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Rozdzial 1 - Podstawa prawna

Niniejsza Polityka Bezpieczenstwa zostata sporzgdzona w oparciu o 78 motyw i art. 24 ust. 2 rozporzgdzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE, w celu wykazania, ze dane osobowe sg przetwarzane i zabezpieczone zgodnie

z wymogami prawa, dotyczacym zasad przetwarzania i zabezpieczenia danych osobowych.

Rozdziat 2 - Definicje

llekro¢ w niniejszym dokumencie zostang uzyte ponizsze okreslenia nalezy je rozumie¢ w sposéb nastepujacy:
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Polityka Bezpieczenstwa (dalej rowniez jako: ,,Polityka”) — niniejszy dokument.

RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

Administrator Danych Osobowych — Biuro Konsultingowe ANEKS T. Kuskowska, W. Hetmaniuk sc z
siedzibg w Koszalinie (dalej jako: ADO).

Inspektor Ochrony Danych Osobowych — osoba wyznaczona przez ADO na podstawie art. 37 RODO
(dalej jako: 10DO).

Dane osobowe — informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej
(;osobie, ktorej dane dotyczg”); mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktdérg mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac¢, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imie
i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka
szczegolnych czynnikdw okreslajgcych fizyczng, fizjologiczna, genetyczng, psychiczng, ekonomiczng,
kulturowg lub spoteczng tozsamosc¢ osoby fizycznej;

Zbior danych osobowych — oznacza uporzadkowany zestaw danych osobowych dostepnych wedtug
okreslonych kryteridw, niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest scentralizowany, zdecentralizowany czy
rozproszony funkcjonalnie lub geograficznie.

Przetwarzanie danych osobowych - oznacza operacje lub zestaw operacji wykonywanych na danych
osobowych lub zestawach danych osobowych w spos6b zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takg
jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzgdkowanie, przechowywanie, adaptowanie Iub
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie, ograniczanie,
usuwanie lub niszczenie, powierzenie przetwarzania danych osobowych nastepuje na podstawie umowy,
lub podobnego instrumentu,

Instrukcja — dokument: ,Instrukcja zarzadzania systemami informatycznymi i urzgdzeniami przenosnymi
stuzgcymi do przetwarzania danych osobowych”.

System informatyczny - zespdt wspoipracujgcych ze sobg urzadzen, programoéw, procedur

przetwarzania informacji i narzedzi programowych zastosowanych w celu przetwarzania danych.
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Osoba upowazniona — osoba zatrudniona przez ADO z lub wykonujgca zadania w ramach zawartych
z ADO uméw cywilnoprawnych, posiadajgca pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
nadane przez ADO,

Odbiorca danych osobowych — oznacza osobe fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke lub inny
podmiot, ktéremu ujawnia sie dane osobowe, niezaleznie od tego, czy jest strong trzecia.

Podmiot przetwarzajacy - oznacza osobe fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke lub inny
podmiot, ktéry przetwarza dane osobowe w imieniu ADO.

Usuwanie danych — niszczenie danych osobowych lub ich modyfikacja, ktéra nie pozwoli na ustalenie
tozsamosci osoby, ktérej dane dotycza.

Zabezpieczanie danych — wdrozenie i eksploatacja stosownych srodkéw technicznych i organizacyjnych
zapewniajgcych ochrone danych osobowych przed ich nieuprawnionym przetwarzaniem.

Zgoda osoby, ktorej dane dotyczg — dobrowolne, konkretne, swiadome i jednoznaczne okazanie woli,
ktérym osoba, ktérej dane dotyczg, w formie oswiadczenia lub wyraznego dziatania potwierdzajgcego,

przyzwala na przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych.

Rozdziat 3 — Administrator Danych Osobowych
ADO realizuje Polityke Bezpieczenstwa w celu ochrony intereséw osoéb, ktérych dane osobowe dotycza,
a w szczegolnosci zapewnia, aby dane te byty przetwarzane zgodnie z prawem, w szczegdlnosci zgodnie
z RODO i przepisami krajowymi, w tym zgodnie z zasadami: privacy by design, privacy by default,
celowosci, integralnosci, poufnoéci, rozliczalnosci, ograniczenia celu przetwarzania danych osobowych,
merytorycznej poprawnosci, ograniczenia przechowywania.
ADO ma obowigzek zapewni¢ oraz stosowaé $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrone
przetwarzanych danych osobowych, uwzgledniajgc charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania oraz
ryzyko naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych o réznym prawdopodobienstwie i wadze zagrozenia.
Srodki te sg w razie potrzeby poddawane przeglagdom i uaktualniane.
ADO sprawuje kontrole nad przetwarzaniem danych osobowych zgodnie z RODO oraz wytycza kierunki
zmierzajgce do zapewnienia odpowiedniej ochrony danych osobowych oraz nadzoruje przestrzeganie
ustalonych zasad przetwarzania danych osobowych.
ADO okre$la zakres i warunki przetwarzanych danych osobowych w wydawanych zarzadzeniach,
regulaminach lub w indywidualnych umowach 2z podmiotami zewnetrznymi, ktéorym powierzono
przetwarzanie danych osobowych w imieniu ADO.
ADO:

3.5.1 podejmuje decyzje o celach i srodkach przetwarzania danych osobowych z uwzglednieniem
przede wszystkim zmian w obowigzujacym prawie, oraz technik zabezpieczania danych
osobowych,

3.5.2 zapewnia kontrole nad tym jakie dane osobowe, kiedy i przez kogo zostaty do zbioru danych
osobowych wprowadzone oraz komu sg przekazywane,

3.5.3 wyznacza IODO, w przypadku gdy taki obowigzek wynika z przepiséw prawa lub gdy uzna, ze
jest to uzasadnione; ADO moze wyznaczy¢ IODO, okresli¢ zakres jego zadanh i czynnosci,

3.5.4 moze powotac petnomocnika ds. ochrony danych osobowych,



4.1
4.2

4.3

3.5.5 inicjuje postepowania dyscyplinarne i karne w przypadku stwierdzonych naruszen ochrony

danych osobowych,

3.5.6 jako ze przetwarzanie danych osobowych nie ma charakteru sporadycznego i potencjalnie moze

wigzacé sie z ryzykiem naruszenia praw i wolnosci osoéb, ktérych dane sg przetwarzane - prowadzi
rejestr czynnosci przetwarzania i rejestr kategorii czynnosci przetwarzania, ktérych wzory

stanowig zatgczniki do Polityki.

Rozdziat 4 — Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Niniejszy rozdziat znajduje zastosowanie w przypadku wyznaczenia IODO przez ADO.

ADO zapewni, by I0DO nie otrzymywat instrukcji dotyczgcych wykonywania swoich zadan. Nie moze on

zosta¢ odwotywany ani ukarany przez ADO ani Podmiot przetwarzajgcy za wypetnianie swoich zadan.

IODO bezposrednio podlega najwyzszemu kierownictwu ADO lub Podmiotu przetwarzajgcego.

Do zadan IODO informacji nalezy w szczegoélnosci:

4.3.1
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4.3.3
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4.3.5

4.3.6

4.3.7

4.3.8

4.3.9

4.3.10

informowanie ADO, Podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzajg dane
osobowe, o0 obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO oraz innych przepisow
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,
monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepiséw o ochronie danych oraz Polityki
Bezpieczenstwa i innych dokumentéw oraz procedur wdrozonych u ADO, w tym podziat
obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce $wiadomosé, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,
udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,
wspotpraca z organem nadzorczym,
petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach
opracowanie i koordynacja plandow sprawdzen, przeprowadzanie sprawdzania zgodnosci
przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych oraz opracowanie
w tym zakresie sprawozdania i zalecen dla ADO.
nadzorowanie, prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji ochrony danych osobowych oraz
przestrzegania zasad w niej okreslonych, w tym prowadzenie i aktualizacja:

4.3.7.1rejestru oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

4.3.7.2 rejestru czynnosci przetwarzania i rejestru kategorii czynnosci przetwarzania,

4.3.7.3 rejestru zadan osob, ktérych dane dotyczs,

4.3.7.4 podmiotéw, ktérym powierzono przetwarzanie danych osobowych.
zapewnianie zapoznania o0sOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych,
upowaznianie osoby do przetwarzania danych osobowych w przypadku uzyskania od ADO
upowaznienia, w tym zakresie,

nadawanie w imieniu ADO upowaznien do przetwarzania danych osobowych,



4.3.11 badanie wspolnie z ADO lub samodzielnie przypadkéw naruszen ochrony danych osobowych,
4.3.12 rozpoznawanie oraz udzielanie odpowiedzi na pytania i zgdania oséb, ktérych dane osobowe
dotycza.

4.4 Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego
z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

4.5 W przypadku niepowotania IODO zadania okreslone w ust. 4.3. wyzej wykonuje ADO lub osoba przez niego
upowazniona.

4.6 ADO moze powierzy¢ administratorowi bezpieczehstwa informacji wykonywanie innych obowigzkow, jezeli
nie naruszy to prawidtowego wykonywania zadanh, o ktérych mowa w ust. 4.3.1. — 4.3.5. Kazdorazowo
nastepuje to na podstawie pisemnego petnomocnictwa.

4.7 Zgodnie z Wytycznymi Grupy Roboczej art. 29 dotyczgcymi inspektora ochrony danych osobowych oraz po
przeprowadzeniu wewnetrznej procedury w celu ustalenia i uwzglednienia poszczegolnych przestanek z art.
37 ust. 1 RODO stwierdzono, ze Biuro Konsultingowe ANEKS T. Kuskowska, W. Hetmaniuk sc z siedzibg w

Koszalinie nie ma obowigzku wyznaczenia IODO.

Rozdziat 5 — Osoby Upowaznione
5.1. Do przetwarzania danych osobowych uprawniona jest jedynie osoba, ktéra:

5.1.1.zapoznata sie z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego oraz wewnatrzzaktadowymi
przepisami o ochronie danych osobowych,

5.1.2. odbyta zaktadowe szkolenie z zakresu ochrony danych osobowych,

5.1.3. otrzymata upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,

5.1.4. podpisata oswiadczenie,

5.1.5. podpisata umowe o obowigzku zachowania poufnosci, ktorej wzor stanowi zatgcznik do niniejszej
umowy.

5.2. Osoba upowazniona obowigzana jest:

5.2.1.zapozna¢ sie z przepisami prawa i wewnetrznymi przepisami dotyczgcymi ochrony danych
osobowych oraz przestrzegac¢ tych przepisow,

5.2.2. dbac¢ o poprawno$é, kompletnos¢ i aktualno$é danych osobowych, a zachowac¢ nalezytg starannosc
przy przetwarzaniu danych osobowych w celu unikniecia nieumys$inej ich utraty, zmiany
lub zniszczenia lub ich udostepnieniu osobom nieuprawnionym,

5.2.3. wykonywa¢ polecenia i wytyczne ADO, |IODO lub przetozonego,

5.2.4. zachowa¢ dane osobowe oraz sposob ich zabezpieczania w Scistej tajemnicy, obowigzek ten nie
ustaje po ustaniu zatrudnienia osoby upowaznionej przez ADO, jak tez po rozwigzaniu zawartej z
nig umowy cywilnoprawnej,

5.2.5. zgtasza¢ naruszenia ochrony danych osobowych i stosowa¢ wewnetrzne procedury w tym zakresie
(Kodeks postepowania w sprawie naruszen stanowi zatgcznik).

5.3. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych przestaje obowigzywa¢ w przypadku gdy:

5.2.1. ustanie zatrudnienie lub rozwigzana zostanie umowa cywilnoprawna bedaca podstawg udzielenia

upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,

5.2.2. uptynie termin na ktory zostato udzielone, jezeli upowaznienie zostato udzielone na czas okreslony,
7



5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

6.1.

6.2.

5.2.3. ADO, I0DO lub inna osoba uprawniona odwotajg upowaznienie.

Odwotanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych nastepuje w szczegdélnosci, gdy:

5.3.1. Osobie upowaznionej powierzony zostanie nowy zakres obowigzkéw niewymagajgcy przetwarzania
danych osobowych,

5.3.2. Osoba upowazniona razgco naruszy bezpieczehstwo danych osobowych.

Odwotanie upowaznienia nastepuje w formie pisemnej. W kazdym przypadku odwotanie lub wygasniecie

upowaznienia zostaje odnotowane w rejestrze osdb upowaznionych.

ADO oraz IODO prowadzg rejestr oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych, zgodnie ze

wzorem stanowigcym zatgcznik do Polityki Bezpieczenstwa.

Osoba upowazniona zobowigzana jest niezwtocznie powiadomi¢ ADO, I0DO lub swojego przetozonego o

kazdym podejrzeniu naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych.

Rozdzial 6 — Zasady przetwarzania danych osobowych

Dane osobowe muszg byc¢:

6.1.1. przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposob przejrzysty dla osoby, ktérej dane dotyczg
(,zgodnos¢ z prawem, rzetelnosc¢ i przejrzystosc¢”),

6.1.2. zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach i nieprzetwarzane dalej
w spos6b niezgodny z tymi celami (,ograniczenie celu”);

6.1.3. adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbedne do celéw, w ktoérych sg przetwarzane
(,minimalizacja danych”),

6.1.4. prawidtowe i w razie potrzeby uaktualniane; nalezy podja¢ wszelkie rozsgdne dziatania, aby dane
osobowe, ktore sg nieprawidtowe w Swietle celdw ich przetwarzania, zostaty niezwtocznie usunigte
lub sprostowane (,prawidtowosc”),

6.1.5. przechowywane w formie umozliwiajgcej identyfikacje osoby, ktorej dane dotyczg, przez okres nie
dtuzszy, niz jest to niezbedne do celéow, w ktérych dane te sg przetwarzane (,ograniczenie
przechowywania”),

6.1.6. przetwarzane w sposéb zapewniajgcy odpowiednie bezpieczehstwo danych osobowych, w tym
ochrone przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz przypadkowg utratg,
zniszczeniem lub  uszkodzeniem, za pomocg odpowiednich  $rodkéw technicznych
lub organizacyjnych (,integralnos¢ i poufnosc”).

Przetwarzanie danych osobowych jest zgodne z prawem wytgcznie w przypadkach, gdy — i w takim

zakresie, w jakim — spetniony jest co najmniej jeden z ponizszych warunkow:

6.2.2 osoba, ktorej dane dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym
lub wiekszej liczbie okreslonych celow (wzér zgody stanowi zatgcznik do Polityki),

6.2.3 przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktdrej strong jest osoba, ktdrej dane dotyczg,
lub do podjecia dziata na zgdanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy,

6.2.4 przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na ADO,

6.2.5 przetwarzanie jest niezbedne do ochrony zywotnych intereséw osoby, ktérej dane dotyczg, lub innej

osoby fizycznej,



6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

7.1.

6.2.6 przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub
w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej ADO,

6.2.7 przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych intereséow
realizowanych przez administratora lub przez strone trzecig, z wyjatkiem sytuacji, w ktorych
nadrzedny charakter wobec tych intereséw majg interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby,
ktérej dane dotyczg, wymagajace ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci gdy osoba, ktorej
dane dotyczg, jest dzieckiem.

W przypadku zbierania danych osobowych od osoby, ktorej one dotyczg ADO jest zobowigzany podac

osobie, ktorej dane dotyczg informacje, o ktérych mowa w art. 13 RODO. Wzdr pouczenia stanowi

zatgcznik do Polityki Bezpieczenstwa. Niniejszy ustep nie ma zastosowania gdy i w takim zakresie,

w jakim osoba, ktérej dane dotyczg dysponuje juz tymi informacjami.

W przypadku pozyskiwania danych, o ktéorych mowa w ust. 6.3. wyzej za posrednictwem srodkow

komunikaciji elektronicznej, przekazanie klauzuli informacyjnej moze nastgpi¢ poprzez przestanie jej jako

zatgcznik do wiadomosci e — mail lub przestanie linku do strony internetowej, na ktérej zostata
zamieszczona klauzula informacyjna.

W przypadku zbierania danych osobowych nie od osoby, ktorej one dotyczg, ADO jest zobowigzany

podac osobie, ktérej dane dotyczg informacije, o ktérych mowa w art. 14 RODO. Ust. 6.4. powyzej stosuje

sie odpowiednio. Informacje, o ktérych mowa w niniejszym ustepie ADO podaje:

6.4.1. w rozsgdnym terminie po pozyskaniu danych osobowych — najpdzniej w ciggu miesigca — majac na
uwadze konkretne okolicznosci przetwarzania danych osobowych lub

6.4.2. jezeli dane osobowe majg by¢ stosowane do komunikacji z osobg, ktérej dane dotyczg — najpozniej
przy pierwszej takiej komunikacji z osobg, ktérej dane dotyczg lub

6.4.3.jezeli planuje sie ujawni¢ dane osobowe innemu odbiorcy — najpézniej przy ich pierwszym
ujawnieniu.

Ust. 6.4. nie ma zastosowania gdy i w zakresie, w jakim:

6.5.1. osoba, ktérej dane dotyczg, dysponuje juz tymi informacjami,

6.5.2. udzielenie takich informacji okazuje sie niemozliwe lub wymagatoby niewspétmiernie duzego
wysitku. W takich przypadkach ADO podejmuje odpowiednie $rodki, by chroni¢ prawa i wolnosci
oraz prawnie uzasadnione interesy osoby, ktérej dane dotyczg, w tym udostepnia informacje
publicznie,

6.5.3. pozyskiwanie lub ujawnianie jest wyraznie uregulowane prawem Unii lub prawem krajowym,

6.5.4. dane osobowe muszg pozosta¢ poufne zgodnie z obowigzkiem zachowania tajemnicy zawodowej
przewidzianym w prawie Unii lub w prawie panstwa czionkowskiego, w tym ustawowym
obowigzkiem zachowania tajemnicy.

6.5.5. Dane osobowe bedg usuwane po uplywie okresu ich przydatnosci lub po uptywie okresu

okreslonego przepisami prawa.

Rozdziat 7 — Administrator Systemow Informatycznych (ASI)
ASI, jezeli zostat powotany, zobowigzany jest do:
7.1.1. wspotpracy z ADO i IODO,



8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

9.1.

7.1.2. sprawowania nadzoru nad:

7.1.2.1. dziataniem i ochrong systeméw informatycznych stuzgcych do przetwarzania danych
osobowych,

7.1.2.2. przydzielaniem uzytkownikom identyfikatora oraz hasta do systemu informatycznego oraz
ewentualnymi modyfikacjami uprawnien, a takze usuwaniem konta uzytkownikéw zgodnie
z zasadami obowigzujgcymi w Instrukciji,

7.1.2.3. wykonywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem, odtwarzaniem oraz okresowym
przegladem pod katem ich przydatnosci,

7.1.2.4. uaktualnieniami systemoéow informatycznych stuzgcych do przetwarzania danych
osobowych,

7.1.2.5. naprawami i konserwacjami oraz likwidacjg urzgdzen komputerowych, na ktérych zapisane
sg dane osobowe,

7.1.2.6. monitorowania funkcjonowania zabezpieczen systeméw informatycznych wdrozonych
w celu ochrony danych osobowych,

7.1.2.7. kontroli przestrzegania Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym oraz
przedktadanie ADO propozyciji jej aktualizacii,

7.1.2.8. wspoétdziatania z ADO przy usuwaniu skutkdw naruszen bezpieczenstwa przetwarzania

danych osobowych oraz opracowywaniu raportu z naruszen.

Rozdziatl 8 — Zarzadzanie ryzykiem i ocena skutkéw w zakresie przetwarzania danych osobowych
Na dzien opublikowania pierwszej wersji niniejszej Polityki ADO przeprowadzit analize ryzyk dla
wszystkich proceséw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych przeprowadzanych przez ADO,
nie stwierdzajgc istnienia procesow, ktére moglyby wigza¢ sie z wysokim ryzykiem naruszenia praw i
wolnosci 0s6b fizycznych, ktérych dane przetwarzane sg przez ADO.
Dla kazdego nowego procesu wdrazanego przez ADO przeprowadzana jest weryfikacja, czy proces ten
wigze sie lub potencjalnie moze wigzac¢ sie z przetwarzaniem danych osobowych (,privacy by design”).
Dla procesow, ktére wigzg lub mogg wigza¢ sie z przetwarzaniem danych osobowych kazdorazowo
przeprowadza sie analize ryzyka.
Dla kazdego procesu zwigzanego z przetwarzaniem danych osobowych, w ramach ktérego analiza ryzyka
wykazata wysokie ryzyko naruszenia praw i wolnosci oséb fizycznych, ADO przeprowadza analize
skutkdw dla ochrony danych (DPIA), zgodnie z wytycznymi opisanymi w art. 35 RODO. Analiza
przeprowadzana jest przez ADO lub zatrudniony przez niego podmiot zewnetrzny lub inng osobe
wyznaczong przez ADO.
Jezeli w wyniku przeprowadzenia analizy DPIA okaze sie, iz poziom ryzyka zwigzany z potencjalnym
naruszeniem praw i wolnosci oséb, ktérych dane sg przetwarzane jest wysoki lub bardzo wysoki, Spotka
przeprowadza konsultacje z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych zgodnie z art. 36 RODO

przed rozpoczeciem przetwarzania.

Rozdziat 9 — Powierzenie przetwarzania danych

Powierzenie danych osobowych dopuszczalne jest w sytuacjach uzasadnionych potrzebami ADO.
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9.2.

9.3.

9.4.

10.1.

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

Przed pierwszym powierzeniem przetwarzania danych osobowych, ADO weryfikuje, czy podmiot, ktéremu
dane zostang powierzone, gwarantuje realizacje obowigzkéw wynikajgcych z przepisow prawa oraz
posiada warunki i srodki zapewniajgce bezpieczenstwo powierzanych zbiorow danych.

Potwierdzeniem informaciji, o ktérych mowa w pkt 9.2 powyzej moze byé: audyt, potwierdzajgcy zgodnosé
procesow przetwarzania z RODO, certyfikacja udzielona przez akredytowany podmiot, udziat w
kodeksach dobrych praktyk lub oswiadczenie osoby uprawnionej do reprezentacji podmiotu, ktéremu
zostang powierzone dane osobowe (wzor takiego o$dwiadczenia stanowi zatgcznik).

Podstawe powierzenia danych powinna stanowi¢ umowa powierzenia zgodna z art. 28 RODO Ilub
zastosowanie odpowiednich klauzul w umowie o wspotpracy z podmiotem, ktory bedzie przetwarzat dane

w imieniu i na polecenie ADO (przykfad umowy stanowi zatgcznik).

Rozdziat 10 — Techniczne i organizacyjne srodki ochrony danych

Szczegdtowe zasady stosowania s$rodkéw technicznych majgcych zastosowanie do systemoéw

informatycznych i urzgdzen przenosnych okreslono w Instrukcji Zarzadzania Systemami Informatycznymi

i Urzgdzeniami Przenosnymi stanowigcej zatgcznik nr 2 do Polityki Bezpieczenstwa.

Wszelkie nosniki danych osobowych podlegajg ochronie w takim samym stopniu jak dane osobowe, ktore

sie na nich znajduja.

Nosniki zawierajgce dane osobowe powinny by¢é oznaczone w sposéb umozliwiajgcy ich identyfikacje w

celu zapobiegania ich przypadkowego udostepnienia do ponownego uzycia lub nieumysinemu ujawnieniu

danych osobowych, a takze dla szczegdlnej ich ochrony.

Zakazuje sie osobom upowaznionym robienia kopii catych zbiorow lub takich ich czesci, ktére nie sg

konieczne do wykonywania przez nich obowigzkow stuzbowych.

Usuwanie danych przechowywanych na jakichkolwiek nosnikach nastepuje w momencie ustania celu, dla

ktérego byty na nich gromadzone lub po uptywie czasu przez jaki miaty sie na nich znajdowac, zgodnie z

nastepujgcymi zasadami:

10.5.1. dane osobowe usuwa sie z nosnikdw w sposob uniemozliwiajgcy ich odtworzenie,

10.5.2. niszczenie nosnikdbw polega na pozbawieniu ich cech pozwalajgcych na identyfikacje
(odczytanie) danych osobowych na nich sie znajdujgcych lub poprzez fizyczne zniszczenie (np.
pofamanie ptyty CD),

10.5.3. nosniki papierowe nalezy zniszczy¢ w przypadku zakonczenia korzystania z nich poprzez
pociecie w niszczarce pod warunkiem, ze nie podlegajg archiwizacji.

Dostep do zbioréw danych przechowywanych w formie papierowe jest w miare mozliwosci zabezpieczony

jest poprzez zastosowanie zamka lub zamka cyfrowego oraz ograniczony jest do os6b upowaznionych. W

przypadku, gdy mozliwosci finansowe nie pozwalajg na zabezpieczenie w ww. sposéb wszystkich zbiorow

— zabezpiecza sie w zamykanych szafkach zbiory o kluczowym znaczeniu dla ADO oraz zbiory

zawierajgce dane, ktorych naruszenie moze powodowac powazne skutki dla oséb, ktérych dane dotycza.

Jezeli szafy, w ktorych przechowuje sie dane osobowe sg zamykane na klucz to:

a) klucze do tych szaf posiadajg tylko Osoby upowaznione,
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b)szafy z danymi powinny by¢ otwarte tylko na czas potrzebny na dostep do danych, a nastepnie powinny
by¢ zamykane.

10.7. W pomieszczeniach w ktérych przetwarzane sg dane osobowe mogg przebywac wytgcznie upowaznione
osoby, a dostep do ww. pomieszczen mozliwy jest wylgcznie w godzinach pracy. W sytuacji, gdy jest
wymagany poza godzinami pracy — mozliwy jest tylko na podstawie zezwolenia administratora danych.

10.8. W przypadku pomieszczen, do ktérych dostep majg réwniez osoby nieupowaznione, mogg przebywaé
w tych pomieszczeniach tylko w obecnosci oséb upowaznionych i tylko w czasie wymaganym na
wykonanie niezbednych czynnosci.

10.9. Dane w formie papierowej mogg znajdowaé sie na biurkach tylko na czas niezbedny do wykonania
czynnosci, a nastepnie muszg by¢ chowane do szaf. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 10.8. - na czas
przebywania osob nieupowaznionych Osoba upowazniona jest zobowigzana zabezpieczyé dane na
swoim biurku w taki sposéb, aby uniemozliwi¢ zapoznanie sie z ich trescig przez osoby nieupowaznione,
w tym w szczegolnosci Osoba upowazniona nie moze odej$¢ o biurka i pozostawi¢ dokumentéw
zawierajgcych dane osobowe bez dozoru.

10.10. Dostep do komputerdéw, na ktérych sg przetwarzane dane, majg tylko osoby Upowaznione.

10.11. Monitory komputeréw, na ktorych przetwarzane sg dane, sg tak ustawione, aby osoby nieupowaznione
nie miaty wglagdu w dane i nikt nie powinien ich przestawia¢ w inny sposob.

10.12. W razie potrzeby wyniesienia komputera przenosnego (np. typu notebook) zawierajgcego dane osobowe
lub inne informacje chronione, komputer taki musi by¢ odpowiednio dodatkowo zabezpieczony, a dane
zaszyfrowane.

10.13. Zakazane jest korzystanie z komputeréw przenosnych w srodkach transportu lub miejscach publicznych,
jezeli nie ma mozliwosci zapobiezenia zapoznania sie z danymi wyswietlanymi na monitorze przez osoby
nieupowaznione.

10.14. Osoba upowazniona nie moze udostepnia¢ osobom nieupowaznionym powierzonego mu komputera.

10.15. W razie potrzeby przeniesienia danych osobowych pomiedzy komputerami nalezy zrobi¢ to
z zachowaniem szczegolnej ostroznosci. Nosniki uzyte do tego nalezy wyczysci¢ (skasowac
nieodwracalnie), aby nie zostaty na nich dane osobowe. Jesli nie ma mozliwosci skasowania danych z
nosnika (np. ptyta CD-ROM), nalezy go zniszczy¢ fizycznie. W przypadku wykorzystania do przenoszenia
dyskow, dane nalezy kasowac z tych dyskow.

10.16. Dane osobowe mozna przesyta¢ drogg elektroniczng wytgcznie do uprzedniej weryfikacji adresu e — mail
i po ustaleniu, ze nalezy on do adresata.

10.17. Niezabezpieczonych danych osobowych nie nalezy przesyta¢ drogg elektroniczng. Dane osobowe
powinny by¢ zabezpieczane hastem (lub zaszyfrowacd), ktére nastepnie nalezy przestaé za pomocag
wiadomosci sms do odbiorcy wiadomosci e — mail.

10.18. Sie¢ komputerowa powinna jest zabezpieczona przed dostepem z zewnatrz. Osoba upowazniona nie
moze samodzielnie zmienia¢ ustawieh sieci lub oprogramowania, jak rowniez samodzielnie instalowacé
oprogramowania.

10.19. Osoba upowazniona jest zobowigzana do regularnego skanowania swojego komputera za pomoca

zainstalowanego programu antywirusowego — nie rzadziej niz raz w tygodniu.
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10.20. Na komputerze stuzbowym Osoba upowazniona moze wchodzi¢ wytgcznie na strony internetowe
niezbedne do wykonywania pracy lub swiadczenia ustugi objetej umowg, dotyczy to rowniez pobierania
plikow. W szczegodlnosci nie jest dopuszczalne korzystanie z portali plotkarskich i pobieranie muzyki lub
filméw. Dziatania takie zwiekszajg bowiem ryzyko zawirusowania komputera, co stanowi zagrozenie dla
bezpieczenstwa danych osobowych.

10.21. Zabronione jest otwieranie wiadomosci e — mail pochodzgcych od nadawcy nieznanego Iub
niemozliwego do zidentyfikowania. W szczegdlnosci zabronione jest otwieranie linkéw lub pobieranie
plikow zapisanych w komunikacji zewnetrznej od nieznanego nadawcy.

10.22. Komputery stuzbowe sg zabezpieczone hastem. Kazda osoba upowazniona posiada swojg nazwe
uzytkownika i hasto. Osoba upowazniona, w miare mozliwosci jest zobowigzana zapamiegta¢ hasto i unikaé
jego zapisywania. Jednakze w przypadku zapisywania hasta — nalezy przechowywac je w taki sposob, aby
uniemozliwi¢ zapoznanie sie z nim przez osoby trzecie. W szczegolnosci niedopuszczalne jest
zapisywanie hasta i przechowywanie go na biurku lub w formie karteczki przyklejonej do komputera.

10.23. Hasto nie moze zawiera¢ mniej niz 8 znakdéw, zawiera mate i wielkie litery oraz cyfry lub znaki specjalne.
System wymusza zmiane hasta co 30 dni.

10.24. Osoba upowazniona jest zobowigzana do zachowania swojego hasta w tajemnicy, takze po jego zmianie
lub uptywie jego waznosci.

10.25. Hasto, ktére zostato ujawnione lub istnieje podejrzenie jego ujawnienia musi by¢ niezwtocznie
zZmienione.

10.26. W przypadku braku aktywnosci Osoby upowaznionej przez 1 minute ekran komputera wytgczy sie i
wymagane bedzie ponowne wprowadzenie hasta.

10.27. Btedne lub nieaktualne wydruki i wersje papierowe zawierajgce dane osobowe lub inne informacje
chronione niszczone sg za pomocg niszczarki lub w inny mechaniczny sposéb uniemozliwiajgcy powtérne
ich odtworzenie

10.28. W przypadku korzystania z zasobéw IT oferowanych przez zewnetrznego dostawce, ADO korzysta
wytgcznie z ustug dostawcow, kitdrzy gwarantujg odpowiedni poziom zabezpieczenia oferowanych ustug
lub produktow IT — potwierdzony certyfikacjg lub oswiadczeniem podmiotu udostepniajgcego produkt lub
ustuge IT.

10.29. W przypadku przechowywania zbioréw danych lub danych w tzw. ,Srodowisku chmurowym” (na
serwerach nie stanowigcych czesci infrastruktury ADO), ADO korzysta jedynie z ustug rekomendowanych
i powszechnie uznanych dostawcow takich ustug stosujgcych odpowiednie srodki zabezpieczenia danych
zgodne z RODO. We wiasnym srodowisku informatycznym ADO stosuje zabezpieczenia adekwatne do
skali dziatania oraz mozliwosci technicznych i aktualnego stanu wiedzy — stale aktualizowane
oprogramowanie antywirusowe, firewall, zabezpieczenia przed nieupowaznionym dostepem (w postaci
haset), szyfrowanie danych w $rodowisku chmurowym..

10.30. Nieruchomosci i pomieszczenia, w ktérych przechowywane sg nosniki informaciji zawierajgcych dane
osobowe zabezpieczane sg przed dostepem o0sob fizycznych — poprzez zastosowanie zabezpieczen

dostepu, monitoringu oraz ochrony fizycznej.
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10.31. W stosunku do kluczowych zbioréw danych ADO stosuje dodatkowe zabezpieczenia w postaci
zabezpieczania hastem dostepu do plikéw, o ile format pliku na to pozwala (np. pliki programu ms Office)

lub kodowanie dyskéw lub katalogéw zawierajgcych zbiory danych.

Rozdziat 11 — Postepowanie w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych
Definicia i rodzaje naruszen  ochrony danych osobowych oraz schemat postepowania
w przypadku podejrzenia lub stwierdzenia takiego naruszenia zostaty okreslone w Kodeksie Postepowania w

Przypadku Naruszenia Ochrony Danych Osobowych, stanowigcym zatgcznik do Polityki Bezpieczenstwa.

Rozdziatl 12 - Realizacja dyspozycji os6b uprawnionych
12.1. Osoby uprawnione mogg ztozyé nastepujgce dyspozycije w zakresie przetwarzania ich danych
osobowych:
12.1.1. zgdanie udzielenia informacji w zakresie przetwarzania danych osobowych i wydania kopii

przetwarzanych danych (prawo dostepu do danych),

12.1.2. zadanie sprostowania danych osobowych,
12.1.3. zadanie przeniesienia danych osobowych,
12.1.4. zgdanie ograniczenia zakresu przetwarzania, np. poprzez wytgczenie niektérych celéw

przetwarzania,

12.1.5. zgdanie zaprzestania profilowania danych osobowych,
12.1.6. zgdanie zaprzestania podejmowania zautomatyzowanych decyzji opartych na profilowaniu,
121.7. zgdanie usuniecia danych lub zaprzestania przetwarzania danych osobowych (realizacja ,prawa

do bycia zapomnianym”).

12.2. W przypadku ztozenia zapytania o potwierdzenie przetwarzania danych osobowych (np. imienia,
nazwiska, numeru telefonu, adresu e-mail) przez jakgkolwiek osobe fizyczng, ADO, I0DO Ilub osoba
upowazniona przez ADO udzielajg informacji, czy dane sg przetwarzane, a w przypadku odpowiedzi
pozytywnej, odpowiedz jest uzupetniona o nastepujgce informacje wskazane w formularzu stanowigcym
zatgcznik do Polityki Bezpieczenstwa.

12.3. W razie watpliwosci, osoba udzielajgca odpowiedzi na zgdanie osoby, ktérej dane dotyczg ma prawo
uzalezni¢ udzielenie informacji od przekazania informaciji, ktére w sposob jednoznaczny potwierdzg, ze
pytajacy jest rzeczywiscie osoba, ktérej dane sg przetwarzane (np. poprzez przestanie kopii umowy lub
weryfikacje dodatkowych informaciji).

12.4. W przypadku, gdy zapytania od tej samej osoby lub 0sob reprezentujgcych tg samg grupe powtarzajg sie
w sposéb uporczywy, ADO ma mozliwos¢ udzielenia kolejnej informacji od ziozenia optaty,
odpowiadajgcej kosztom udzielenia informacji — a w szczegolnosci kosztom pracy osoby, delegowanej do
udzielenia informaciji.

12.5. W przypadku zgdania przeniesienia danych osobowych, ADO realizuje tg dyspozycje, o ile posiada srodki
techniczne i przeniesienie danych jest mozliwe, zas wskazany odbiorca danych potwierdzi gotowos¢ do
przyjecia danych oraz wskaze sposob migracji (platforme informatyczng do przekazania danych).

Postanowienia ust. 12.3 oraz 12.4 powyzej stosuje sie odpowiednio.
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12.6.

12.7.

12.8.

12.9.

W przypadku otrzymania zgdania zaprzestania przetwarzania danych osobowych, ADO wykresla dane
osobowe ze wszystkich zbiorow danych, pozostawiajgc jedynie informacje niezbedne do ochrony przed
roszczeniami — tj. dane o sposobie i dacie pozyskania danych osobowych, zakresie przetwarzania,
podstawie przetwarzania i dacie otrzymania oraz realizacji dyspozycji usuniecia danych. Dane takie
przechowywane sg przez okres do 11 lat po dacie otrzymania dyspozycji usuniecia danych w celach
ewentualnej ochrony interesow prawnych ADO, chyba Zze przed tg datg doszio do przerwania lub
zawieszenia okresu przedawnienia roszczen, w taki przypadku ww. dane zostang usuniete rok po
przedawnieniu roszczenia.

W ramach realizacji prawa do bycia zapomnianym, ADO informuje wszystkich przetwarzajgcych,
odbiorcéw oraz strony trzecie o koniecznosci usuniecia danych osobowych ze zbioréw, ktére te dane
zawieraja.

O wszelkich zmianach w zakresie danych osobowych (w tym o wykresleniu, skorygowaniu, ograniczeniu
celu przetwarzania, zaprzestaniu profilowania) osoba, ktérej zmiana ta dotyczy informowana jest na
pismie lub mailowo. W przypadku realizacji ,prawa do bycia zapomnianym” ADO informuje réwniez o
przekazaniu dyspozycji o wykresleniu danych do podmiotow, ktérym dane te zostaty przekazane lub
powierzone.

ADO Ilub IODO bez zbednej zwioki — a w kazdym razie w terminie miesigca od otrzymania zgdania —
udziela osobie, ktorej dane dotyczg, informacji o dziataniach podjetych w zwigzku z Zzgdaniem na
podstawie niniejszego rozdziatu. W razie potrzeby termin ten mozna przedtuzy¢ o kolejne dwa miesigce z
uwagi na skomplikowany charakter zgdania lub liczbe zgdan. W terminie miesigca od otrzymania zgdania
ADO Ilub IODO informuje osobe, ktérej dane dotyczg o takim przedtuzeniu terminu, z podaniem przyczyn
opoznienia. Jesli osoba, ktérej dane dotyczg, przekazata swoje Zzgdanie elektronicznie, w miare
mozliwosci informacje takze sg przekazywane elektronicznie, chyba ze osoba, ktérej dane dotycza,

zazada innej formy.

12.10. Jezeli ADO nie podejmuje dziatan w zwigzku z zgdaniem osoby, ktorej dane dotyczg, to niezwtocznie —

najpozniej w terminie miesigca od otrzymania zadania — informuje osobe, ktérej dane dotyczg, o
powodach niepodjecia dziatan oraz o mozliwosci wniesienia skargi do organu nadzorczego oraz

skorzystania ze Srodkéw ochrony prawnej przed sgdem.

12.11. Przy ocenie zasadnosci zgdan osob, ktérych dane dotyczg stosuje sie przepisy ochrony danych

osobowych. Ponizej przedstawiono tabele z uwzglednieniem niektdérych rodzajow Zzadan oraz ich
dopuszczalnoscia na dzieh wprowadzenia niniejszej Polityki. Szczegdétowe wytyczne, co do

dopuszczalnosci realizacji zgdan oséb, ktorych dane dotyczg stanowig zatgcznik do Polityki.
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Art. 6 RODO - zgodnos$¢ przetwarzania z prawem Prawa osoby, ktorej dane dotycza

1. Przetwarzanie jest zgodne z prawem wylgcznie w Prawo do Prawo do Prawo do
przypadkach, gdy - i w takim zakresie, w jakim - spetniony jest usuniecia przenoszenia sprzeciwu
co najmniej jeden z ponizszych warunkow: (art. 17 RODO) danych (art. 21 RODO)
(art. 20 RODO)

+ + X

a) osoba, ktérej dane dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie
swoich danych osobowych w jednym lub wiekszej liczbie

okreslonych celow

b) przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktorej + + X
strong jest osoba, ktérej dane dotyczg, lub do podjecia dziatan
na zagdanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem

umowy

c) przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku X X X
prawnego cigzacego na administratorze; d) przetwarzanie jest
niezbedne do ochrony zywotnych intereséw osoby, ktérej dane

dotycza, lub innej osoby fizycznej

d) przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania
realizowanego w interesie publicznym lub w ramach

sprawowania wtadzy publicznej powierzonej administratorowi

e) przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania X X
realizowanego w interesie publicznym Iub w ramach

sprawowania wtadzy publicznej powierzonej administratorowi

f) przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajacych z
prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez
administratora lub przez strone trzecig, z wyjatkiem sytuacji, w
ktérych nadrzedny charakter wobec tych intereséw majg
interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktérej dane
dotycza, wymagajgce ochrony danych osobowych, w

szczegolnosci gdy osoba, ktorej dane dotycza, jest dzieckiem

12.12. Osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo zgdania od ADO ograniczenia przetwarzania jej danych
osobowych w nastepujgcych przypadkach:

a. osoba, ktérej dane dotycza, kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych — na okres
pozwalajgcy ADO sprawdzi¢ prawidtowosc¢ tych danych,

b. przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotycza, sprzeciwia sie usunieciu
danych osobowych, Zgdajgc w zamian ograniczenia ich wykorzystywania,

c. ADO nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania, ale sg one potrzebne
osobie, ktérej dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,

d. osoba, ktorej dane dotyczg, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania jej danych osobowych — do
czasu stwierdzenia, czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie ADO sg nadrzedne wobec
podstaw sprzeciwu osoby, ktérej dane dotycza.

12.13. Jezeli na mocy ust. 12.12 przetwarzanie zostato ograniczone, takie dane osobowe mozna przetwarzac,
z wyjatkiem przechowywania, wytgcznie za zgodg osoby, ktorej dane dotycza, lub w celu ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen, lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi

na wazne wzgledy interesu publicznego Unii lub panstwa cztonkowskiego.
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12.14. Przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania ADO informuje o tym osobe, ktérej dane dotyczg, ktora
zgdata ograniczenia.

12.15. ADO moze prowadzi¢ rejestr zgdan. Wzér rejestru stanowi zatgcznik do Polityki.

Rozdziatl 13 — Przetwarzanie danych osobowych
13.1. ADO, IODO lub inna osoba wyznaczona przez ADO do nadzoru nad przestrzeganiem zasad dotyczacych
przetwarzania danych osobowych sprawujg nadzér nad przestrzeganiem przepisow prawa, Polityki

Bezpieczenstwa oraz innych wewnatrzzaktadowych aktéw prawa, w tym przechowuje dokumenty i

informacje potwierdzajgce realizacje obowigzkdw z niej wynikajgcych.

13.2. O ile nie ustalono inaczej, przynajmniej raz w roku:

13.2.1. dokonywany jest przeglad proceséw pod katem ich aktualnosci oraz zgodnosci
wewnatrzzaktadowymi i pozazaktadowymi zrodtami prawa,

13.2.2. dokonywana jest weryfikacja zbioréw danych pod katem danych, ktérych czas przetwarzania
uptynat, ktore stracity podstawe przetwarzania lub nie sg juz potrzebne dla realizacji celow
przetwarzania oraz usuwa takie dane ze zbiorow. Realizacja tego obowigzku potwierdzona
zostaje poprzez sporzadzenie protokotu,

13.2.3. dokonywany jest przeglad zgodnosci dokumentacji dotyczacej przetwarzania — w tym niniejszej
Polityki z przepisami prawa, a w szczegdlnosci z RODO oraz innymi przepisami dotyczgcymi
ochrony danych osobowych.

13.3.ADO, 10DO Ilub osoba wyznaczona przez ADO uczestniczy w czynnosciach zwigzanych
z projektowaniem lub zmiang proceséw, dokonujgc oceny wptywu procesdw na przetwarzanie danych
osobowych oraz prawa i wolnosci oséb fizycznych, ktérych dane bedg przetwarzane.

13.4.ADO, IODO Ilub osoba wyznaczona przez ADO moze w kazdej chwili dokonywaé wyrywkowych kontroli
zgodnosci dziatan podejmowanych w imieniu ADO oraz dokumentéw z przepisami prawa powszechnie i
wewnetrznie obowigzujgcego.

13.5.ADO Ilub I0ODO za zgodg ADO moze przeprowadzi¢ w kazdym czasie audyt zgodnosci procesow oraz

dziatan ADO z RODO i innymi przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych.

Rozdziat 14 — Wspélpraca z Urzedem Ochrony Danych Osobowych
14.1. Za wspotprace z Urzedem Ochrony Danych Osobowych (UODO) odpowiada ADO, 1I0DO lub wyznaczony

przez ADO pracownik.

14.2. Na poczatku kontroli osoba dedykowana do wspétpracy z UODO zobowigzana jest do weryfikacji
dokumentow potwierdzajgcych fakt reprezentowania UODO (legitymacja stuzbowa, upowaznienie do
kontroli) oraz okresli¢ zakres i termin kontroli. W razie watpliwosci osoba odpowiedzialna weryfikuje
uzyskane informacje poprzez kontakt z UODO.

14.3. Na zadanie UODO lub przedstawiciela UODO, udostepnia sie wszelkie dokumenty oraz informacje

zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych.
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14.4.

14.5.

15.1.
15.2.

15.3.

15.4.

Pracownicy oraz wspotpracownicy ADO zobowigzani sg do podjecia wszelkich dziatan w celu
kompleksowego wyjasnienia wszelkich okolicznosci objetych kontrolg oraz udzielenie kontrolerowi UODO
wsparcia w realizacji zadan objetych zakresem kontroli.

W przypadku dziatan kontrolnych lub koniecznosci realizacji uprawnien oséb uprawnionych u kontrahenta
ADO, bedacego podmiotem przetwarzajgcym, wspotadministratorem lub w zwigzku z udostepnieniem
przez ADO temu kontrahentowi danych osobowych, ADO udziela takiemu podmiotowi wszelkiego

niezbednego wsparcia.

Rozdziat 15 - Postanowienia koncowe
Polityka Bezpieczenhstwa wchodzi w zycie z dniem 25 maja 2018 r.
Do przestrzegania Polityki Bezpieczenstwa zobowigzani sg wszyscy pracownicy ADO oraz osoby,
wykonujgce dla ADO zadania na podstawie umow cywilnoprawnych.
Polityka Bezpieczenstwa jest poufnym dokumentem wewnetrznym przeznaczonym dla pracownikéw oraz
innych oséb upowaznionych przez ADO.
W przypadku niezgodnosci Polityki Bezpieczenstwa z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcymi

zastosowanie majg wlasciwe przepisy prawa.
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