POLITYKA OCHORNY DANYCH OSOBOWYCH

I. INFORMACJE OGOLNE

1.

Niniejsza Polityka achrony danych osobowych (,,Polityka”) stanowi podstawowy
dokument regulujacy zasady przetwarzania danych u Pana Adama Czekaj
prowadzacego dziatalno$¢ gospoda-cza pod nazwg Firma Handlowo Ustugowa
"Admet" Adam 1 Teresa Czekaj Mniszow 6, 32-120 Nowe Brzesko
(,,Administrator™).

Administrator zapewnia przetwarzanie danych osobowych w organizacji
Administratora w sposéb zgodny z Rozporzgdzaniem Parlamentu Europejskiego
1 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
(,,RODO”), jak réwniez przy poszanowaniu wlasciwych przepisow krajowych
dotyczacych ochrony danych osobowych oraz z uwzglednieniem wytycznych
upowaznionych organdéw, w tym regulacji branzowych.

Kontakt z Adminstratorem jest mozliwy poprzez adres korespondencyjny
Mniszow 6, 32-120 Nowe Brzesko _ub telefonicznie 12 385 20 42
Administrator ~ zapewnia  przestrzeganie  Polityki przez  wszystkich
pracownikéw/wspodtpracownikow Administratora.

W przypadku wspotpracy z podmiotem trzecim obejmujacej przetwarzanie
danych osobowych Administrator zapewnia, by taki podmiot trzeci zobowigzat
si¢ do zapewnienia odpowiedniego poziomu ochrony danych osobowych.

II. ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

1.

W zwiazku z prowadzong dzialalnosciag gospodarczg Administrator zbiera
i przetwarza dane osobowe zgodnie z wilasciwymi przepisami, w tym w
szczegblnosci z RODO, i przewidzianymi w nich zasadami przetwarzania
danych.
W toku przetwarzania danych osobowych Administrator stosuje nastgpujace
zasady przetwarzania danych osobowych. Dane osobowe sg.
a) przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposob przejrzysty dla osoby,
ktorej dane dotyczg (,,zgodnos¢ z prawem, rzetelnos¢ i przejrzystosc”);
b) zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach i
nieprzetwarzane dalej w sposob niezgodny z tymi celami; dalsze przetwarzanie
do celéw archiwalnych w interesie publicznym, do celow badan naukowych lub
historycznych lub do celéw statystycznych nie jest uznawane w mysl art. 89 ust.
1 za niezgodne z pierwotnymi celemi (,,ograniczenie celu™);
c¢) adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezb¢dne do celow, w
ktdérych sg przetwarzane (,,minimalizacja danych”);
d) prawidtowe 1 w razie potrzeby uaktualniane; nalezy podja¢ wszelkie
rozsadne dziatania, aby dane osobowe, ktore sg nieprawidlowe w $wietle celow



ich przetwarzania, zostaly niezwlocznie usuniete lub sprostowane
(,,prawidtowo$¢™);

¢) przechowywane w formie umozliwiajagcej identyfikacje osoby, ktdrej dane
dotyczg, przez okres nie dtuzszy, niz jest to niezbedne do celéw, w ktorych dane
te sq przetwarzane; dane osobowe mozna przechowywacé przez okres dtuzszy, o
ile beda one przetwarzane wylgcznie do celéw archiwalnych w interesie
publicznym, do celow badan naukowych lub historycznych lub do celow
statystycznych na mocy art. 89 ust. 1, z zastrzezeniem ze wdrozone zostang
odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne wymagane na mocy niniejszego
rozporzadzenia w celu ochrony praw i wolnosci 0sob, ktérych dane dotyczg
(,;ograniczenie przechowywania”);

f)  przetwarzane w sposdb zapewniajgcy odpowiednie bezpieczenstwo danych
osobowych, w tym ochrone przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem
przetwarzaniem oraz przypadkowa utrata, zniszczeniem lub uszkodzeniem, za
pomoca odpowiednich  $rodkow technicznych lub  organizacyjnych
(,,integralnosc¢ i poufnosé™).

2. Wszelkie przetwarzanie danych osobowych powinno byé¢ zgodne z prawem i
rzetelne. Dla osob fizycznych powinno by¢ przejrzyste, ze dotyczace ich dane
osobowe sg zbierane, wykorzystywane, przegladane lub w inny sposéb
przetwarzane oraz w jakim stopniu te dane osobowe sg lub beda przetwarzane.
Zasada przejrzystosci wymaga, by wszelkie informacje i wszelkie komunikaty
zwigzane z przetwarzaniem tych danych osobowych byly tatwo dostepne i
zrozumiale oraz sformutowane jasnym i prostym jezykiem. Zasada ta dotyczy w
szczegolnosci informowania oséb, ktorych dane dotycza, o tozsamosci
administratora i celach przetwarzania oraz innych informacji majacych zapewnic
rzetelnos¢ 1 przejrzystos¢ przetwarzania w stosunku do osoéb, ktorych sprawa
dotyczy, a takze prawa takich oséb do uzyskania potwierdzenia i informacji o
przetwarzanych danych osobowych ich dotyczacych. Osobom fizycznym nalezy
uswiadomi¢ ryzyka, zasady, zabezpieczenia i prawa zwigzane z przetwarzaniem
danych osobowych oraz sposoby wykonywania praw przystugujacych im w
zwigzku z takim przetwarzaniem. W szczegdlno$ci konkretne cele przetwarzania
danych osobowych powinny by¢ wyrazne, uzasadnione i okreslone w momencie
ich zbierania. Dane osobowe powinny by¢ adekwatne, stosowne i ograniczone do
tego, co niezbedne do celdéw, dla ktérych sg one przetwarzane. Wymaga to w
szczeg6lnosci zapewnienia ograniczenia okresu przechowywania danych do
Scistego minimum. Dane osobowe powinny byé przetwarzane tylko w
przypadkach, gdy celu przetwarzania nie mozna w rozsadny sposéb osiagnac
innymi sposobami. Aby zapobiec przechowywaniu danych osobowych przez
okres dluzszy, niz jest to niezbedne, administrator powinien ustali¢ termin ich
usuwania lub okresowego przegladu. Nalezy podja¢ wszelkie rozsadne dzialania
zapewniajgce sprostowanie lub usuniecie danych osobowych, ktore sa
nieprawidlowe. Dane osobowe powinny by¢é przetwarzane w sposob
zapewniajacy im odpowiednie bezpieczenstwo i odpowiednig poufnosé, w tym
ochrong przed nieuprawnionym dostgpem do nich i do sprzgtu stuzacego ich



przetwarzaniu oraz przed nieuprawnionym korzystaniem z tych danych i z tego
sprzetu.

III.BEZPIECZENSTWO DANYCH OSOBOWYCH
l.

W celu zapewnienia integralnosci i poufnosci danych Administrator wdrozyt
procedury umozliwiajace dostep do danych osobowych jedynie osobom
upowaznionym i wyltacznie w zakresie, w jakim jest to niezbedne ze wzgledu na
wykonywane przez nie zadania. Administrator stosuje rozwigzania organizacyjne i
techniczne w celu zapewnienia, ze wszystkie operacje na danych osobowych sg
rejestrowane i dokonywane tylko przez osoby uprawnione.

Administrator podejmuje wszelkie niezbedne dziatania, by réwniez podmioty z nim
wspolpracujace  dawaly gwarancje¢  stosowania  odpowiednich  $rodkow
bezpieczenstwa w kazdym przypadku, gdy przetwarzaja dane osobowe na zlecenie
Administratora.

Administrator prowadzi na biezgco analiz¢ ryzyka i monitoruje adekwatnosé
stosowanych zabezpieczen danych do identyfikowanych zagrozen. W razie
koniecznosci Administrator wdraza dodatkowe $rodki stuzace zwigkszeniu
bezpieczenstwa danych.

W celu zapewnienia bezpieczenstwa 0sob i mienia Administrator kontroluje wstgp
do lokalu przez niego zarzadzanego.

W celu zapewnienia bezpieczenstwa danych Administrator stosuje zasade ,,czystych
biurek”, a wszelkie papierowe no$niki danych przechowywane sg w miejscu z
kontrolg dostepu prowadzong przez Administratora (w tym w szafkach zamykanych
na klucz).

IV.UPRAWNIENIA ZWIAZANE Z PRZETWARZANIEM DANYCH OSOBOWYCH
1.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
J)

Osobom, ktorych dane dotycza, przystuguja nastepujace prawa:

prawo do informacji o przetwarzaniu danych osobowych;

prawo uzyskania kopii danych;

prawo do sprostowania;

prawo do usuni¢cia danych;

prawo do ograniczenia przetwarzania;

prawo do przenoszenia danych;

prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych w celach marketingowych;

prawo sprzeciwu wobec innych celow przetwarzania danych;

prawo wycofania zgody;

prawo do skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Whniosek dotyczacy realizacji praw podmiotow danych mozna zlozy¢ w formie
pisemnej na adres: Mniszow 6, 32-120 Nowe Brzesko
Jezeli Administrator nie bedzie mogt zidentyfikowaé osoby skladajacej wniosek
na podstawie dokonanego zgloszenia, moze zwroci¢ si¢ do wnioskodawcy o
udzielenie dodatkowych informacji.



V. POLITYKI I PROCEDURY PRZETWARZANIA DANYCH STOSOWANE PRZEZ
ADMINISTRATORA
1. W toku przetwarzania danych osobowych Administrator stosuje nastepujace
regulacje:

a) wdrazana jest niniejsza Polityka przetwarzania danych osobowych —
zawierajaca ogélne informacje o zasadach przetwarzania danych przez
Administratora. Polityka przetwarzania danych osobowych udostepniana jest
kazdej osobie zainteresowanej na jej wniosek w siedzibie Administratora.

b) prowadzony jest Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych.

c) prowadzony jest Rejestr naruszen ochrony danych osobowych.

2. Dokumenty, o ktorych mowa w pkt 1, stanowig zalgczniki do Polityki.

VL.POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Niniejsza Polityka udostepniana jest wszystkim pracownikom/wspotpracownikom
Administratora.
2. Niniejsza Polityka moze by¢ aktualizowana.
3. Niniejsza Polityka obowigzuje od dnia 25 maja 2018 r.
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