POLITYKA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

WPROWADZENIE

1. Polityka ochrony danych osobowych jest elementem systemu zarzadzania bezpieczenstwem
informacji oraz integralng czescig polityki bezpieczenstwa informacji.

ROZDZIAL |
CZESC OGOLNA (1-11 RODO)
PRZEDMIOT I CELE

1. W niniejszej polityce ustanowione zostajg uregulowania wewnetrzne dotyczace ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych.

2. Niniejsza polityka zapewni¢ ma ochrone prawa i wolnosci osdb fizycznych zwigzku z
przetwarzaniem ich danych osobowych.

3. Niniejsza polityka ma zapewnié przestrzeganie przepiséw zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych a w szczegdlnosci przepisow Rozporzadzenia 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).

MATERIALNY ZAKRES ZASTOSOWANIA

4. Niniejsza polityka ma zastosowanie do przetwarzania danych osobowych w sposéb catkowicie lub
czesciowo zautomatyzowany oraz do przetwarzania w sposob inny niz zautomatyzowany danych
osobowych stanowigcych czes¢ zbioru danych lub majgcych stanowié czesé zbioru danych.

TERYTORIALNY ZAKRES ZASTOSOWANIA

5. Niniejsza polityka ma zastosowanie do przetwarzania danych osobowych w zwigzku z dziatalnoscig
prowadzong przez jednostke organizacyjng administratora lub podmiotu przetwarzajacego w Unii,
niezaleznie od tego, czy przetwarzanie odbywa sie w Unii.

DEFINICIE

6. Na uzytek niniejszej polityki:

a. System Zarzadzania Bezpieczenistwem Informacji lub SZBI oznacza¢ bedzie strategie
dziatania, ktorej celem jest zapewnienie wtasciwej ochrony informacji. Strategia ta ma
zapewni¢ ciggte doskonalenie podjetych dziatan i procedur w celu optymalizacji ryzyk
zwigzanych z naruszeniem poufnosci.

b. Polityka Bezpieczenistwa Informacji lub PBI oznaczaé bedzie zbidr spdjnych, precyzyjnych i
zgodnych z obowigzujgcym prawem przepiséw, regut, procedur i zasad, wedtug ktérych
organizacja zarzadza i udostepnia swoje zasoby informacji.

c. Polityka Ochrony Danych Osobowych lub PODO oznaczaé bedzie niniejszy dokument oraz
czes¢ PBI dotyczgca danych osobowych jako jednej z kategorii informaciji.

d. Rozporzadzenie 2016/679 lub RODO oznaczaé bedzie 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 (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych);

petnomocnik administratora — osoba, ktéra zgodnie z przepisami krajowymi lub unijnymi
moze reprezentowac administratora;

jednostka przetwarzajgca — organizacja kierowana przez administratora;

obowiazek informacyjny — nalezy przez to rozumie¢ obowigzek prawny administratora
wynikajgcy z art. 12-14 rozporzadzenia RODO, w zwigzku z ktérym administrator musi
przekaza¢ okredlony zakres informacji o przetwarzaniu osobie fizycznej, ktérej dane
przetwarza;

praca zdalna — praca wykonywana poza statym miejscem wykonywania pracy, lub praca
wykonywana bez statego miejsca pracy;

7. Definicje nie uregulowane w niniejszej polityce nalezy interpretowac zgodnie z rozporzadzeniem
2016/679.

ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

8. Przetwarzajac dane osobowe kazdy zobowigzany jest przestrzegac nastepujgcych zasad (zwane
dalej ,,zasady przetwarzania”):

a.

dane osobowe muszg by¢ przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposdb przejrzysty dla
osoby fizycznej, ktérej dane dotyczg — zasad zgodnosci z prawem, rzetelnosci i przejrzystosci;
dane osobowe mogg by¢ zbierane tylko w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych
celach i nie mogg byé przetwarzane dalej w sposdb niezgodny z tymi celami — zasada
ograniczenia celu;

dane osobowe muszg by¢ adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbedne do
celéw, w ktorych sg przetwarzane — zasada minimalizacji danych;

dane osobowe muszg by¢ prawidtowe i w razie potrzeby uaktualniane - nalezy podja¢ wszelkie
rozsgdne dziatania, aby dane osobowe, ktére sg nieprawidtowe w Swietle celéw ich
przetwarzania zostaty niezwtocznie usuniete lub sprostowane — zasada prawidtowosci;

dane osobowe musza by¢ przechowywane w formie umozliwiajgcej identyfikacje osoby, ktérej
dane dotycza, przez okres nie dtuzszy niz jest to niezbedne do celdw, w ktdérych dane te s3
przetwarzane — zasada ograniczenia przechowywania;

dane osobowe muszg by¢ przetwarzane w sposéb zapewniajacy odpowiednie bezpieczenstwo
danych osobowych, w tym ochrone przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem
przetwarzaniem oraz przypadkowg utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem, za pomoca
odpowiednich srodkéw technicznych lub organizacyjnych — zasada integralnosci i poufnosci.

WARUNKI PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

9. Przed rozpoczeciem przetwarzania danych osobowych a takze w trakcie ich przetwarzania kazdy
zobowigzany jest upewnic sie, ze przetwarzanie odbywa sie na podstawie i w granicach prawa
powszechnie obowigzujacego.

10. Przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie i w granicach prawa, jezeli spetniony
jest jeden z nastepujacych warunkdéw:

a.

osoba, ktérej dane osobowe dotyczg, wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych w okreslonym celu (zwany dalej ,warunkiem zgody”);

przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktérej dane
osobowe dotyczg lub do podjecia dziatarn na zadanie osoby, ktérej dane dotyczg, przed
zawarciem umowy (zwany dalej ,warunkiem umowy”);



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

C. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze (zwany dalej ,,warunek obowigzku prawnego”);

d. przetwarzanie jest niezbedne do ochrony zywotnych intereséw osoby, ktérej dane dotyczg lub
innej osoby fizycznej (zwany dalej ,warunek ochrony zywotnego interesu”);

e. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub
w ramach sprawowania wfadzy publicznej powierzonej administratorowi (zwany dalej
,warunkiem interesu publicznego”);

f. przetwarzanie jest niezbedne do celdw wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséow
realizowanych przez administratora lub przez strone trzecig (zwany dalej ,warunkiem prawnie
uzasadnionego interesu”).

Przetwarzajgc dane osobowe na podstawie warunku zgody nalezy przestrzega¢ nastepujgcych
zasad (zwane dalej ,,zasady wyrazenia zgody”):

a. wyrazenie zgody musi by¢ catkowicie dobrowolne i nieuzaleznione od innych czynnosci
prawnych;

b. zgode wyrazi¢ moze jedynie osoba posiadajgca zdolnosé do czynnosci prawnych;

w przypadku oséb nieposiadajgcych zdolnosci do czynnosci prawnych, zgode w ich imieniu
wyrazi¢ moze jedynie ich prawny opiekun;

fakt wyrazenia zgody zawsze musi by¢ udokumentowany;

jezeli zgode wyrazono w pisemnym oswiadczeniu, to zapytanie o zgode musi zostac
przedstawione w sposéb pozwalajgcy wyraznie odrézni¢ je od pozostatych kwestii, w
zrozumiatej i fatwo dostepnej formie, jasnym i prostym jezykiem;

f. zgode wycofa¢ mozna w kazdym czasie bez zadnych konsekwencji prawnych o czym nalezy
poinformowacd osobe, ktérej zgoda dotyczy przed jej wyrazeniem;

g. wycofanie zgody musi by¢ co najmniej tak tatwe jak jej wyrazenie.

W przypadku nieprzestrzegania zasad wyrazenia zgody, wyrazona zgoda nie bedzie wigzaca i
zabronione jest przetwarzanie danych osobowych na jej podstawie.
Oceniajac, czy zgode wyrazono dobrowolnie, w jak najwiekszym stopniu uwzglednia sie, czy miedzy
innymi od zgody na przetwarzanie danych nie jest uzaleznione wykonanie umowy, w tym
Swiadczenie ustugi, jesli przetwarzanie danych osobowych nie jest niezbedne do wykonania tej
umowy.
Warunek uzasadnionego interesu prawnego nie ma zastosowania do przetwarzania danych
osobowych w ramach realizowanych zadan publicznych lub sprawowanej wtadzy publiczne;j.
W przypadku przetwarzania danych osobowych w ramach warunku interesu publicznego i
obowigzku prawnego podstawa prawna musi by¢ okreslona w prawie krajowym lub prawie Unii.
W przypadku przetwarzania danych osobowych w ramach warunku interesu publicznego cel
przetwarzania musi by¢ okreslony w podstawie prawnej lub przetwarzanie musi by¢ niezbedne do
wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy
publicznej powierzonej administratorowi.
Jezeli przepisy krajowe lub unijne wskazujg inne szczegdlne warunki przetwarzania danych
osobowych (takie jak np.: ogdlne warunki zgodnosci z prawem przetwarzania przez administratora;
rodzaj danych podlegajgcych przetwarzaniu; osoby, ktérych dane dotyczg; podmioty, ktérym
mozna ujawni¢ dane osobowe; cele, w ktérych mozna je ujawnié; ograniczenia celu; okresy
przechowywania; oraz operacje i procedury przetwarzania, w tym $rodki zapewniajgce zgodnosc z
prawem i rzetelnos¢ przetwarzania, w tym w innych szczegdlnych sytuacjach zwigzanych z
przetwarzaniem), to nalezy spetnié te warunki.

WARUNKI PRZETWARZANIA SZCZEGOLNYCH KATEGORII DANYCH OSOBOWYCH



18. Zabrania sie przetwarzania danych osobowych ujawniajgcych pochodzenie rasowe lub etniczne,
poglady polityczne, przekonania religijne lub swiatopogladowe, przynaleznos$¢ do zwigzkéw
zawodowych oraz przetwarzania danych genetycznych, danych biometrycznych w celu
jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub danych dotyczacych zdrowia, seksualnosci
lub orientacji seksualnej tej osoby (zwane dalej ,,szczegélne kategorie danych osobowych”).

19. Zakaz przetwarzania szczegdlnych kategorii danych osobowych nie obowigzuje w zakresie w jakim
spetniony zostanie jeden z nastepujacych warunkdéw:

a.

osoba, ktorej dane dotyczg, wyrazi zgode na przetwarzanie tych danych osobowych, chyba ze
prawo przewiduje, iz osoba, ktérej dane dotyczg, nie moze uchyli¢ zakazu;

przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzkdéw i wykonywania szczegdlnych praw w
dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej, o ile jest to dozwolone
lub wymagane prawem;

przetwarzanie jest niezbedne do ochrony zywotnych intereséw osoby, ktérej dane dotyczg lub
innej osoby fizycznej, a osoba, ktérej dane dotyczg jest fizycznie lub prawnie niezdolna do
wyrazenia zgody;

przetwarzanie dotyczy danych osobowych w sposdb oczywisty upublicznionych przez osobe,
ktérej dane dotyczg;

przetwarzanie jest niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen lub w ramach
sprawowania wymiaru sprawiedliwosci przez sady;

przetwarzanie jest niezbedne ze wzgleddw zwigzanych z waznym interesem publicznym na
podstawie obowigzujgcych przepisdow prawa;

przetwarzanie jest niezbedne do celéw profilaktyki zdrowotnej lub medycyny pracy, do oceny
zdolnosci pracownika do pracy, diagnozy medycznej, zapewnienia opieki zdrowotnej lub
zabezpieczenia spotecznego, leczenia lub zarzgdzania systemami i ustugami opieki zdrowotnej
lub zabezpieczenia spotecznego na podstawie przepiséw prawa lub zgodnie z umowa z
pracownikiem stuzby zdrowia;

przetwarzanie jest niezbedne ze wzgleddw zwigzanych z interesem publicznym w dziedzinie
zdrowia publicznego na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa;

przetwarzanie jest niezbedne do celéw archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badan
naukowych lub historycznych oraz do celéw statystycznych na podstawie obowigzujgcego
prawa.

20. Przetwarzanie danych osobowych dotyczacych wyrokdéw skazujgcych oraz naruszen prawa lub
powigzanych srodkéw bezpieczernstwa, wolno dokonywac¢ wyfacznie pod nadzorem wtadz
publicznych lub jezeli przetwarzanie jest dozwolone prawem.

ROZDZIAL 1

PRAWA OSOB FIZYCZNYCH (art. 12 — 22 RODO)

OBOWIAZEK INFORMACYJNY

21. Pobierajgc dane osobowe nalezy udzieli¢ niezbednych informacji dotyczacych przetwarzania
danych osobowych osobie, ktérej dane osobowe dotyczg (zwane dalej ,obowigzek
informacyjny”).

22. Zakres informacji, ktory nalezy udzieli¢ w ramach obowigzku informacyjnego jest nastepujacy:

o0 oo

tozsamos¢ i dane kontaktowe administratora;

dane kontaktowe inspektora ochrony danych;

cele przetwarzania danych osobowych oraz podstawe prawng przetwarzania;
informacje o odbiorcach danych osobowych lub o kategoriach odbiorcow;



e. okres, przez ktéry dane osobowe bedy przechowywane, a gdy nie jest to mozliwe kryteria
ustalania tego okresu;

f. jezeli przystuguja to informacje o prawie do zadania od administratora dostepu do danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania lub o prawie do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia danych, prawie
do cofniecia zgody (jezeli na niej opiera sie przetwarzanie) oraz o prawie wniesienia skargi do
organu nadzorczego;

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

23. Jezeli dane osobowe sg pobierane bezposrednio od osoby, ktdrej dane osobowe dotyczg to nalezy
jej dodatkowo udostepnic informacje czy podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym
lub umownym lub warunkiem zawarcia umowy oraz czy osoba, ktdrej dane dotyczg jest
zobowigzana do ich podania i jakie s3 ewentualne konsekwencje niepodania danych.

24. Jezeli dane osobowe sg pobierane z innego zrddta niz osoba, ktérej dane dotyczg to nalezy
dodatkowo udostepni¢ informacje dotyczgce kategorii przetwarzanych danych osobowych oraz
zrédle ich pochodzenia.

25. Jezeli administrator planuje dalej przetwarza¢ dane osobowe w celu innym niz cel, w ktérym dane
osobowe zostaty zebrane, przed takim dalszym przetwarzaniem informuje on osobe, ktdrej dane
dotyczg, o tym innym celu oraz udziela jej wszelkich innych stosownych informacji wynikajacych z
obowigzku informacyjnego.

26. Nie jest koniecznym realizowanie obowigzku informacyjnego w zakresie w jakim osoba, ktdorej
dane dotyczg dysponuje informacjami dotyczgcymi przetwarzania jej danych osobowych.

27. Jezeli dane osobowe zostaty pobrane z innego Zrddta niz osoba fizyczna, ktérej dane osobowe
dotycza to nie ma wymogu realizacji obowigzku informacyjnego, jezeli zostanie spetniony jeden z
ponizszych warunkow:

a. udzielenie takich informacji okazuje sie niemozliwe lub wymagatoby niewspdétmiernie duzego
wysitku;

b. pozyskiwanie Ilub ujawnianie jest wyraznie uregulowane prawem, ktéremu podlega
administrator,

c. dane osobowe muszg pozosta¢ poufne zgodnie z obowigzkiem zachowania tajemnicy
zawodowej przewidzianym w prawie, w tym ustawowym obowigzkiem zachowania tajemnicy.

28. Obowigzek informacyjny realizowany jest najpdiniej podczas pobierania danych osobowych
chyba, ze dane zostaty pozyskane z innego Zrédta niz osoba fizyczna, ktérej dane dotyczg, w takim
wypadku obowigzek informacyjny realizujemy:

a. bez zbednej zwtoki, ale nie pdZniej niz w ciggu miesigca od pozyskania danych osobowych;

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

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

29. Udzielanie wszelkich informacji w ramach obowigzku informacyjnego musi sie odbywaé w zwieztej,
przejrzystej, zrozumiatej i tatwo dostepnej formie, jasnym i prostym jezykiem.

30. Realizacja obowigzku informacyjnego musi by¢ udokumentowana w taki sposéb, aby byta
mozliwos¢ wykazania, ze faktycznie nastgpita jego realizacja w stosunku do kazdej konkretnej
osoby fizycznej, ktérej dane osobowe sg przetwarzane.

ZASADY OGOLNE PRAW (ZADAN) OSOB FIZYCZNYCH



31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Kazda osoba fizyczna, ktdrej dane osobowe sg przetwarzane, gdy jest to zasadne, moze zadad
realizacji jej praw przystugujgcych jej na podstawie art. 15-22 RODO (zwane dalej ,zadania
RODO").
Jezeli zachodzg uzasadnione watpliwosci co do tozsamosci osoby fizycznej sktadajacej zadanie,
moze zazgda¢ dodatkowych informacji niezbednych do potwierdzenia tozsamosci tej osoby.
Nalezy utatwiac realizacje zgdarn RODO osobom fizycznym, ktdrych dane osobowe dotycza, tym
samym zabronione jest odmawianie przyjecia wnioskéw czy realizacji procedur z powodu np.
niezachowania wymogéw formalnych czy nie zastosowania odpowiedniego druku.
Odpowiedzi dotyczace zgdarn RODO przekazujemy w sposdb wskazany przez osobe, ktérej dane
dotyczg chyba, ze nie zostat wskazany sposdb udzielenia odpowiedzi to:
a. odpowiedzi udzielamy na adres e-mail osoby, ktérej dane dotyczg chyba, ze nie zostat
przekazany adres e-mail to;
b. odpowiedzi udzielamy na adres do doreczen elektronicznych, o ktérym mowa w KPA chyba, ze
nie zostat taki udostepniony to;
c. odpowiedzi udzielamy na adres wskazany do korespondencji tradycyjne chyba, ze nie zostat taki
udostepniony to;
d. odpowiedzi udzielamy ustnie poprzez wskazany telefon kontaktowy chyba, ze nie zostat taki
udostepniony to;
e. odpowiedZ pozostawiamy do osobistego odbioru z adnotacjg ,brak jakichkolwiek danych
komunikacyjnych”.
Bez zbednej zwtoki — a w kazdym razie w terminie miesigca od otrzymania zgdania — udziela sie
osobie, ktérej dane dotyczg, informacji o dziataniach podjetych w zwigzku z jej zgdaniem RODO.
W razie potrzeby termin realizacji zadania RODO mozna przedtuzy¢ o kolejne dwa miesigce z uwagi
na skomplikowany charakter zgdania lub liczbe zadan, ale w terminie miesigca od otrzymania
zadania administrator informuje osobe, ktdrej dane dotyczg o takim przedtuzeniu terminu z
podaniem przyczyn opdznienia.
Jezeli nie podejmuje sie dziatan w zwigzku z zgdaniem osoby, ktérej dane dotycza, to niezwtocznie,
najpdzniej w terminie miesigca od otrzymania zgdania informuje sie osobe, ktérej dane dotyczg o
powodach nie podjecia dziatan oraz o mozliwosci wniesienia skargi do organu nadzorczego oraz
skorzystania ze Srodkéw ochrony prawnej przed sagdem.
Wszelkie dziatania wynikajace z przyjecia, rozpatrzenia i realizacji zadarn RODO oraz z tym zwigzana
komunikacja sg wolne od optat.
Jezeli zadania osoby, ktérej dane dotyczg, s3 ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierne, w
szczegoblnosci ze wzgledu na swdj ustawiczny charakter to mozna odmoéwi¢ podjecia dziatan
zwigzku z tym zgdaniem.

PRAWO DOSTEPU

40.

41.

Osoba, ktérej dane osobowe dotyczg jest uprawniona do uzyskania:

a. potwierdzenia, czy sg przetwarzane jej dane osobowe;

b. dostepu do jej danych osobowych;

c. informacji dotyczacych przetwarzania jej danych osobowych.

Zakres informacji do jakich moze mie¢ dostep osoba, ktdrej dane osobowe sg przetwarzane jest

nastepujacy:

a. cel przetwarzania;

b. kategorie danych osobowych;
informacje o odbiorcach danych lub kategoriach odbiorcéw, ktérym dane osobowe zostaty lub
zostang przekazane;



d. planowany okres przechowywania danych osobowych, a gdy nie jest to mozliwe, kryteria
ustalania tego okresu;

e. informacje o prawie do zgdania od administratora sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania danych osobowych dotyczgcego osoby, ktdrej dane dotycza, oraz do wniesienia
sprzeciwu wobec takiego przetwarzania oraz informacje o prawie wniesienia skargi do organu
nadzorczego;

f. jezeli dane osobowe nie zostaty zebrane od osoby, ktérej dane dotyczg — wszelkie dostepne
informacje o ich zrédle;

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

h. jezeli dane osobowe sg lub bedg przekazywane do panistwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej informacje o odpowiednich zabezpieczeniach zwigzanych z przekazaniem.

42. W ramach dostepu do danych osobowych osobie, ktérej dane osobowe dotyczg udostepniana jest
kopia danych osobowych.

43. Kopia danych osobowych udostepniana jest w sposdb i formie wskazanej przez osobe, ktérej dane
dotyczg chyba, ze nie jest to technicznie mozliwe lub wymagato niewspdtmiernie duzego wysitku
lub naktadu finansowego.

44. Prawo do kopii danych osobowych nie moze niekorzystnie wptywaé na prawa i wolnosci innych a
w szczegblnosci na prawo do prywatnosci.

PRAWO DO SPROSTOWANIA

45. Osoba, ktorej dane dotyczg, ma prawo zadania niezwtocznego sprostowania dotyczacych jej
danych osobowych, ktére sg nieprawidtowe.

46. Z uwzglednieniem celdw przetwarzania osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo zadania
uzupetnienia niekompletnych danych osobowych, w tym poprzez przedstawienie dodatkowego
oswiadczenia.

47. Nalezy poinformowa¢ o sprostowaniu danych osobowych kazdego odbiorce, ktéremu ujawniono
dane osobowe, chyba ze okaze sie to niemozliwe lub bedzie wymagac niewspdtmiernie duzego
wysitku.

48. Informuje sie osobe, ktdrej dane dotyczg, o tych odbiorcach, jezeli osoba, ktérej dane dotyczg tego
zazada.

PRAWO DO USUNIECIA (,,BYCIA ZAPOMNIANYM”)

49. Osoba, ktdrej dane dotyczg, ma prawo zgdania niezwtocznego usuniecia dotyczacych jej danych
osobowych i bez zbednej zwtoki nalezy je usung¢, jezeli zachodzi jedna z nastepujgcych
okolicznosci:

a. dane osobowe nie sg juz niezbedne do celéow, w ktérych zostaty zebrane lub w inny sposéb
przetwarzane;

b. osoba, ktérej dane dotyczg, cofneta zgode, na ktdrej wytgcznie opiera sie przetwarzanie;
osoba, ktérej dane dotyczg, wnosi zasadny sprzeciw wobec przetwarzania jej danych
osobowych;
dane osobowe byty przetwarzane niezgodnie z prawem;
dane osobowe muszg zosta¢ usuniete w celu wywigzania sie z obowigzku prawnego
przewidzianego w prawie, ktéremu podlega administrator;

f. dane osobowe zostaty zebrane w zwigzku z oferowaniem ustug spoteczenstwa informacyjnego.



50. Nie ma zastosowania powyzszy paragraf w zakresie w jakim przetwarzanie danych osobowych jest
niezbedne:

a. do korzystania z prawa do wolnosci wypowiedzi i informacji;
do wywigzania sie z prawnego obowigzku wymagajacego przetwarzania na mocy prawa,
ktéremu podlega administrator lub do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej administratorowi;

c. zuwagi na wzgledy interesu publicznego w dziedzinie zdrowia publicznego zgodnie z prawem,
ktédremu podlega administrator;

d. do celéw archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badan naukowych lub historycznych
lub do celéw statystycznych zgodnie z obowigzujgcym prawem o ile prawdopodobne jest, ze
realizacja zgdania uniemozliwi lub powaznie utrudni realizacje celéw takiego przetwarzania;

e. do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

51. Nalezy poinformowac o usunieciu danych osobowych kazdego odbiorce, ktéremu ujawniono dane
osobowe chyba, ze okaze sie to niemozliwe lub bedzie wymagac niewspoétmiernie duzego wysitku.

52. Informuje sie osobe, ktérej dane dotyczg, o tych odbiorcach, jezeli osoba, ktérej dane dotycza tego
zazada.

PRAWO DO OGRANICZENIA PRZETWARZANIA

53. Osoba, ktdrej dane dotycza, ma prawo zgdania ograniczenia przetwarzania w nastepujgcych
przypadkach:

a. osoba, ktérej dane dotyczg, kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych — na okres
pozwalajacy sprawdzié¢ prawidtowosc tych danych;

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

¢. administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celdéw przetwarzania ale sg one
potrzebne osobie, ktdrej dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen;

d. osoba, ktérej dane dotyczg wniosta sprzeciw wobec przetwarzania — do czasu stwierdzenia czy
prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora s3 nadrzedne wobec podstaw
sprzeciwu osoby, ktérej dane dotycza.

54. Jezeli na podstawie ztozonego Zgdania przetwarzanie danych osobowych zostato ograniczone,
takie dane osobowe mozna przetwarzaé, z wyjgtkiem przechowywania:

wyltgcznie za zgodg osoby, ktérej dane dotycza

w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen

w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej

z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii lub panstwa cztonkowskiego.

55. Przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania nalezy poinformowac o tym osobe fizyczng, ktdrej
dane osobowe dotyczg (ktdra zgdata ograniczenia przetwarzania jej danych osobowych).

56. Nalezy poinformowac¢ o ograniczeniu przetwarzania kazdego odbiorce, ktéremu ujawniono dane
osobowe, chyba ze okaze sie to niemozliwe lub bedzie wymagac niewspdtmiernie duzego wysitku.

57. Informuje sie osobe, ktdrej dane dotyczg, o tych odbiorcach jezeli osoba, ktdrej dane dotyczg tego
zazada.
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PRAWO DO PRZENOSZENIA DANYCH OSOBOWYCH

58. Jezeli przetwarzanie danych osobowych odbywa sie w sposdb zautomatyzowany, a podstawg
prawng przetwarzania tych danych jest zgoda osoby, ktdrej dane dotyczg lub umowa, ktdrej strong
jest ta osoba fizyczna to ma ona prawo otrzymaé w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym
formacie nadajgcym sie do odczytu maszynowego dane osobowe jej dotyczace, ktore dostarczyta



59.

60.

administratorowi oraz ma prawo przesta¢ te dane osobowe innemu administratorowi bez
przeszkdd ze strony administratora, ktéremu dostarczono te dane osobowe.

Wykonujac prawo do przenoszenia danych wynikajgce z powyzszego paragrafu, osoba, ktérej dane
dotyczg, ma prawo zadania, by dane osobowe zostaty przestane przez administratora
bezposrednio innemu administratorowi, o ile jest to technicznie mozliwe.

Prawo do przenoszenia danych osobowych nie moze niekorzystnie wptywaé na prawa i wolnosci
innych a w szczegdlnosci na prawo do prywatnosci.

PRAWO DO SPRZECIWU

61.

62.

63.

64.

65.

Osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo w dowolnym momencie wnie$é sprzeciw z przyczyn
zwigzanych z jej szczegdlng sytuacjg wobec przetwarzania dotyczacych jej danych osobowych,
opartego na warunku interesu publicznego lub uzasadnionego prawnie interesu (art. 6 ust. 1 lit. )
lub f) RODO).

Nie wolno przetwarzac¢ danych osobowych w stosunku do ktérych zostat wniesiony sprzeciw, chyba
ze zostanie wykazane istnienie:
a. waznych prawnie uzasadnionych podstaw do przetwarzania, nadrzednych wobec interesdw,

praw i wolnosci osoby, ktérej dane dotyczg lub;

b. podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

Jezeli dane osobowe sg przetwarzane na potrzeby marketingu bezposredniego, osoba, ktérej dane
dotyczg, ma prawo w dowolnym momencie wnie$¢ sprzeciw wobec przetwarzania dotyczgcych jej
danych osobowych na potrzeby takiego marketingu, w tym profilowania w zakresie, w jakim
przetwarzanie jest zwigzane z takim marketingiem bezposrednim.

Jezeli osoba, ktérej dane dotyczg, wniesie sprzeciw wobec przetwarzania do celdw marketingu
bezposredniego, danych osobowych nie wolno juz przetwarzaé do takich celéw.

Jezeli dane osobowe sg przetwarzane do celéw badan naukowych lub historycznych lub do celéw
statystycznych na podstawie prawa, osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo wnies¢ sprzeciw z
przyczyn zwigzanych z jej szczegdlng sytuacjag wobec przetwarzania dotyczacych jej danych
osobowych, chyba Ze przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w
interesie publicznym.

ZAUTOMATYZOWANE PODEJMOWANIE DECYZJI

66.

67.

68.

69.

Osoba, ktdrej dane dotyczg, ma prawo do tego, by nie podlega¢ decyzji, ktéra opiera sie wytgcznie
na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu i wywotuje wobec tej osoby skutki
prawne lub w podobny sposdb istotnie na nig wptywa.
Powyzszy paragraf nie ma zastosowanie jezeli ta decyzja:
a. jest niezbedna do zawarcia lub wykonania umowy miedzy osobg, ktdrej dane dotyczg, a
administratorem;
b. jest dozwolona prawem, ktéremu podlega administrator;
opiera sie na wyraznej zgodzie osoby, ktérej dane dotycza.

ROZDZIAL 111

SRODKI (PROCEDURY) BEZPIECZENSTWA

Administrator wdraza odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne, aby przetwarzanie danych
odbywato sie zgodnie z RODO (zwane dalej ,Srodki bezpieczennstwa”).

Ustalajgc odpowiednie $rodki bezpieczeristwa uwzglednia sie:
a. charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania



b. ryzyko naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych o réznym prawdopodobienstwie i wadze

zagrozenia

stan wiedzy technicznej

koszty wdrozenia

obowigzki wynikajgce z zasad przetwarzania danych osobowych

warunki uprawniajgce do przetwarzania danych osobowych.

70. Ustalanle odpowiednich srodkéw bezpieczeristwa odbywa sie przed rozpoczeciem przetwarzania
danych osobowych oraz w razie potrzeby w trakcie przetwarzania danych.

71. Srodki bezpieczerstwa ustalane sg w odrebnych procedurach (zwane dalej ,procedury
bezpieczenstwa”), ktore w razie potrzeby sg poddawane przeglagdom i uaktualnienia.

72. Procedury bezpieczeistwa obejmujg wszystkie procesy w ramach, ktérych odbywa sie
przetwarzanie danych osobowych oraz regulujg szczegétowo obowigzki wynikajace bezposrednio
z RODO.

73. Procedury bezpieczenstwa sg dokumentacjg poufng, dostepng tylko dla oséb uprawnionych,
chyba, ze inaczej stanowig poszczegdlne procedury.

74. Procedury bezpieczenstwa mogg by¢é dokumentacjg regulujgca wytgcznie elementy
bezpieczenstwa danych osobowych, ale réwniez mogg stanowi¢ czes¢ dokumentacji regulujgcej
inne obszary prowadzonej dziatalnosci.
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ROZDZIAL IV

REJESTROWANIE CZYNNOSCI PRZETWARZANIA
REJESTR CZYNNOSCI PRZETWARZANIA

75. Administrator prowadzi rejestr wszystkich czynnosci przetwarzania (zwany dalej ,,RCP”).

76. W RCP zawiera sie wszystkie nastepujgce informacje:

dane identyfikacyjne i kontaktowe administratora;

dane kontaktowe inspektora ochrony danych;

cele przetwarzania;

kategorie osoéb fizycznych, ktérych dane osobowe dotycza;

kategorie danych osobowych;

kategorie odbiorcéw, ktérym dane osobowe zostaty lub zostang ujawnione, w tym odbiorcéw
w panistwach trzecich lub w organizacjach miedzynarodowych;

jezeli jest to mozliwe, planowane terminy usuniecia poszczegdlnych kategorii danych;

h. jezeli jest to mozliwe, ogdlny opis technicznych i organizacyjnych srodkow bezpieczenstwa;

i. gdy ma to zastosowanie, przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej w tym nazwa tego panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej, a w
przypadku przekazania, o ktérych mowa w art. 49 ust. 1 akapit drugi RODO, dokumentacja
odpowiednich zabezpieczen.

77. RCP musi by¢ dostepny w formie papierowej i elektronicznej.

78. RCP jest dokumentem poufnym i dostepnym tylko dla oséb upowaznionych.

79. RCP udostepniany jest kazdorazowo na zgdanie organu nadzorczego i w formie przez niego
wskazane;.
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REJESTR KATEGORII CZYNNOSCI PRZETWARZANIA

80. Jezeli administrator wystepuje w roli podmiotu przetwarzajgcego to prowadzi rejestr wszystkich
kategorii czynnosci przetwarzania (zwany dalej ,RKC”) dokonywanych w imieniu administratora,
ktdry zlecit mu przetwarzanie danych osobowych.



81.

82.
83.
84.
85.

86.

W RKC zawiera sie wszystkie nastepujgce informacje:

a. dane identyfikacyjne i kontaktowe podmiotu przetwarzajgcego lub podmiotéw
przetwarzajacych oraz kazdego administratora, w imieniu ktérego dziata podmiot
przetwarzajacy,

b. dane identyfikacyjne i kontaktowe inspektora ochrony danych;
kategorie przetwarzan dokonywanych w imieniu kazdego z administratoréw;

d. gdy ma to zastosowanie —przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej, w tym nazwa tego panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej, a w
przypadku przekazania o ktérych mowa w art. 49 ust. 1 akapit drugi RODO, dokumentacja
odpowiednich zabezpieczen;

e. jezelijest to mozliwe, ogdlny opis technicznych i organizacyjnych srodkédw bezpieczenstwa.

RKC musi by¢ dostepny w formie papierowej i elektronicznej.

RKC jest dokumentem poufnym i dostepnym tylko dla oséb upowaznionych.

RKC udostepniany jest kazdorazowo na zgdanie organu nadzorczego i w formie przez niego
wskazanej.

RKC udostepniany jest kazdorazowo na zgdanie administratora i w formie przez niego wskazanej,
w zakresie w jakim on go dotyczy.

ROZDZIAL V

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

WYZNACZENIE 10D

87.
88.

89.

90.

Administrator zgodnie art. 37 RODO wyznaczyt i bedzie wyznaczat inspektora ochrony danych..
Inspektor ochrony danych jest wyznaczany na podstawie kwalifikacji zawodowych, a w
szczegblnosci wiedzy fachowej na temat prawa i praktyk w dziedzinie ochrony danych oraz
umiejetnosci wypetnienia ustawowych zadan.

Inspektor ochrony danych moze by¢ cztonkiem personelu administratora lub podmiotu
przetwarzajacego lub wykonywac zadania na podstawie umowy o swiadczenie ustug.
Administrator publikuje dane kontaktowe inspektora ochrony danych i powiadamiajg o nich organ
nadzorczy.

STATUT IOD

91.

92.

93.

94.

95.

Administrator i podmiot przetwarzajgcy zapewniajg, by inspektor ochrony danych byt wiasciwie i
niezwtocznie wtgczany we wszystkie sprawy dotyczace ochrony danych osobowych.
Administrator oraz podmiot przetwarzajgcy wspierajg inspektora ochrony danych w wypetnianiu
przez niego zadan ustawowych zapewniajgc mu zasoby niezbedne do wykonania tych zadan oraz
dostep do danych osobowych i operacji przetwarzania, a takze zasoby niezbedne do utrzymania
jego wiedzy fachowej.

Administrator oraz podmiot przetwarzajgcy zapewniajg aby inspektor ochrony danych nie
otrzymywat instrukcji dotyczacych wykonywania swoich zadan.

Inspektor ochrony danych nie jest odwotywany ani karany przez administratora ani podmiot
przetwarzajacy za wypetnianie swoich zadan.

Inspektor ochrony danych bezposrednio podlega najwyzszemu kierownictwu administratora lub
podmiotu przetwarzajgcego.



96. Osoby, ktérych dane dotyczg, mogg kontaktowac sie z inspektorem ochrony danych we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy RODO.

97. Inspektor ochrony danych jest zobowigzany do zachowania tajemnicy lub poufnosci co do
wykonywania swoich zadan — zgodnie z prawem Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego.

ZADANIA IOD

98. Inspektor ochrony danych ma nastepujgce zadania ustawowe

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO oraz
innych przepiséw Unii lub panistw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o
ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkdw, dziatania zwiekszajgce swiadomos¢,
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

¢) udzielanie na zgdanie ,zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

d) wspdtpraca z organem nadzorczym;

e) 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.

99. Inspektor ochrony danych moze wykonywac¢ inne zadania i obowigzki, ale administrator lub
podmiot przetwarzajacy zapewniajg, by takie zadania i obowigzki nie powodowaty konfliktu
interesow.

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

ROZDZIAL VI

PRZEGLADY | AKTUALIZACIE

101. Administrator regularnie testuje, mierzy i ocenia skutecznos$¢ s$rodkéw technicznych i
organizacyjnych majgcych zapewnic bezpieczenistwo przetwarzania.

102.  Administrator dokonuje regularnych przeglagdéw polityki ochrony danych i procedur
bezpieczenstwa.

103.  Przeglady, testy lub oceny wykonywane s3 w regularnych odstepach czasu, w sposdb
zaplanowany i pod nadzorem inspektora ochrony danych.

104. Administrator decyduje w jakich odstepach czasu wykonywane sg przeglady oraz kto jest za
nie odpowiedzialny i w jakim zakresie.

105. W wyniku przegladéw administrator dokonuje aktualizacji polityk, procedur i srodkéw
bezpieczenstwa, chyba ze nie jest to wymagane.

106.  Z przeprowadzonych przeglagddw sporzadza sie dokumentacje dowodowa obejmujaca:

zakres obszaru podlegajgcemu przegladowi;

sposéb przeprowadzenia przegladu;

czas trwania przegladu;

osoby przeprowadzajace przeglad i w nim uczestniczace;

wyniki przeprowadzonego przegladu;
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f.  wnioski i zalecenia z przegladu.
107. Jezeli jest to wymagane lub uzasadnione dokonuje sie stosownych przeglagdéw, zgodnie z
obowigzujgcymi procedurami.



