tekstem

lub hashowane), adres e-mail, oraz historia transakcji - kwota, data i nazwa kupionego produktu.

B. Dane podstawowe

[1Dane identyfikacyjne

np. imie, nazwisko, nr dowodu osobistego, adres
IP

[1Krajowy numer identyfikacyjny

np. PESEL, SSN

[JDane kontaktowe

np. e-mail, numer telefonu, adres
korespondencyjny

[JDane ekonomiczne i finansowe

np. historie transakciji, faktury, dane o rachunkach

bankowych, wnioski o wsparcie finansowe
C. Dane szczegoblnej kategorii

[1Dane o pochodzeniu rasowym lub etnicznym
[1Dane o pogladach politycznych

[1Dane o przekonaniach religijnych lub
Swiatopogladowych

[JDane o przynaleznosci do zwigzkéw

zawodowych

LIOficjalne dokumenty

np. akty notarialne, dowody osobiste, prawa
jazdy, karty pobytu, legitymacje

[1Dane lokalizacyjne

np. GPS, dane o przemieszczaniu, miejsce
zamieszkania

Ulnne

Opisz ponizej kategorie danych:

[1Dane dotyczace seksualnosci lub orientaciji
seksualnej

[1Dane dotyczace zdrowia

[1Dane genetyczne

[JDane biometryczne w celu jednoznacznego

zidentyfikowania osoby fizycznej
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D. Dane, o ktérych mowa w art. 10 RODO

[1Dane dotyczace wyrokéw skazujgcych
[1Dane dotyczace czyndw zabronionych
UInne

Opisz ponizej kategorie danych:

E. Przyblizona liczba wpiséw danych osobowych, ktérych dotyczy naruszenie

Przyblizona liczba wpiséw danych osobowych, ktorych

dotyczy naruszenie

Nie dotyczy to liczby os6b. Jednej osobie mozna przypisa¢é
kilka wpisow (np. jednej osobie mozna przypisac kilka

wykonanych transakcji)

4.2. Kategorie oséb

UWAGA: W zgloszeniu nie podawaj

naruszenie.

A. Kategorie os6b, ktérych dane dotycza

C1Pracownicy LIKlienci (obecni i potencjalni)

1Uzytkownicy LIKlienci podmiotéw publicznych
[1Subskrybenci [IPacjenci

[JStudenci [IDzieci

IUczniowie [1Osoby o szczegodlnych potrzebach (np. osoby
[JStuzby mundurowe (np. wojsko, policja) starsze, niepetnosprawne itp.)

Szczegdbtowy opis kategorii 0s6b, ktérych dotyczy naruszenie.

Opisz np. kogo i w jakim przedziale czasowym dotyczy naruszenie

B. Liczba oséb, ktérych mogto dotyczyé naruszenie

Przyblizona liczba oséb, ktérych mogto dotyczyé

naruszenie
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5. Srodki bezpieczenstwa zastosowane przed naruszeniem

A. Ogélny opis technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczenstwa stosowanych

przez administratora przed naruszeniem (opcjonalnie)

Kliknij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

6. Mozliwe konsekwencje

A. Uszczerbek fizyczny, majatkowy, niemajatkowy lub inne znaczace konsekwencje dla

osoby, ktérej dane dotycza

[JUtrata kontroli nad wkasnymi danymi [JStrata finansowa

osobowymi [LINaruszenie dobrego imienia
[JOgraniczenie mozliwosci realizowania praw [JUtrata poufnosci danych osobowych

z art. 15-22 RODO chronionych tajemnica zawodowag
[JOgraniczenie mozliwosci realizowania praw [INieuprawnione odwrécenie pseudonimizaciji
[1Dyskryminacja Cllnne

[OKradziez lub sfatszowanie tozsamosci Opisz ponizej inne skutki naruszenia prawa do

ochrony danych osoby, ktérej dane dotycza:

B. Ryzyko naruszenia praw i wolnosci os6b fizycznych
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7. Srodki zaradcze

A. Komunikacja z osobami, ktérych dane dotycza

Czy osoby, ktérych dane dotyczg, zostaty powiadomione o naruszeniu?

Czy indywidualnie? Powdd
niezawiadomienia
os6b, ktorych

dane dotycza:

Wskaz date kiedy Wskaz date kiedy

osoby, ktérych dane zamierzasz powiadomic Opis tych $rodkéw
dotycza, zostaty osoby, ktérych dane

powiadomione dotycza, 0 naruszeniu

0 NArUSZENIU

_ [INie znam jeszcze daty
Liczba _ I B PPy TP OTPPTPRVS
_ _ i kiedy zamierzam
zawiadomionych 0s0b, _ . T
) powiadomi¢ osoby, ktorych
ktorych dane dotycza .

dane dotyczg

Srodki komunikacji wykorzystane do zawiadomienia

osoby, ktérej dane dotyczg

Jesli jeszcze nie
ocenites, czy
zamierzasz
zawiadomic
podmioty danych,
pamietaj, ze po
podjeciu takiej
decyzji bedziesz
musiat ztozy¢
zgtoszenie

uzupetniajace.

B. Srodki w celu zaradzenia naruszeniu ochrony danych osobowych

Opisz dodatkowe $rodki (poza poinformowaniem o0séb) zastosowane lub proponowane w celu

zminimalizowania ewentualnych negatywnych skutkow naruszenia i jego ponownego
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wystgpienia.

C. Transgraniczne przetwarzanie i inne powiadomienia

Naruszenie zostato lub zostanie zgtoszone innemu organowi nadzorczemu UE (oopcjonalnie)

[1Austria [1Belgia [1Bulgaria ]
LICypr [1Czechy [1Dania Chorwacja
LIFinlandia LIFrancja L1Grecja [1Estonia
[1Holandia Ullrlandia CLitwa [1Hiszpania
(1t otwa IMalta LINiemcy Ol
LJRumunia [IStowacja [IStowenia Luksemburg
Wegry IWielka Brytania LIWiochy [1Portugalia
[1Szwecja

Naruszenie zostato lub zostanie zgtoszone innemu organowi nadzorczemu spoza UE
(oopcjonalnie)

Wymien inne organy nadzorcze spoza UE, ktérym naruszenie zostato lub zostanie zgtoszone

Naruszenie zostato lub zostanie zgtoszone innemu organowi nadzorczemu UE z powodu innych
zobowiagzan prawnych (oopcjonalnie)

Np. obowigzek zgtoszenia incydentu wynikajacy z ustawy o krajowym systemie
cyberbezpieczernstwa. Wymien inne organy, ktérym naruszenie zostato lub zostanie zgtoszone

Z powodu innych zobowigzan prawnych.
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Informacja:

Administrator danych esobowych.

Administratorem Paristwa danych osobowych bedzie Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych (Prezes UODO) z siedzibg w Warszawie, przy ul. Stawki 2.

Mozna si¢ z nami kontaktowa¢ w nastgpujacy sposéb:

a) listownie: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa

b) przez elektroniczna skrzynke podawcza dostepna na stronie https://www.uodo.gov.pl/pl/p/kontakt

c) telefonicznie: (22) 531 03 00

Inspektor ochrony danych.

Mozecie si¢ Pafistwo kontaktowac réwniez z wyznaczonym przez Prezesa UODO inspektorem ochrony danych pod adresem email IOD@uodo.gov.pl

Cele i podstawy przetwarzania.

Bedziemy przetwarza¢ Paristwa dane osobowe zawarte w formularzu w celu przyjmowania zgloszen o naruszeniu ochrony danych osobowych zgodnie z art. 33 ust 1, 3
i 4 RODO, podejmowania dziatan okreslonych w art. 34 ust. 4 oraz art. 58 ust. 2 RODO!, a takze prowadzenia przez organ wewnetrznego rejestru naruszen na
podstawie art. 57 ust. 1 lit. u RODO. Nastepnie Paristwa dane bedziemy przetwarza¢ w celu wypelnienia obowigzku archiwizacji dokumentéw wynikajacego z ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Odbiorcy danych osobowych.

Odbiorcami Panstwa danych osobowych beda Minister Cyfryzacji w zwigzku z zamieszczeniem formularza wniosku na platformie E-PUAP oraz Wojewoda Podlaski
w zwigzku z korzystaniem przez Prezesa UODO z systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD PUW).

Okres przechowywania danych.

Bedziemy przechowywac Panistwa dane przez czas realizacji uprawniert Prezesa UODO wskazanych w art. 34 ust. 4 i art. 58 ust. 2 RODO, a nastepnie - zgodnie z
obowiazujaca w Urzedzie Prezesa UODO Instrukcja kancelaryjng oraz przepisami o archiwizacji dokumentéw - przez okres 10 lat od konca roku, w ktérym zgloszono
naruszenie ochrony danych, lub - w przypadku skierowania wystapienia lub wydania decyzji administracyjnej — wieczyscie.

Prawa osob, ktérych dane dotycza.

Zgodnie z RODO przystuguje Panstwu:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych;

c) prawo do usuniecia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywiazania sie z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa
lub w ramach sprawowania wladzy publicznej;

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych;

e) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych.
Podanie przez Parnstwa danych osobowych w niniejszym formularzu jest obowigzkiem wynikajacym z art. 33 ust. 3 RODO oraz z art. 63 § 2-3a ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.

1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz podjetych dziatan.

Zatacznik nr 8 do Polityki — Zasady przechowywania danych (polityka retencyjnosci)
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Lista obecnosci pracownikéw

3 lata

Prawnie uzasadniony interes w zw.

m.in. z art. 149 Kodeksu pracy.

Dokumentacja w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy

10 lat (od konca roku
kalendarzowego, w ktérym doszito
do ustania zatrudnienia)

Przepis prawa (realizacja
obowigzku prawnego).

Akta osobowe

10 lat (od konca roku
kalendarzowego, w ktérym doszito

do ustania zatrudnienia)

Przepis prawa (realizacja
obowigzku prawnego).

Prawnie uzasadniony interes jakim
jest uzyskanie meldunku dla

Meldunki w Holandii 5 lat zatrudnionego.

Prawnie uzasadniony interes jakim
Obstuga uméw w ramach jest korzystanie z tych danych do
prowadzenia biezacej dziatalnosci | 5 lat kontaktu z kontrahentem.
Obstuga umow zlecenia 3 lata Realizacja umowy.

??? od momentu rozpatrzenia

Zgoda, osob, ktorych dane dotyczg.

Whioski o EKUZ/Karty pobytu wniosku
Dokumentacja powypadkowa Przepis prawa (realizacja
(prowadzenie dokumentacji BHP) 10 lat obowigzku prawnego).

Dokumentacja dot. zakoriczonego
procesu rekrutacyjnego

3 lata od zakoriczenia danego
procesu rekrutacyjnego

Zgoda 0s0b, ktorych dane dotycza.

Dokumentacja dot. przysztych
rekrutacji pracownikow

3 lata od zakonczenia roku
kalendarzowego w ktérym
pozyskano dane rekrutacyjne

Zgoda os6b, ktérych dane dotycza.

Dokumentacja dot.

zakwaterowania zatrudnionych

5 lat

Umowa.

Dokumentacja zgtoszeniowa
pracownikéw i cztonkdw ich rodzin
do ZUS, aktualizacja zgloszen i
przekazywanie danych o
zwolnieniach

Dokumenty zgtoszeniowe: 5 lat
Dane o zwolnieniach: 10 lat

Przepis prawa (realizacja
obowigzku prawnego).

Dokumentacja rozliczeniowa z
pracownikami, wyptata

wynagrodzen, naliczanie obcigzen

Przepis prawa (realizacja
obowigzku prawnego).

Umowa o prace.

oraz naliczanie sktadek do ZUS 10 lat Umowa zlecenia.
Przepis prawa (realizacja
Rozliczenia podatkowe 5 lat obowigzku prawnego).
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Prowadzenie korespondencji

Prawnie uzasadniony interes jakim
jest prawo do prowadzenia

elektronicznej 3 lata komunikacji mailowe;j.
Prawnie uzasadniony interes jakim
jest prawo do prowadzenia
Komunikacja z uzytkownikami komunikacji z uzytkownikami strony
strony 6 lat internetowe;.

Przyjecie i rozpatrzenie zgloszenia

naruszenia prawa

3 lata (po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym

zakonczono dziatania nastepcze)

Przepis prawa (realizacja
obowigzku prawnego).

Zatacznik nr 9 do Polityki - Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym
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