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Polityka przetwarzania i ochrony danych osobowych
w spoétce PKLD Sp. zo.0.

1. Cel Polityki i podstawy prawne

Niniejsza Polityka ustanawia zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych w Spoétce PKLD Sp. z
0.0. oraz sposoby realizacji praw przystugujgcych podmiotom danych, zgodnie z wymaganiami
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych, dalej: ,RODQO”) oraz Ustawy z dn. 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (dalej
,Ustawa”).

2. Administrator Danych

Administratorem danych osobowych jest PKLD Sp. z o.0. z siedzibg w Bielawie, ul. Wspdlna 71 05-520
Bielawa, reprezentowana przez Zarzad (dalej: ,Administrator” lub ,Spétka”).

3. Zakresy odpowiedzialnosci

Kazda osoba, ktéra w zwigzku z wykonywaniem czynnosci w imieniu lub na polecenie Administratora
uzyska dostep do jakichkolwiek danych osobowych, a wiec informacji o zidentyfikowanej lub mozliwejdo
zidentyfikowania osobie fizycznej, zobowigzana jest do przetwarzania i do ochrony tych danych zgodnie
z RODO, Ustawg i postanowieniami niniejszej Polityki przez caty okres zatrudnienia/wspotpracy, a takze
po jego ustaniu, bez wzgledu ma forme zatrudnienia lub wspoétpracy. Kazda osoba przetwarzajgca dane
osobowe w zwigzku z pracg wykonywang w Spoétce lub na rzecz Spoétki ponosi odpowiedzialnosé
(dyscyplinarna, administracyjng i karng) za wynikajgce z tego przetwarzania naruszenie obowigzkow lub
przepisow prawa.

W Spétce okresla sie nizej opisane obszary odpowiedzialno$ci za ochrone danych.
3.1. Prezes Zarzadu
Prezes Zarzadu jest zobowigzany do:

e zapewnienia zgodnosci przetwarzania danych osobowych z obowigzujgcymi przepisami prawa;

e zapewnienia warunkdéw technicznych i organizacyjnych pozwalajgcych na przetwarzanie danych
osobowych zgodnie z wymaganiami RODO, w tym zapewnienie odpowiedniego stopnia
bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w zasobach teleinformatycznych;

e zapewnienia realizacji praw 0sob, ktérych dane sg przetwarzane w Spotce;

e nadawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

e monitorowania przestrzegania RODO, innych przepiséw o ochronie danych osobowych oraz
Polityki, w tym prowadzenie kontroli zwigzanych z operacjami przetwarzania danych;

e wspoOlpracy z organem nadzorczym w ramach wykonywanych zadan;

e decydowania o celach i sposobach przetwarzania danych;

e uwzgledniania ochrony danych w fazie projektowania oraz domysinej ochrony danych;

e oceny kontrahentéw (obecnych i potencjalnych), pod kgtem dawanych przez nich gwarancji
wdrozenia odpowiednich srodkéw technicznych i organizacyjnych.

3.2. Pracownik od spraw administracyjnych

Pracownik od spraw administracyjnych jest zobowigzany do:
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3.3.

prowadzenia rejestru oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

prowadzenia rejestru czynnosci przetwarzania (dla proceséw, w ktorych Spétka jest
administratorem) i rejestru wszystkich kategorii przetwarzania danych osobowych przetwarzania
(dla procesow, w ktérych Spotka jest podmiotem przewarzajgcym);

zarzadzania obstugg wnioskdw/zgdan oso6b, dotyczgcych wykonywania ich praw w zwigzkuz
przetwarzaniem danych osobowych;

wsparcia Prezesa Zarzadu w realizacji czynnosci opisanych w pkt. 3.1.

Osoba zajmujaca sie obstugg informatyczna

Osoba zajmujgca sie obstugg informatyczng jest zobowigzana do:

3.4.

udzialu w prowadzeniu oceny ryzyka dla operacji wymagajgcych przetwarzania danych
osobowych w zasobach teleinformatycznych i konfiguracji systeméw informatycznych
wykorzystywanych przez Spoétke w sposdb zapewniajgcy stopien bezpieczehstwa odpowiadajgcy
ryzyku;

opracowania i aktualizacji Wykazu zabezpieczen, w tym odpowiednich procedur zwigzanychz
tworzeniem kopii zapasowych (back’up), retencjg danych;

wdrozenia i utrzymywania narzedzi informatycznych, ktére sg niezbedne do skutecznego
wykonywania przez Administratora praw (zadan) podmiotéw danych oraz wymogdw przepiséw o
ochronie danych osobowych;

zapewnienia zdolnosci do szybkiego przywrdcenia dostepnosci danych osobowych i dostepu do nich
- w razie wystgpienia incydentu prowadzgcego do naruszenia ochrony danych.

Pracownik?!

Pracownik jest zobowigzany do:

4.

zapoznania i postepowania zgodnie z wymaganiami RODO, Ustawy i niniejszej Polityki;
zachowania w tajemnicy danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z wykonywaniem
obowigzkéw stuzbowych oraz zachowania w tajemnicy sposobéw zabezpieczania danych;
wykonywania operacji przetwarzania danych osobowych zgodnie z udzielonym upowaznieniem;
przyjmowania i zgtaszania do Pracownika od spraw administracyjnych wptywajgcych
wnioskéw/zadan osdb, dotyczgcych wykonywania ich praw w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych;

uniemozliwienia osobom nieupowaznionym dostepu do danych osobowych, rozumianego
réwniez jako nieujawnianie haset do zasoboéw teleinformatycznych, w ktérych przetwarzane sg
dane osobowe;

niezwiocznego zgtaszania do Pracownika od spraw administracyjnych wszelkich
nieprawidtowosci zwigzanych z przetwarzaniem i ochrong danych osobowych.

Organizacja przetwarzania danych w Spétce

W przetwarzaniu danych osobowych w Spoéfce mogg uczestniczy¢ jedynie osoby posiadajgce stosowne
upowaznienie nadane przez Administratora.

4.1.

Osoby upowaznione

Wszyscy Pracownicy, ktorym - w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych u Administratora
— potrzebny jest dostep do danych osobowych, zobowigzani sg zapozna¢ sie z wymaganiami RODO,
Ustawy i zasadami zawartymi w niniejszej Polityce oraz ztozyé o$wiadczenie o zachowaniu w tajemnicy

1 pracownik - osoba zatrudniona w PKLD Sp. z 0.0. na umowe o prace lub osoba fizyczna swiadczgca ustugi na rzecz Spotki na
podstawie umowy cywilnoprawnej.

Polityka przetwarzania i ochrony danych osobowych w spétce PKLD Sp. z 0.0. Strona 4



wszelkich danych osobowych oraz sposobéw ich zabezpieczania. Administrator podejmuje dziatania w
celu zapewnienia, by kazda osoba, ktéra ma dostep do danych osobowych, przetwarzata je wytgcznie na
polecenie Administratora. Wzoér upowaznienia wraz z trescig oswiadczenia o zachowaniu w tajemnicy
danych osobowych i sposobdw ich zabezpieczania stanowi Zatgcznik nr 1.

Upowaznienie do przetwarzania danych jest wazne przez okres swiadczenia pracy/ustug przez osobe
upowazniong lub do jego odwotania. W przypadku, gdy w zwigzku z realizacjg obowigzkéw stuzbowych
Administrator zleca Pracownikowi czynnosci wymagajgce przetwarzania danych osobowych w zakresie
innym, niz zawarty na upowaznieniu, konieczna jest jego aktualizacja (uzupetnienie). Wszystkie
upowaznienia przechowuje sie przez caly czas pracy Pracownika lub do czasu wygasniecia roszczen
wynikajgcych z odrebnych uméw o $wiadczenie ustug. Upowaznienia sg wydawane w dwoch
egzemplarzach — jeden otrzymuje Pracownik, a drugi jest przechowywany w aktach osobowych.
Pracownik od spraw administracyjnych prowadzi i aktualizuje rejestr osdb upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych, wg wzoru zawartego w Zatgczniku nr 2.

4.2. Szkolenia

Pracownicy sg szkoleni z zasad odnoszacych sie do przetwarzania i ochrony danych osobowych, przed
dopuszczeniem do pracy. Szkolenie jest przeprowadzone przez wskazang przez Administratora osobe.
Dopuszcza sie rowniez mozliwo$¢ zapoznania Pracownika z zasadami ochrony danych osobowych poprzez
udostepnienie mu w formie elektronicznej lub papierowej wiasciwych przepiséw prawa i dokumentaciji.
Pracownicy Administratora i wszystkie osoby, ktére beda przetwarza¢ dane osobowe na jego polecenie
zobowigzani sg do zapoznania sie z zasadami ochrony danych osobowych zawartymiw RODO, Ustawie
i niniejszej Polityce. Wszystkie osoby, ktére przetwarzajg dane osobowe napolecenie Administratora
potwierdzajg fakt zapoznania sie z ww. dokumentami, poprzez ziozenie podpisu na o$wiadczeniu o
nieujawnianiu danych osobowych i sposobdw ich zabezpieczania, ktérego tres¢ znajduje sie na
formularzu upowaznienia.

4.3. Zabezpieczenie danych osobowych przetwarzanych w formie papierowej

Dane osobowe sg przechowywane w sposéb zapewniajgcy odpowiednie bezpieczenstwo, w tym
ochrone przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem, przypadkowg utratg,
zniszczeniem lub uszkodzeniem.

Przy przetwarzaniu danych osobowych w formie papierowej stosuje sie zasade ,czystego biurka”,
rozumiang jako zakaz pozostawiania dokumentéw zawierajgcych dane osobowe w miejscu ogodinie
dostepnym oraz obowigzek przechowywania takich dokumentéw w meblach biurowych zamykanych na klucz,
W pomieszczeniach o ograniczonej mozliwosci przebywania oséb nieupowaznionych. Stosuje sie réwniez
zasade ,ograniczonego dostepu” - osoby nieupowaznione moga przebywaé w tych pomieszczeniach
wytgcznie pod opiekg osoby upowaznione;.

Niszczenie materialow zawierajgcych dane osobowe odbywa sie przy uzyciu niszczarek $cinkowych. W
przypadku, gdy konsekwencjg takiego zniszczenia jest usuniecie podmiotu danych z bazy
administratora, przed zniszczeniem nalezy sie upewni¢, czy spetnione sg warunki wynikajgce z pkt. 6.3
ponize;j.

4.4. Zabezpieczenie danych osobowych przetwarzanych w formie elektronicznej

Przy przetwarzaniu danych osobowych w formie elektronicznej nalezy stosowac zabezpieczenia
uniemozliwiajgce osobom nieupowaznionym jakiekolwiek czynnosci na plikach zawierajgcych dane.W tym
celu Administrator zobowigzany jest zapewnié, jezeli jest to tylko mozliwe, minimalne sposoby
zabezpieczenia komputeréw firmowych poprzez:

e ustawienie hasta startowego podczas uruchamiania komputera;

e ochrone dostepu do kont uzytkownikow systemu operacyjnego, gdzie sg przechowywane dane,przy
pomocy indywidualnego minimum 8-znakowego hasta dostepu, zawierajgcego duze i mate
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litery, cyfry i znaki specjalne. Hasto dostepu nie moze zawiera¢ zadnych informacji mogacych
kojarzy¢ sie z uzytkownikiem danego komputera. Hasto ulega zmianie nie rzadziej niz co 30 dni;

e zapewnienie indywidualnych kont uzytkownika systemu operacyjnego, w przypadku uzywania
komputera przez wiecej niz jedng osobe. Kazde konto chronione jest hastem zatozonym zgodnie z
zasadami opisanymi w punkcie poprzednim;

e uniemozliwiajgcy osobom postronnym zapoznanie sie z hastem;

e uruchomienie wygaszacza ekranu w przypadku bezczynnosci w pracy dtuzszej niz 3 minuty.Przy
wznowieniu pracy systemu, uzytkownik ponownie podaje hasto na wy$wietlanym ekranie
logowania;

e blokowanie widoku ekranu w przypadku odejscia od komputera (np. poprzez réwnoczesne
nacisniecie klawiszy Ctrl + Alt + Del i wybranie opcji ,Zablokuj” lub réwnoczesne nacisniecie
klawiszy # + L);

e ustawienie monitorow komputeréw uzytkowanych przez Pracownikéw w sposébuniemozliwiajgcy
osobom nieuprawnionym zapoznanie si¢ z trescig wyswietlanych informacii;

e szyfrowanie danych na dysku.

W przypadku koniecznosci przeprowadzenia przez podmiot zewnetrzny prac serwisowychna
komputerze zawierajgcym dane osobowe, zlecenie ustugi musi zawieraé stosowne regulacje
zobowigzujgce podmiot serwisujgcy do zapewnienia wiasciwej ochrony danych osobowych.

W przypadku koniecznosci utylizacji / likwidacji / odsprzedazy komputera, przy uzyciu ktérego
przetwarzano dane osobowe, przed dokonaniem tych czynnosci nalezy odpowiednio przygotowac
komputer tj. nalezy skutecznie usung¢ z niego wszelkie dane osobowe. Czynno$¢ te potwierdza sie
protokotem.

Przed przestaniem pliku zawierajgcego dane osobowe do innej, upowaznionej osoby lub przed
zapisaniem pliku na elektronicznym noéniku informacji nalezy go zabezpieczy¢ przy uzyciu algorytmu
szyfrujgcego min. AES 256 8-znakowym hastem zawierajgcym duze i mate litery, cyfry i znaki specjalne. Po
potwierdzeniu przez odbiorce otrzymania zabezpieczonego pliku lub elektronicznego nosnika informaciji,
nadawca przekazuje mu hasto (o ile to mozliwe - innym kanatem tgcznosci, np. potaczenie telefoniczne,
sms).

Wykorzystywane przez Administratora systemy i zasoby teleinformatyczne podlegajg systematycznemu
sprawdzeniu pod katem spetnienia wymagan bezpieczenstwa.

Systemy informatyczne, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe posiadajg zdolnos¢ do zapewnienia
poufnosci, integralnosci i dostepnosci oraz zdolnosé do szybkiego przywrdcenia dostepnosci w razieincydentu
fizycznego lub technicznego.

Szczegoly dotyczace konfiguracji, zabezpieczen i funkcjonowania systemdéw i programow
informatycznych wykorzystywanych przez Spétke w zwigzku z prowadzong przez nig dziatalnoScig,
okreslone sg w odrebnej procedurze.

4.5. Kontrolawewnetrzna

W celu weryfikacji zgodnosci przetwarzania danych osobowych z zasadami opisanymi w RODO,
Ustawie i niniejszej Polityce, Administrator lub wskazana przez niego osoba moze przeprowadzac
wewnetrzne kontrole. O planie przeprowadzenia kontroli Administrator informuje z tygodniowym
wyprzedzeniem. Pracownicy kontrolowanego obszaru sg zobowigzani do udzielenia odpowiedzi na
pytania kontrolujgcego. Z kontroli sporzadza sie protokoét, ktorego tres¢ jest przekazywana do
wiadomos$ci Administratora.
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Administrator prowadzi rowniez cykliczng ocene ryzyka naruszenia praw i wolnosci osob fizycznychw
zwigzku z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz podejmuje dziatania w celu minimalizacji ryzyka.

Pracownik od spraw administracyjnych co najmniej raz w kazdym roku kalendarzowym przeprowadza i
dokumentuje protokotem weryfikacje zasobéw danych osobowych prowadzonych zaréwno w formie
papierowej, jak i elektronicznej, obejmujaca:

e sprawdzenie, czy zostaly usuniete dane osobowe, dla ktérych uptynagt okres przechowywania
wynikajgcy z przepisow prawa,

e sprawdzenie, czy w odniesieniu do danych osobowych, ktérych czas przechowywania nie zostat
okreslony przez wiasciwe przepisy prawa, nadal istnieje podstawa prawna oraz cel
przetwarzania.

5. Zasady przetwarzania danych
Administrator, przy przetwarzaniu danych osobowych kieruje sie zasadami opisanymi ponize;.
5.1. Zasada ,zgodnosciz prawem, rzetelnosci i przejrzystosci”

Dla kazdego z proceséw realizowanych w Spoétce wskazuje sie odpowiadajgcg mu podstawe prawng dla
przetwarzania danych osobowych, ktéra jest ujeta w rejestrze czynnosci przetwarzania. Zasada
wymaga, by dane osobowe byly przetwarzane na podstawie spetnienia przynajmniej jednego
z warunkéw wymienionych w art. 6 pkt. 1 RODO.

Podmiotowi danych podaje sie informacje dotyczgce sposobu przetwarzania dotyczgcych go danych,
zgodnie z art. 13 RODO (gdy dane sg zbierane bezposrednio od podmiotéw danych) lub art. 14 RODO
(gdy dane sg pozyskiwane w inny sposdb niz bezposrednio od podmiotéw danych) w postaci klauzuli
informacyjnej Dla kazdego z proceséw realizowanych w Spéice stosuje sie osobng klauzule
informacyjna.

W przypadku, gdy przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie zgody, Administrator jest
zobowigzany wykazaé kazdym czasie, ze zgode takg pozyskat. Osoba, ktérej dane dotyczg ma
zapewniong mozliwo$¢ wycofania zgody. Administrator odnotowuje w systemie daty ztozeniai wycofania
zgody.

5.2. Zasada,ograniczenia celu”

Zasada wymaga, by dane byly zbierane w konkretnych, prawnie uzasadnionych celach. Administrator
stosuje te zasade okreslajac cel i zakres przetwarzania danych dla poszczegdlnych proceséw.

5.3. Zasada,minimalizacji danych”

Zasada wymaga ograniczenia zakresu zbierania danych wytgcznie do tych kategorii danych, ktére sg
niezbedne do osiggniecia celéw przetwarzania. Administrator stosuje te zasade okres$lajgc zakresy dla
poszczegdblnych procesow.

5.4. Zasada,prawidiowosci”

Zasada wymaga biezgcego sprawdzania i w razie potrzeby uaktualniania danych oraz usuwania lub
sprostowania danych nieprawidtowych. Administrator realizuje te zasade przy kazdym kontakciez
podmiotem danych.

5.5. Zasada,ograniczenia przechowywania”

Zasada wymaga, by forma przechowywania danych osobowych umozliwiata identyfikacje podmiotu
danych jedynie przez czas niezbedny do realizacji celéw, w ktdrych te dane sg przetwarzane. Po uplywie
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okresu przyjetego dla przetwarzania danych, Administrator anonimizuje lub usuwa dane ze swoich
systemow wraz z ustaniem celu przetwarzania lub po uptywie czasu zwigzanego z obstugg roszczen.

5.6. Zasada ,integralnoscii poufnosci”

Zasada wymaga stosowania odpowiednich $rodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych
ochrone przed niezgodnym z prawem przetwarzaniem lub przypadkowg utratg, zniszczeniem lub
uszkodzeniem.

5.7. Uwzglednianie ochrony danych w fazie projektowania oraz domysina ochrona danych

Administrator wdrozyt odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne, aby domysinie przetwarzane byty
wylgcznie te dane osobowe, ktére sg niezbedne dla osiggniecia konkretnego celu przetwarzania. Przez
zobowigzanie to rozumie sie ograniczanie do niezbednego minimum ilosci zbieranych danych
osobowych, zawezanie zakresu ich przetwarzania oraz okreslanie mozliwie krotkich okresow
przetwarzania.

Administrator odpowiada za zarzadzanie zmiang w procesie realizowanym lub planowanym. Pracownik od
spraw administracyjnych na etapie projektowania zmiany do aktywnego procesu lub na etapie
przygotowania do wdrozenia nowego procesu, jest zobowigzany przeprowadzi¢ analize zgodnosci z
obowigzujgcymi przepisami prawa w zakresie ochrony danych osobowych oraz uczestniczy¢ w ocenie ryzyka
naruszenia praw lub wolnosci osob, a takze - jesli to konieczne (w przypadku oszacowania ryzyka na
poziomie wysokim) — dokona¢ oceny skutkdw planowanego procesu przetwarzania dla ochrony danych
osobowych.

Biorgc pod uwage wyniki przeprowadzonej oceny ryzyka oraz wdrozone juz $rodki technicznei
organizacyjne, Administrator podejmuje decyzje o akceptacji tego ryzyka lub wdraza dodatkowe Srodki w celu
jego obnizenia do akceptowalnego poziomu.

Jesli mimo zastosowanych $rodkéw technicznych i organizacyjnych proces przetwarzania powoduje
bardzo duze prawdopodobienstwo wystgpienia wysokiego ryzyka naruszenia praw lub wolnosci oséb
fizycznych, konieczne jest skonsultowanie procesu z organem nadzorczym.

Kazda zmiana w procesach przetwarzania wymaga odnotowania w dokumentacji wewnetrznej (w tymwe
wiasciwych rejestrach prowadzonych dla czynnosci przetwarzania danych osobowych).

6. Prawa oséb — procedura obstugi zadan

Administrator utrzymuje stosowne $rodki, by terminowo, w sposéb zwiezly, zrozumialy i fatwo dostepny
udzieli¢ osobie, ktérej dane dotyczg informacji, o ktérych mowa w art. 13 i 14 RODO, oraz prowadzi¢ z nig
wszelkg komunikacje w sprawie przetwarzania, na mocy art. 15-22 i 34 RODO. Jako zasade przyjmuje
sie, ze informacji (odpowiedzi na Zzgdanie) udziela sie¢ na piSmie, chyba Ze Zzadanie wplyneto w formie
elektronicznej, wéwczas — elektronicznie.

Kazdy Pracownik, w przypadku odebrania wniosku/zadania osoby, dotyczgcego wykonywania jej praw w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych zobowigzany jest do niezwtocznego przekazania godo
Pracownika od spraw administracyjnych. W przypadku przyjecia zgtoszenia zgdania w trakcie
pofaczenia telefonicznego, Pracownik zwraca sie z prosbg do podmiotu danych o przestanie zgtoszeniana
adres rodo@jumpy.pl.

Pracownik od spraw administracyjnych odnotowuje w rejestrze zadan wszelkie mozliwe informacje dot.
zgdania (numer porzadkowy zgdania, date otrzymania zadania, imie i nazwisko podmiotu danych
zgtaszajacego zgdanie, informacje, czy jest to pierwsze czy kolejne zgtaszajgcego podmiotu danych, krétki
opis, czego dotyczy zadanie (prawo dostepu, prawo ograniczenia danych, sprostowania, inne).
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Przed realizacjg zgdania nalezy dokona¢ analizy, czy dane prawo przystuguje w przypadku
przetwarzania danych na okreslonej podstawie prawnej. O ile to mozliwe, Pracownik od spraw
administracyjnych wprowadza zmiany wynikajgce z zgdania i udziela stosownej odpowiedzi podmiotowi
danych.

W sytuacji powierzenia danych podmiotom przetwarzajgcym Ilub udostepnienia danych innym
administratorom danych, nalezy ich powiadamiaé o kazdym sprostowaniu, usunieciu lub ograniczeniu
przetwarzania danych, ktére byto wynikiem realizacji wniosku podmiotu danych.

Najpozniej w ciggu miesigca od otrzymania zgdania, udziela sie¢ podmiotowi danych informacji zwrotnejlub —w
przypadku przewidywanego opdznienia — uzasadnia sie przyczyne zwtoki.

Informacje podawane na mocy artykutow 13-22 i 34 RODO sg wolne od optat. Jezeli zgdania osoby,ktorej
dane dotyczg sg ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierne, w szczegdlnosci ze wzgledu na swojustawiczny
charakter, administrator moze pobra¢ optate lub odmoéwié¢ podjecia dziatan w zwigzku z tematem, o ile moze
wykazac¢ nieuzasadniony lub nadmierny charakter zgdania.

Administrator prowadzi Rejestr zgdan, ktérego wzdr stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszej Polityki.
6.1. Prawo dostepu

Dane osobowe przetwarzane sg w uporzgdkowanych bazach Administratora, pozwalajgcych na szybkie
wyszukanie i udzielenie podmiotowi danych informacji, czy przetwarza jego dane osobowe oraz
udzielenie informacji o celu przetwarzania, kategoriach danych osobowych, odbiorcach danych,o
planowanym okresie ich przechowywania (lub kryteriach jego ustalania). W przypadku, gdy podmiot
danych zazgda dostepu do jego danych osobowych podlegajgcych przetwarzaniu u Administratora,
dostarczana jest mu kopia danych, chyba ze mogtoby to niekorzystnie wptywaé na prawa i wolnoci
innych oséb.

6.2. Prawo do sprostowania danych

Sprostowanie danych oznacza korekte danych, ktére podmiot danych uwaza za nieprawdziwe lub
nieprawidtowe. W przypadku, gdy podmiot danych skieruje do Administratora zgdanie sprostowania
danych lub uzupetnienia niekompletnych danych, upowazniony Pracownik wykonuje te czynno$¢, pilnujac,
by zakres uzupetnianych danych nie wykraczat poza zakres niezbedny do celu przetwarzaniadanych w
procesie.

6.3. Prawo do usuniecia danych (,prawo do bycia zapomnianym”)

Podmiot danych ma prawo do zadania usuniecia danych w przypadku, gdy dane te nie sg juz niezbedne do
celéw, w ktorych zostaty zebrane, gdy wycofat zgode na przetwarzanie danych (a nie ma innej postawy
prawnej przetwarzania), wnidst sprzeciw przetwarzania danych w zwigzku ze swojg szczeg6lng sytuacjg albo
wobec przetwarzania danych dla celéw marketingowych lub wystgpity inne sytuacje opisane w art.17
RODO. W takich przypadkach Pracownik od spraw administracyjnych dokonuje usuniecia danych z baz
i systeméw oraz podejmuje czynnosci wobec podmiotdw, ktorym te dane przekazano, w celu
poinformowania ich o otrzymanym zadaniu usuniecia. Zgdanie pozostaje niezrealizowane w przypadku,
gdy inny przepis prawa nakazuje przetwarzanie danych osobowych orazw sytuacji, gdy przetwarzanie
danych jest niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

6.4. Prawo do ograniczenia przetwarzania

Administrator uznaje prawo podmiotu danych do Zzgdania ograniczenia przetwarzania danych, gdy
kwestionuje prawidtowos$¢ przetwarzania danych. Ograniczone dane mozna przetwarzaé, z wyjatkiem
przechowywania, za zgodg podmiotu danych lub w celu ustalenia dochodzenia lub obrony roszczen.
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6.5. Prawo do przenoszenia danych

Administrator wdraza $rodki techniczne pozwalajgce na realizacje prawa podmiotu danych do
przenoszenia danych. Prawo to moze by¢ wykonane wylgcznie wtedy, gdy dane przetwarzanona
podstawie zgody, ich przetwarzanie byto niezbedne do wykonania umowy lub przetwarzanie odbywato
sie W sposOéb zautomatyzowany. Prawo to obejmuje wylgcznie dane przy uzyciu systemow
informatycznych (nie obejmuje papierowych zbioréw danych).

Dane muszg by¢ przekazywane w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie nadajgcym sie do
odczytu maszynowedo.

6.6. Prawo do sprzeciwu

Administrator uznaje prawo podmiotu danych do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania jego
danych osobowych, pozyskanych na podstawie prawnie uzasadnionego interesu Po takim sprzeciwie
administrator nie moze przetwarzac juz tych danych, chyba Zze wykaze on istnienie waznych, prawnie
usprawiedliwionych podstaw do przetwarzania danych, nadrzednych wobec intereséw, praw i wolnosci
podmiotu danych lub podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen. W przypadku
potwierdzenia zasadnosci sprzeciwu wniesionego przez osobe, ktérej dane dotyczg, Wihasciciel procesu,
we wspotpracy z Osobg zajmujgcg sie obstugg informatyczna, zobowigzany jest zaprzesta¢przetwarzania
danych osobowych objetych takim sprzeciwem.

6.7. Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podmiot danych ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego. Administrator jest
zobowigzany do wspotpracy i udzielania odpowiedzi organowi nadzorczemu.

6.8. Profilowanie

Profilowanie to dowolna forma zautomatyzowanego przetwarzania danych osobowych, polegajaca na
ich wykorzystaniu w celu oceny niektérych czynnikéw osobowych, a w szczegdlnosci do analizy lub
prognozy aspektéw dotyczgcych dziatah tej osoby, jej sytuacji ekonomicznej, stanu zdrowia,
wiarygodnosci, lokalizacji lub przemieszczania sie. Administrator, za art. 22 RODO, uznaje prawo
kazdego podmiotu danych, by decyzje wobec niego nie byty podejmowane wytgcznie w oparciuo
zautomatyzowane przetwarzanie danych osobowych, ktére mogtoby prowadzi¢ do powstania wobectej
osoby skutkéw prawnych. W przypadku konstruowania procesu profilowania, Administrator zapewnia
zaangazowanie podmiotu danych w proces decyzyjny. Wyjgtek dla decyzji opierajacej sie wytgcznie na
zautomatyzowanym przetwarzaniu stanowig nastepujgce sytuacije:

e decyzja jest niezbedna do zawarcia lub wykonania umowy miedzy osoba, ktérej dane dotyczga
Administratorem;

e decyzja jest dozwolona prawem Unii Europejskiej lub prawem krajowym, ktére przewiduje
wiasciwe srodki ochrony praw, wolnosci i uzasadnionych intereséw osoby, ktorej dane dotycza;

o decyzja opiera sie na wyraznej zgodzie osoby, ktérej dane dotycza.

7. Przekazywanie danych osobowych innym odbiorcom/podmiotom

przetwarzajgcym

Spotka przyjmuje do stosowania zasady doboru i weryfikacji podmiotéw przetwarzajgcych dane na jej
rzecz, w celu uzyskania gwarancji wdrozenia odpowiednich srodkéw organizacyjnych i technicznych dla
zapewnienia bezpieczenstwa ochrony danych osobowych. Przed przystgpieniem do wspotpracy, w
ramach ktérej bedzie dochodzito do przekazania danych osobowych, Spétka sprawdza czy potencjalny
kontrahent wdrozyt wymagania RODO, w tym:

e czy podmiot ten wdrozyt dokumentacje przetwarzania danych zgodng z RODO;
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e czy prowadzii utrzymuje rejestry, o ktérych mowa w art. 30 RODO;

e czy zapewnia, identyfikuje i weryfikuje podstawy prawne przetwarzania danych;

e czy spetnia obowigzki informacyjne wzgledem oséb, ktérych dane przetwarza;

e czy zapewnia obstuge praw podmiotéw danych, realizujagc otrzymane w tym zakresie idania;

e czy zapewnia, by dane osobowe byly przetwarzane wytgcznie przez upowaznione osoby,w
zakresie danego im polecenia przetwarzania danych;

e czy zapewnia ochrone danych i podejmuje $rodki ochrony, zgodnie z art.32 RODO;

e czy posiada procedury zapewniajgce zgtaszanie naruszeh organowi nadzorczemu oraz
zawiadamianie osoéb, ktérych dane naruszono;

o czy weryfikuje podmioty, ktdrym powierza dane, pod katem spetnienia przez nie wymagan
RODO.

Administrator prowadzi rejestr ujawnienn danych innym odbiorcom wedlug wzoru stanowigcego
Zatacznik nr 4.

7.1. Wspoétadministrowanie danymi osobowymi

W przypadku zaistnienia procesu wymagajacego wspdlnego, z innym administratorem, ustalania celéwi
sposobow przetwarzania, Spotka wraz z tym podmiotem okresla w zakresy odpowiedzialnosci, w tym, w
odniesieniu do wykonywania przez podmiot danych przystugujgcych jej praw oraz ich obowigzkéw
informacyjnych wynikajgcych z art. 13 i art.14 RODO, a takze wskazuje sie punkt kontaktowy dla
podmiotéw danych.

7.2. Powierzenie przetwarzania danych osobowych

W przypadku, gdy w zwigzku z realizacjg umowy biznesowej zachodzi konieczno$é powierzenia innemu
podmiotowi danych osobowych, ktérych Administratorem jest Spoétka, a takze w przypadku, gdy to druga
strona planuje powierzenie danych osobowych do Spdéiki, strony zobowigzane sg do zawarcia umowy
powierzenia, w formie pisemnej lub elektronicznej, w ktdrej okreslaja:

e przedmiot i czas trwania przetwarzania,
e rodzaj danych osobowych

e kategorie osdb, ktérych dane dotyczg,

e obowigzki i prawa stron.

Umowa powinna réwniez obejmowac nastepujgce zasady:

e przetwarzanie danych osobowych wytgcznie na udokumentowane polecenie Administratora;

e zapewnienie, by osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych zobowigzaty siedo
zachowania tajemnicy;

e os$wiadczenie o podjeciu wszelkich srodkéw wymaganych na mocy art. 32 RODO;

e przestrzeganie warunkéw korzystania z ustug innego podmiotu przetwarzajgcego;

e zobowigzanie do pomocy administratorowi w wywigzaniu sie z obowigzku odpowiadania na zadania
osoby, ktérej dane dotyczg, w zakresie wykonywania jej praw okreslonych w rozdziale 111 RODO;

e zobowigzanie do pomocy administratorowi w wywigzaniu sie z obowigzkéw okreslonychw art.
32-36 RODO;

e ustalenia dot. Postepowania z danymi po zakonczeniu swiadczenia ustug zwigzanychz
przetwarzaniem (zaleznie od decyzji administratora: usuniecie lub zwrot);

e umozliwienie administratorowi lub audytorowi upowaznionemu przez administratora
przeprowadzanie audytéw, w tym inspekcji.
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Wzor umowy powierzenia stanowi Zatgcznik nr 5. Zapisy umowy powierzenia mogg by¢ wigczone jako jeden
z paragraféow umowy biznesowej lub mogg stanowi¢ odrebng umowe, w ktérej preambule przywota sie
umowe biznesowa.

Przed zawarciem umowy, w ramach ktérej bedzie dochodzito do przetwarzania danych osobowych,
Administrator weryfikuje, czy potencjalny podmiot przetwarzajgcy wdrozyt niezbedne $rodki technicznei
organizacyjne, zapewniajac spetnienie wymagan RODO i niezbedng ochrone praw oséb, ktérych dane
dotyczg, w szczegdlnosci, czy zapewnia $rodki techniczne i organizacyjne gwarantujgcg ochrone danych
zgodng z RODO.

Pracownik od spraw administracyjnych odnotowuje fakt zawarcia umowy powierzenia odpowiednio
w rejestrze czynnosci przetwarzania danych lub w rejestrze kategorii przetwarzania.

7.3. Rejestrowanie czynnosci przetwarzania

W Spotce prowadzone sg dwa osobne rejestry czynnosci przetwarzania, w zaleznosci od tego, czy
czynnosci te podejmowane sg przez Spotke jako Administratora czy przez Spétke wystepujgcg w roli
podmiotu przetwarzajgcego. Rejestry prowadzone sg w formie elektronicznej. Wzér rejestrow zawartyjest
w Zatgczniku nr 6.

Kazdy z rejestrow otwiera strona tytulowa zawierajgca nazwe i dane kontaktowe (adres, e-mail,nr
telefonu) Administratora.

Rejestr czynnos$ci przetwarzania danych osobowych sktada sie z nastepujgcych pol:

e Nazwa czynnosci przetwarzania;

e Jednostka organizacyjna;

o Cel przetwarzania;

e Kategorie osob;

e Kategorie danych;

e Podstawa prawa;

e Zrédto danych;

e Planowany termin usuniecia kategorii danych;

¢ Nazwa wspotadministratora i dane kontaktowe;

o Nazwa podmiotu przetwarzajgcego i dane kontaktowe;

o Kategorie odbiorcéw;

e Nazwa systemu lub oprogramowania;

e Ogdlny opis techniczny i organizacyjny srodkow bezpieczenstwa;
e DPIA;

e Transfer do kraju trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

Rejestr kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych sktada sie z nastepujacych pol:

e Kategoria przetwarzania;

e Ogdlny opis techniczny i organizacyjny srodkdw bezpieczenstwa;

e Administrator;

¢ Nazwa i dane kontaktowe Administratora;

o Nazwa i dane kontaktowe wspotadministratora (gdy ma to zastosowanie);

o Nazwa i dane kontaktowe przedstawiciela administratora (gdy ma to zastosowanie);

e Czas trwania przetwarzania;

o Nazwy panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych, do ktérych dane sg przekazywane;
e Dokumentacja odpowiednich zabezpieczen danych osobowych;

o Podprzetwarzajacy (nazwa i dane kontaktowe, kategorie podpowierzonych przetwarzan).
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Na zadanie organu nadzorczego informacje o przetwarzaniu prowadzonym przez Spétke (jako
administratora lub jako podmiot przetwarzajgcy) bedg udostepniane organowi w sposéb jednolity,
czytelny i uproszczony, umozliwiajgcy dokonanie ich szybkiego przeglagdu i wstepnej weryfikacji.

Rejestry sg prowadzone w formie osobnych plikéw .xIs, za ktérych aktualnos¢ i scalanie odpowiada
Pracownik od spraw administracyjnych.

8. Procedura dziatania w przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony

danych osobowych

Naruszenie ochrony danych osobowych wynika z incydentu prowadzgcego do przypadkowego lub
niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania danych osobowych lub z incydentu
prowadzacego do nieuprawnionego ujawnienia danych lub nieuprawnionego dostepu do pomieszczen lub
zasobow teleinformatycznych, w ktérych przetwarzane sg dane.

Kazdy, kto podejrzewa, ze moglo dojs¢ do wystgpienia incydentu jest zobowigzany do
natychmiastowego kontaktu w tej sprawie z Prezesem Zarzadu, ktéra podejmuje nastepujgce czynnosci:

1. Przeprowadzenie oceny skali incydentu i ustalenie, czy jego konsekwencjg jest naruszenie
ochrony danych osobowych (haruszenie praw i wolnosci oséb fizycznych);

2. Zlecenie niezbednych czynno$ci w celu zminimalizowania skutkdw;

3. Jedli zgtaszany incydent powoduje lub moze powodowaé wysokie ryzyko naruszenia praw lub
wolnosci 0séb fizycznych — opracowanie i wystanie zgtoszenie naruszenia ochrony danych
osobowych organu nadzorczemu, zgodnie z trescig formularza udostepnionego na stronie
Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Zgtoszenie powinno zostaé wystane w ciggu 72 godzin od
chwili stwierdzenia naruszenia, w przypadku przekroczenia tego terminu, nalezy wyjasnié
przyczyn opdznienia.

4. Jezeli naruszenie wplywa na osoby fizyczne w wiecej niz jednym panstwie cztonkowskim,
zgtoszenie nalezy wysta¢ do wtasciwych organéw nadzorczych w tych panstwach

5. Jedli zgtaszany incydent powoduje lub moze powodowaé wysokie ryzyko naruszenia praw lub
wolnosci oséb fizycznych — przygotowanie tresci komunikatu oraz przekazanie go podmiotom
danych w najbardziej efektywnej formie przekazu (korespondencja indywidualna, komunikat w
prasie lub inna). Poszkodowanym podmiotom danych nalezy przekaza¢ informacje dotyczgce
dziatan, jakie powinni podjg¢, aby uchroni¢ sie przed konsekwencjami naruszenia ochrony danych
osobowych. Wz6r zawiadomienia osoby, ktorej dane dotyczg stanowi Zatgcznik nr 7.

6. Wszelkie naruszenia i podjete dziatania w celu ograniczenia ich skutkéw odnotowuje sie w
wewnetrznej ewidencji naruszeh ochrony danych osobowych, wg wzoru zawartego w
Zatgczniku nr 8.

9. Definicje

Administrator - osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub inny podmiot, ktéry
samodzielnie lub wspdlnie z innymi ustala cele i sposoby przetwarzania danych osobowych;

Osoba zajmujaca sie obstugg informatyczng — osoba lub komérka organizacyjna zajmujgca sie
obstuga informatyczng Spétki;

dane osobowe - informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej
(,;0sobie, ktérej dane dotyczg”); mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktérg mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imie i
nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka
szczegdlnych czynnikdw okreslajacych fizyczng, fizjologiczng, genetyczng, psychiczng, ekonomiczna,
kulturowg lub spoteczng tozsamos¢ osoby fizycznej;
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naruszenie ochrony danych osobowych - naruszenie bezpieczenstwa prowadzace do
przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego
ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych osobowych przesytanych,przechowywanych lub w
inny sposob przetwarzanych;

ograniczenie przetwarzania - oznaczenie przechowywanych danych osobowych w celu ograniczenia
ich przysztego przetwarzania;

organ nadzorczy — Urzgd Ochrony Danych Osobowych;

osoba upowazniona — pracownik Administratora lub podmiotu przetwarzajagcego, ktéry na podstawie
pisemnego polecenia Administratora moze przetwarza¢ dane osobowe;

Pracownik— osoba zatrudniona w Spétce PKLD Sp. z 0.0. na umowe o prace lub osoba fizyczna
$wiadczaca ustugi na rzecz Spotki na podstawie umowy cywilnoprawnej;

podmiot danych — osoba, ktérej dane dotyczg;

podmiot przetwarzajacy - osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub inny podmiot,
ktory przetwarza dane osobowe w imieniu administratora;

profilowanie - dowolna forma zautomatyzowanego przetwarzania danych osobowych, ktére polega na
wykorzystaniu danych osobowych do oceny niektérych czynnikbw osobowych osoby fizycznej,
w szczegolnosci do analizy lub prognozy aspektéow dotyczacych efektdow pracy tej osoby fizycznej, jej
sytuacji ekonomicznej, zdrowia, osobistych preferencji, zainteresowan, wiarygodnosci, zachowania,
lokalizacji lub przemieszczania sie;

przetwarzanie - operacja lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych lub zestawach
danych osobowych w sposdb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, np.: zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzgdkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie,
przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju
udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;

pseudonimizacja - przetworzenie danych osobowych w taki sposdb, by nie moina ich byto ju:
przypisa¢ konkretnej osobie, ktérej dane dotyczg, bez uzycia dodatkowych informacji, pod warunkiem ze
takie dodatkowe informacje sg przechowywane osobno i sg objete Srodkami technicznymii
organizacyjnymi uniemozliwiajgcymi ich przypisanie zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizycznej;

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

zgoda osoby, ktérej dane dotyczg - dobrowolne, konkretne, Swiadome i jednoznaczne okazanie woli,
ktérym osoba, ktérej dane dotyczg, w formie oswiadczenia lub wyraznego dziatania potwierdzajgcego,
przyzwala na przetwarzanie dotyczgcych jej danych osobowych.
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Zatacznik nr 1. Wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

Miejscowos¢ i data
Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

Spotka PKLD Sp. z 0.0., bedgca Administratorem danych osobowych upowaznia Pana/ Panig:

Nazwa i adres firmy, w ktérej zatrudniona jest osoba upowazniana?
do przetwarzania danych osobowych i jednoczesnie poleca przetwarzanie danych osobowych, zgodniez
wymaganiami RODO, Ustawy o ochronie danych osobowych i Polityki ochrony danych osobowych w
Spoétce PKLD Sp. z 0.0., w zakresie nastepujgcych czynnoscis:

Upowaznienie do przetwarzania danych jest wazne przez okres $wiadczenia pracy/ustug przez osobe
upowazniong lub do jego odwotania.

Podpis Prezesa Zarzadu

Oswiadczenie osoby upowaznionej

Oswiadczam, ze zapoznatam/-tem sie z wymaganiami RODO i obowigzujacej ustawy o ochronie danych
osobowych; znam zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych obowigzujgce w Spétce PKLD Sp. z
0.0.; niniejszym zobowigzuje sie do ich stosowania. Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy danych
osobowych i sposobéw ich zabezpieczania przez caty okres $wiadczenia pracy/ustug na rzeczSpotki
PKLD Sp. z 0.0. oraz po zakoiczeniu przeze mnie Swiadczenia pracy/ustug na rzecz Spétki. Jednoczesnie
przyjmuje do wiadomosci, ze za niedopetnienie obowigzkéw wynikajgcych z niniejszego oswiadczenia
ponosze odpowiedzialnos¢ administracyjng lub karna.

Czytelny podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie

2Jesli osoba upowazniana jest pracownikiem Spétki PKLD- uzupetni¢ podajac nazwe i adres Spétki. Jezeli upowaznienie wydawane
jest osobie, ktéra ma uzyskac¢ dostep do danych administrowanych przez Spodtke na podstawie odrebnej umowy o $wiadczenie ustug,
nalezy wpisa¢ dane podmiotu zatrudniajacego te osobe (podmiotu bedgcego strong umowy, z ktérej wynika koniecznos¢ przetwarzania
danych).

3Whpisa¢ wszystkie procesy ()wg rejestru czynnosci), w ktérych dochodzi do przetwarzania danych przez osobe upowazniong.
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Zatacznik nr 2. Wzér rejestru oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

Imie i nazwisko Firma, w ktorej Data o$wiadczenia/ Data cofnigcia/ D D
osoby pracuje osoba upowaznienia/ odwotania ata L Skany
L - s aktualizacji 1 aktualizacji 2
upowaznionej upowazniona upowaznienia
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Zatacznik nr 3. Wzér rejestru zapytan i zadan podmiotéw danych

Numer porzgdkowy zadania

Data otrzymania zadania

Imie i nazwisko podmiotu danych zgtaszajgcego
zgdanie

Czy to pierwsze czy kolejne (ktére?) zadanie
zgtaszajacego podmiotu danych?

Czego dotyczy zadanie (prawo dostepu, prawo
ograniczenia danych, sprostowania, inne)
Podjete czynnosci (np. udostepniono kopie
usuniecie danych)

Nazwisko osoby, ktéra wprowadzita dane do
systemu i data dokonania zmiany — jesli dotyczy
Podmioty, ktére poinformowano o zgdaniu
usuniecia danych — jesli dotyczy

Uzasadnienie  (jesli nie bytlo  mozliwe
zrealizowanie prawa, np. dane przechowywane
W zwigzku z realizacjg umowy)

Data udzielenia odpowiedzi podmiotowi danych
zgtaszajgcego zgdanie

Tres$¢ odpowiedzi (link do pliku)

Uzasadnienie opéznienia odpowiedzi — jesli
dotyczy
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Zatacznik nr 4. Rejestr ujawnien danych odbiorcom danych

Lp.

Nazwa odbiorcy
danych

Data ujawnienia

Podstawa ujawnienia
danych

Osoby, ktorych dane
ujawniono

Polityka przetwarzania i ochrony danych osobowych w spétce PKLD Sp. z 0.0.

Strona 18



Zatacznik nr 5. Wzér umowy powierzenia

Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych
zawartadnia ..........oooeeiiinenn.
pomiedzy:

PKLD Sp. z 0.0. z siedzibg w Bielawie, ul. Wspdlna 71 -05-520 Bielawa wpisana do rejestru
przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS...........ccccceeeee
zwana dalej ,,Administratorem danych” lub ,,Administratorem”, reprezentowana przez:

zwany dalej ,,Podmiotem przetwarzajgcym”, reprezentowana przez:

(zwana dalej ,Umowg”)
Preambuta

Strony zwigzane sg umowg zawartg dn................ , ktorej przedmiotem jest...........coevvreee (dalej: Umowa
Gtéwna). W zwigzku z realizacja Umowy Gtdéwnej zaistniata koniecznos¢ przetwarzania danych
osobowych. Majgc na celu zapewnienie przetwarzania danych w sposéb zgodny z prawem, Strony
zawierajg niniejszg Umowe, okreslajgcg zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych,
0 ponizsze;j tresci:

§1

Powierzenie przetwarzania danych osobowych

1. W trybie art. 28 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (zwanego dalej ,RODO”) Administrator danych
powierza Podmiotowi przetwarzajgcemu dane osobowe, do przetwarzania na zasadach i w celu
okresdlonym w niniejszej Umowie.

2. Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie przetwarza¢ powierzone mu dane osobowe zgodniez
niniejszg umowg, RODO oraz z przepisami prawa krajowego o ochronie danych osobowych.

3. Podmiot przetwarzajgcy oswiadcza, iz stosuje srodki bezpieczenstwa spetniajgce wymogi RODO,w
szczegolnosci zapewnia bezpieczenstwo przetwarzania danych zgodnie z art. 32 RODO.

§2
Zakres i cel przetwarzania danych
1. Podmiot przetwarzajacy bedzie  przetwarzat, powierzone na podstawie = umowy
2. Kategorie 0sob, ktérych dane bedg przetwarzane przez Podmiot przetwarzajgcy na mocy niniejszej

umowy stanowig 0Soby ...
3. Podmiot przetwarzajgcy bedzie przetwarzat nastepujgce kategorie danych...........cccocovvvvninnnnnn, 6

4 Podac¢ rodzaj danych np. dane zwykte oraz dane szczegoélnych kategorii
5 Poda¢ kategorig osob, ktérych dane dotyczg) np. pracownikéw administratora, klientéw administratora itd.
6 Wpisac¢ np. imie i nazwisko, adresu zamieszkania, nr PESEL itd.
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4. Powierzone przez Administratora danych dane osobowe bedg przetwarzane przez Podmiot
przetwarzajacy wytacznie W CelU.........cccovvveerncienininns .

§3

Obowiazki podmiotu przetwarzajgcego

1. Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sig, przy przetwarzaniu powierzonych danych osobowych,do
ich zabezpieczenia poprzez stosowanie odpowiednich $rodkéw technicznych i organizacyjnych.

2. Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje sie po przetwarzania pOW|erzonych danych w swojej siedzibie
znajdujacej Sie W.........cveevvnnnnne OFAZ... oottt

3. Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie do dopuszczenia do przetwarzania danych osobowych
wylgcznie osoby, ktérym nadat upowaznienie do przetwarzania danych osobowych oraz wydat
pisemne polecenie przetwarzania danych w zakresie nieprzekraczajgcym uprawnien Podmiotu
przetwarzajgcego, wynikajgcych z niniejszej Umowy.

4. Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie zapewni¢ zachowanie tajemnicy przez osoby, ktoére
upowaznia do przetwarzania danych osobowych w celu realizacji niniejszej Umowy, zaréwnow
trakcie zatrudnienia ich w Podmiocie przetwarzajgcym, jak i po jego ustaniu.

5. Podmiot przetwarzajacy po zakonczeniu Swiadczenia ustug zwigzanychz
przetwarzaniem usuwa/ zwraca® Administratorowi wszelkie dane osobowe oraz usuwa wszelkie ich
istniejgce kopie, co potwierdza protokotem przekazanym Administratorowi danych niezwtocznie po
dokonaniu tych czynnosci.

6. Podmiot przetwarzajagcy pomaga Administratorowi w niezbednym zakresie wywigzywaé sie z
obowigzku odpowiadania na zgdania osoby, ktérej dane dotycza oraz wywigzywania sie z
obowigzkéw okreslonych w art. 32-36 RODO.

7. Podmiot przetwarzajacy po stwierdzeniu naruszenia ochrony danych osobowych bez zbednej
zwloki zgtasza je administratorowi — najpdzniej w ciggu 24 godzin od chwili stwierdzenia naruszenia

§4

Prawo kontroli

1. Administrator danych zgodnie z art. 28 ust. 3 pkt h) RODO ma prawo kontroli, przestrzegania przez
Podmiot przetwarzajgcy zasad przetwarzania danych na mocy niniejszej Umowy, a Podmiot
przetwarzajgcy zobowigzany jest umozliwi¢ przeprowadzenie kontroli osobie wskazanej przez
Administratora.

2. Administrator danych realizowa¢ bedzie prawo kontroli w godzinach pracy Podmiotu
przetwarzajgcego i z minimum dwudniowym jego uprzedzeniem.

3. Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie do usuniecia uchybien stwierdzonych podczas kontroli w
terminie wskazanym przez Administratora.

4. W przypadku kontroli prowadzonej przez organ nadzorczy, Podmiot przetwarzajgcy niezwtocznie
informuje o tym Administratora i umozliwia mu wziecie udziatu w kontroli.

§5

Dalsze powierzenie danych do przetwarzania

1. Podmiot przetwarzajgcy nie bedzie korzystat z dalszego powierzenia danych osobowych objetych
niniejszg Umowa, bez uprzedniej pisemnej zgody Administratora.

2. W przypadku dalszego powierzania przetwarzania danych, Podwykonawca winien spetnia¢ te
same gwarancje i obowigzki jakie zostaly nalozone na Podmiot przetwarzajagcyw
niniejszej Umowie.

3. Podmiot przetwarzajgcy ponosi petng odpowiedzialnos¢ wobec Administratora za wszelkie szkody
powstate w wyniku dziatan lub zaniechan oséb trzecich, ktérym powierzyt wykonanie czynnos$ci na rzecz
Administratora.

§6

Czas obowigzywania umowy

7 Poda¢ cel np. realizacji Umowy Gtéwne;.
8 Uzupetni¢ odpowiednio.
9 Wiasciwe wybrac.
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1. Niniejsza umowa obowigzuje od dnia jej zawarcia przez czas nieokreSlony/okreslony
(o7 P o o 10

ze Podmiot przetwarzajgcy nienalezycie wywigzuje sie z obowigzujgcych go przepiséw prawa wzakresie
przetwarzania danych osobowych oraz zobowigzan niniejszej umowy.

§7

Kary umowne

1. W przypadku stwierdzenia, ze Podmiot przetwarzajgcy nienalezycie wywigzuje siez
obowigzujgcych go przepisow prawa w zakresie przetwarzania danych osobowych oraz
zobowigzan niniejszej umowy Administrator ma prawo zgda¢ od Podmiotu przetwarzajgcego zaptaty
kary umownej W WYSOKOSCI ......c.ceueueveriviieieieieicieieieieicienenes , @ Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje sie
do zaptaty tej kary w terminie 14 dni od doreczenia mu wezwania do zaptaty, przelewem, na
wskazany w wezwaniu numer rachunku bankowego.

§8

Postanowienia koncowe

Umowa zostata sporzgdzona w dwdéch jednobrzmigcych egzemplarzach dla kazdej ze stron.

W sprawach nieuregulowanych zastosowanie bedg miaty przepisy Kodeksu cywilnego oraz RODO.
Sadem wiasciwym dla rozpatrzenia sporéw wynikajacych z niniejszej umowy bedzie sad wiasciwy
Administratora.

wnN e

Administrator danych Podmiot przetwarzajgcy

10 Mozna wpisac, ze czas obowigzywania umowy uzalezniony jest od Umowy Gtéwnej.
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Kategorie

podpowierzonych
przetwarzan
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Zatacznik nr 7. Formularz zawiadomienia podmiotu danych o naruszeniu przetwarzania jego

danych osobowych

Zawiadomienie osoby, ktérej dane dotyczg, o naruszeniu ochrony danych osobowych

PKLD Sp. z 0.0. z siedzibg w Bielawie ul. Wspdlna 71 -05-520 Bielawa, jako Administratordanych,
zgodnie z art. 33 RODO! niniejszym zawiadamia Pana/Panig............cccccccceeiviiiiciiiieicie s, o}
wystgpieniu naruszenia danych osobowych, ktére polegato na'?

W celu zaradzenia naruszeniu ochrony danych osobowych/ minimalizacji skutkéw naruszenia

zastosowano/planuje sie zastosowanie'* nastepujgcych Srodkow?®® ............ccocoiiiiiiii,
Informaciji w sprawie ww. naruszenia udzieli ...................... [imig i nazwisko] .......coevviiiiiien,
NEtel oo adres e-mail.........coiiiiiii

W przypadku pytan, prosimy o kontakt.

11 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych).

12 Krotko opisac charakter naruszenia ochrony danych osobowych.

13 Opisa¢ moiliwe konsekwencje naruszenia ochrony danych osobowych ze szczegélnym uwzglednieniem skutkéw dla osoby,
ktérej dane dotycza.

14 Niepotrzebne skreslié.

15 Opis zastosowanych $rodkdw.
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Zatacznik nr 8. Wzér wewnetrznej ewidencji naruszen i incydentéw w PKLD Sp. z 0.0.

Numer naruszenial/incydentu

Rodzaj incydentu

Data i godzina wystgpienia incydentu

Czy incydent zakwalifikowano jako naruszenie

Tak/Nie

Data i godzina stwierdzenia naruszenia

Opis przyczyn i przebiegu incydentu

Konsekwencje

Dziatania naprawcze

Miejsce incydentu — jesli mozna okresli¢

Nazwa i dane kontaktowe podmiotu
przetwarzajgcego - jesli jest przyczyng incydentu

Nosniki danych, ktérych dotyczy incydent

Kategoria i przyblizona liczba oséb, ktérych
dane dotyczg

Kategoria i przyblizona liczba wpiséw, ktorych
dotyczy incydent

Zagtoszenie organowi nadzorczemu

Tak/Nie

Data i godzina wystania zgtoszenia

Wyjasnienie przyczyn opdznienia zgtoszenia-
jesli dotyczy

Link do tresci zgtoszenia

Wyjasnienie powodow braku zgtoszenia — jesli
dotyczy

Inne organy krajowe poinformowane o
naruszeniu — jesli dotyczy

Zawiadomienie osoby, ktérej dane dotyczg

Tak/Nie

Data wystania zawiadomienia

Sposdb komunikacji

Link do tresci zawiadomienia

Wyjasnienie powodoéw braku zawiadomienia —
jesli dotyczy

Ocena ryzyka naruszenia praw i wolnosci os6b
fizycznych

Inne kwestie nieujete powyzej
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