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1. Cel, zakres i uzytkownicy

Estedentica, w dalszej czesci dokumentu zwana “Firma”, dazy do przestrzegania obowigzujgcych
przepisdw ustaw i rozporzadzen zwigzanych z ochrong Danych Osobowych w krajach, w ktérych Fir-
ma prowadzi dziatalnos¢. Niniejsza Polityka okresla podstawowe zasady, na podstawie ktérych Firma
przetwarza dane osobowe konsumentdw, klientéw, dostawcdw, partneréw biznesowych, pracowni-
kéw i innych osdb fizycznych, a takze opisuje obowigzki oddziatéw i pracownikéw w zakresie prze-
twarzania danych osobowych.

Uzytkownikami niniejszego dokumentu sg wszyscy pracownicy, zatrudnieni na state lub tymczasowo,
oraz wszyscy wykonawcy pracujacy na rzecz Firmy.

2. Dokumenty referencyjne

e RODO 2016/679 (Rozporzadzenie (EU) 2016/679 Parlamentu Europejskiego i Rady 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)

e Projekt ustawy o Ochronie Danych Osobowych

e Polityka Ochrony Danych Osobowych Pracownikdéw

e Polityka Zatrzymywania Danych

e Wytyczne dotyczace Rejestru Danych i Czynnosci Przetwarzania

e Whniosek Osoby, ktére Dane Dotyczg, o Udostepnienie Danych

e  Wytyczne dotyczace Oceny Skutkdw w Zakresie Ochrony Danych

e Procedura Transgranicznego Przekazywania Danych Osobowych

e Polityka Bezpieczenstwa Informatycznego

e Polityka Kontroli Dostepu

e Polityka BYOD

e Polityka w zakresie urzgdzen przenosnych i telepracy

e Polityka czystego biurka i czystego ekranu

e Procedura Zawiadomienia o Naruszeniu

3. Definicje

Ponizsze definicje termindw zastosowanych w niniejszych dokumencie pochodzg z Artykutu 4 Ogdl-
nego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Unii Europejskiej:

Dane Osobowe:Wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie
fizycznej (,,Osobie, ktérej Dane Dotyczg”); mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba,
ktdrg mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac, w szczegdlnosci na podstawie identyfikato-
ra takiego jak imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub
jeden badz kilka szczegdlnych czynnikéw okreslajacych fizyczng, fizjologiczng, genetyczng, psychiczng,
ekonomiczng, kulturowg lub spoteczng tozsamos¢ osoby fizyczne;j.
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Wrazliwe Dane Osobowe: Dane osobowe, ktdre z racji swego charakteru sg szczegdlnie wrazliwe w
Swietle podstawowych praw i wolnosci, wymagajg szczegdlnej ochrony, gdyz kontekst ich przetwa-
rzania moze powodowac powazne ryzyko dla podstawowych praw i wolnosci. Do takich danych oso-
bowych zaliczajg sie dane osobowe ujawniajgce pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady politycz-
ne, przekonania religijne lub $wiatopoglagdowe, przynalezno$é do zwigzkéw zawodowych, dane gene-
tyczne, dane biometryczne w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej, dane dotyczace
zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej osoby.

Administrator Danych: Osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub inny podmiot,
ktory samodzielnie lub wspdlnie z innymi ustala cele i sposoby przetwarzania danych osobowych.

Podmiot Przetwarzajacy Dane: Osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub inny pod-
miot, ktdry przetwarza dane osobowe w imieniu Administratora.

Przetwarzanie: Operacja lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych lub zestawach
danych osobowych w sposéb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, taka jak zbieranie, utrwa-
lanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobiera-
nie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego
rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

Anonimizacja:Nieodwracalnepozbawianie danych osobowych elementéw pozwalajgcych na identyfi-
kacje, przez co osoba nie moze zostac¢ zidentyfikowana przy rozsgdnym naktadzie czasu, srodkéw i za
pomocg technologii przez administratora lub inng osobe. Zasady przetwarzania danych osobowych
nie majg zastosowania do danych zanonimizowanych, poniewaz nie sg to w dalszym ciggu dane oso-
bowe.

Pseudonimizacja:Przetworzenie danych osobowych w taki sposdb, by nie mozna ich byto przypisac
konkretnej osobie, ktérej dane dotyczg, bez uzycia dodatkowych informacji, pod warunkiem ze takie
dodatkowe informacje sg przechowywane osobno i sg objete srodkami technicznymi i organizacyj-
nymi uniemozliwiajgcymi ich przypisanie zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie
fizycznej. Pseudonimizacjazmniejsza mozliwosé (lecz nie eliminuje jej catkowicie)przypisania danych
osobowych osobie, ktdrej dane dotycza. Ze wzgledu na to, ze spseudonimizowane dane sg w dalszym
ciggu danymi osobowymi, przetwarzanie spseudonimizowanych danych musi odbywac sie zgodnie z
zasadami Przetwarzania Danych Osobowych.

Transgraniczne Przetwarzanie Danych Osobowych:Przetwarzanie danych osobowych, ktére odbywa
sie w ramach dziatalnosci jednostek organizacyjnych w wiecej niz jednym panstwie cztonkowskim
administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w Unii posiadajgcego jednostki organizacyjne w wie-
cej niz jednym panstwie cztonkowskim; albo przetwarzanie danych osobowych, ktére odbywa sie w
Unii w ramach dziatalnosci pojedynczej jednostki organizacyjnej administratora lub podmiotu prze-
twarzajgcego w Unii, ale ktére znacznie wptywa lub moze znacznie wptyngc na osoby, ktdrych dane
dotyczg, w wiecej niz jednym panstwie cztonkowskim.

Organ Nadzorczy: Niezalezny organ publiczny ustanowiony przez panstwo cztonkowskie zgodnie
z Art. 51 RODO.
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Wiodacy Organ Nadzorczy:Organ nadzorczy, na ktérym spoczywa gtéwna odpowiedzialnos¢ za prze-
prowadzenie czynnosci transgranicznego przetwarzania danych, na przyktad w sytuacji, gdy osoba,
ktorej dane dotyczg, wnosi skarge na przetwarzanie danych osobowych tej osoby; jest miedzy innymi
odpowiedzialny za przyjmowanie zawiadomien o naruszeniu ochrony danych osobowych, o czynno-
sciach przetwarzania obarczonych ryzykiem i posiada petne upowaznienie w zakresie swoich obo-
wigzkéw do podjecia czynnosci zapewniajgcych przestrzeganie przepisow RODO.

Kazdy ,lokalny organ nadzorczy” bedzie nadal sprawowat kontrole nad swoim terytorium i monito-
rowat wszelkie podejmowane lokalnie czynnosci przetwarzania danych osobowych, ktére wptywajg
na osoby, ktérych dane dotycza, lub ktére s przeprowadzane przez administratora lub podmiot
przetwarzajacy z UE lub spoza UE, gdy przetwarzanie dotyczy oséb zamieszkujacych jego terytorium.
Do jego zadan i uprawnien nalezy przeprowadzanie dochodzenia, wdrazanie srodkéw administracyj-
nych, naktadanie kar, zwiekszanie wiedzy spoteczenstwa o ryzyku, zasadach, bezpieczenstwie i pra-
wach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, a takze uzyskanie dostepu do wszelkich po-
mieszczen nalezacych do administratora i podmiotu przetwarzajgcego, w tym do wszelkich urzadzen i
srodkéw stuzgcych do przetwarzania danych.

»,Gtéwna jednostka organizacyjna, jesli chodzi o administratora”posiadajgcego jednostki organiza-
cyjne w wiecej niz jednym panstwie cztonkowskim — miejsce, w ktdrym znajduje sie jego centralna
administracja w Unii, a jezeli decyzje co do celéw i sposobdow przetwarzania danych osobowych za-
padajg w innej jednostce organizacyjnej tego administratora w Unii i ta jednostka organizacyjna ma
prawo nakazac¢ wykonanie takich decyzji, to za gtdwng jednostke organizacyjng uznaje sie jednostke
organizacyjng, w ktérej zapadajg takie decyzje.

,Gtéwna jednostka organizacyjna, jesli chodzi o podmiot przetwarzajacy”posiadajacy jednostki
organizacyjne w wiecej niz jednym panstwie cztonkowskim — miejsce, w ktérym znajduje sie jego
centralna administracja w Unii lub, w przypadku gdy podmiot przetwarzajgcy nie ma centralnej ad-
ministracji w Unii — jednostke organizacyjng podmiotu przetwarzajgcego w Unii, w ktérej odbywajg
sie gtéwne czynnosci przetwarzania w ramach dziatalnosci jednostki organizacyjnej podmiotu prze-
twarzajgcego, w zakresie w jakim podmiot przetwarzajacy podlega szczegdlnym obowigzkom na mo-
Cy niniejszego rozporzadzenia.

Grupa przedsiebiorstw: Spotka dominujgca wraz z jej podmiotami zaleznymi.

4. Podstawowe zasady dotyczace przetwarzania danych osobowych

Zasady ochrony danych osobowych okreslajg podstawowe obowigzki organizacji zajmujacych sie
przetwarzaniem danych osobowych. Zgodnie z Art. 5 ust. 2 RODO ,,administrator jest odpowiedzialny
za przestrzeganie przepisow i musi by¢ w stanie wykazac ich przestrzeganie” .

4.1. Zgodnos¢ z prawem,rzetelnos$¢ i przejrzystosé

Dane osobowe muszg by¢ przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposdb przejrzysty dla oso-
by, ktérej dane dotycza.
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4.2. Ograniczenie celu

Dane osobowe muszg by¢ zbierane w konkretnych, wyraznych iprawnie uzasadnionych celach
i nieprzetwarzane dalej w sposdb niezgodny z tymi celami.

4.3. Minimalizacja danych

Dane osobowe muszg by¢ adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbedne do celdw,
w ktoérych sg przetwarzane. W miare mozliwosci Firma musi zastosowaé anonimizacje lub pseudoni-
mizacje podczas przetwarzania danych osobowych w celu zmniejszenia ryzyka naruszenia praw oséb,
ktérych dane dotycza.

4.4. Prawidtowos¢

Dane osobowe muszg by¢ prawidtowe i w razie potrzeby uaktualniane; nalezy podjgé¢ wszelkie roz-
sgdne dziatania, aby dane osobowe, ktdre sg nieprawidtowe w swietle celdéw ich przetwarzania, zo-
staty niezwtocznie usuniete lub sprostowane.

4.5. Ograniczenie przechowywania

Dane osobowe muszg by¢ przechowywane przez okres nie diuzszy, niz jest to niezbedne do celdw,
w ktdrych dane te sg przetwarzane.

4.6. Integralnosc¢ i poufnosc

Uwzgledniajgc stan wiedzy technicznej i inne dostepne Srodki bezpieczenstwa, koszty wdrozenia,
prawdopodobienstwo i wage zagrozenia danych osobowych, Firma musi zastosowaé¢ odpowiednie
srodki techniczne lub organizacyjne w celu przetwarzania danych osobowych w sposdb zapewniajgcy
odpowiednie ich bezpieczenstwo, w tym ochrone przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem
zniszczeniem, utratg, zmiang, nieupowaznionym dostepem lub ujawnieniem.

4.7. Rozliczalnosc

Administratorzy sg odpowiedzialni za przestrzeganie powyzszych zasad i muszg by¢ w stanie wykazac
ich przestrzeganie.

5. Wiaczenie ochrony danych do dziatalnosci gospodarczej

Aby organizacja byta w stanie wykazac przestrzeganie zasad ochrony danych, musi ona witgczyc
ochrone danych do swojej dziatalnosci gospodarczej.

5.1. Zawiadamianie oséb, ktorych dane dotyczg

(Zobacz ustep na temat Wytycznych dotyczacych Rzetelnego Przetwarzania.)
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5.2. Decyzjaizgoda osoby, ktérej dane dotycza
(Zobacz ustep na temat Wytycznych dotyczacych Rzetelnego Przetwarzania.)
5.3. Gromadzenie

Firma musi dazy¢ do zebrania jak najmniejszej ilosci danych osobowych. Jesli dane osobowe s3 gro-
madzone od strony trzeciej, Pracownik Recepcji musi zapewnié, ze dane osobowe bedg gromadzone
zgodnie z prawem.

5.4. Woykorzystanie, zatrzymanie i usuwanie

Cele, metody, ograniczenie przechowywania i okres zatrzymania danych osobowych muszg zgadzaé
sie z informacjami zawartymi w Oswiadczeniu o Ochronie Prywatnosci. Firma musi utrzymac inte-
gralnos$é, poufnosc i aktualnos¢ danych osobowych zgodnie z celem przetwarzania. Nalezy wdrozy¢
odpowiednie srodki bezpieczeristwa, aby zapewni¢ ochrone danych osobowych przed kradziezg, nie-
wtasciwym uzyciem, naduzyciem czy naruszeniem. Pracownicy Recepcji s odpowiedzialni za zgod-
no$¢ z wymogami okreslonymi w niniejszym ustepie.

5.5. Ujawnienie danych stronom trzecim

W przypadku, gdy Firma zleca przetwarzanie danych osobowych w swoim imieniu zewnetrznemu
dostawcy lub partnerowi biznesowemu, Dyrektor Zarzgdzajgcy musi zapewnic, ze taki podmiot prze-
twarzajgcy wprowadzi Srodki bezpieczenstwa w celu zabezpieczenia danych osobowych, ktére od-
powiadajg zwigzanemu z tym ryzyku. W tym celu nalezy skorzysta¢ z Kwestionariusza Przestrzegania
RODO przez Podmiot Przetwarzajacy.

Firma musi umownie zobowigzaé dostawce lub partnera biznesowego do zapewnienia takiego same-
go poziomu ochrony danych. Dostawca lub partner biznesowy majg prawo do przetwarzania danych
osobowych jedynie w celu spetnienia zobowigzan umownych na rzecz Firmy lub na polecenie Firmy,
lecz nie w innych celach. W przypadku, gdy Firma przetwarza dane osobowe razem z niezalezng stro-
ng trzecig, Firma musi wyraznie okresli¢ swoje obowigzki oraz obowigzki strony trzeciej w odpowied-
niej umowie lub innym prawnie wigzgcym dokumencie, takim jak Umowa Powierzenia Dostawcy
Przetwarzania Danych Osobowych.

5.6. Transgraniczne przekazywanie danych osobowych

Przed przekazaniem danych osobowych poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG) nalezy wdrozy¢
odpowiednie zabezpieczenia, w tym podpisa¢ Umowe Przekazania Danych zgodnie z wymogiem Unii
Europejskiej i uzyska¢ upowaznienie od odpowiedniego Organu wtasciwego w sprawach ochrony
danych, jesli istnieje taki wymdg. Podmiot otrzymujacy dane osobowe musi przestrzegac zasad prze-
twarzania danych osobowych okreslonych w Procedurze Transgranicznego Przekazania Danych Oso-
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5.7. Prawo dostepu oséb, ktorych dane dotyczg

Dziatajgc w charakterze administratora danych, Dyrektor Zarzadzajacy jest odpowiedzialny za zapew-
nienie osobom, ktérych dane dotyczg, rozsgdnego mechanizmu dostepu do ich danych osobowych, i
musi umozliwié¢ im aktualizacje, sprostowanie, usuniecie lub przestanie ich Danych Osobowych, jesli
jest to stosowne lub wymagane przez prawo. Mechanizm dostepu zostanie bardziej szczegdétowo
opisany we Whniosku Osoby, ktérej Dane Dotyczg, o Udostepnienie Danych.

5.8. Przenoszenie danych

Osoby, ktérych dane dotycza, majg prawo do otrzymania, na zadanie, kopii dostarczonych danych w
ustrukturyzowanym formacie i do przekazania tych danych innemu administratorowi nieodptatnie.
Dyrektor Zarzadzajacy jest odpowiedzialny za zapewnienie, ze takie zadania zostang rozpatrzone w
ciggu jednego miesigca, ze nie sy nadmierne i nie wptywaja na prawa zwigzane z danymi osobowymi
innych oséb fizycznych.

5.9. Prawo do bycia zapomnianym

Osoby, ktdorych dane dotyczg, majg prawo zadania od administratora usuniecia dotyczacych ich da-
nych osobowych. Jesli Firma dziata w charakterze Administratora, Dyrektor Zarzadzajgcy musi podjgc
niezbedne dziatania (w tym zastosowac srodki techniczne), zeby zawiadomi¢ strony trzecie korzysta-
jace z tych danych lub je przetwarzajace o koniecznosci dostosowania sie do zgdania.

6. Wytyczne dotyczace rzetelnego przetwarzania

Dane osobowe mogg by¢ przetwarzane tylko w przypadku wyraznego upowaznienia Dyrektora Za-
rzadzajgcego.

Firma musi zdecydowaé, czy nalezy przeprowadzi¢ Ocene Skutkdw w Zakresie Ochrony Danych dla
kazdej czynnosci przetwarzania danych zgodnie z Wytycznymi dotyczgcymi Oceny Skutkéw w Zakre-
sie Ochrony Danych.

6.1. Zawiadomienie o0séb, ktorych dane dotycza

W momencie zbierania danych osobowych lub przed ich zebraniem w celu dowolnego rodzaju czyn-
nosci przetwarzania, w tym miedzy innymi sprzedazy produktéw, ustug lub przeprowadzenia dziatan
marketingowych, Dyrektor Zarzadzajacy jest odpowiedzialny za wtasciwe poinformowanie oséb, kto-
rych dane dotyczg, o: rodzajach zbieranych danych osobowych, celach przetwarzania, metodach
przetwarzania, prawach oséb, ktérych dane dotycza, zwigzanych z ich danymi osobowymi, okresie
zatrzymania, mozliwej miedzynarodowej wymianie danych, o tym, czy dane zostang przekazane stro-
nom trzecim, a takze srodkach bezpieczenistwa Firmy stosowanych w celu ochrony danych osobo-
wych. Informacje te zostang zawarte w O$wiadczeniu o Ochronie Prywatnosci.

Jedli firma prowadzi wiele czynnosci przetwarzania danych, nalezy sporzadzi¢ rézne oswiadczenia,
ktore zostang dostosowane do rodzaju czynnosci przetwarzania i kategorii zbieranych danych oso-
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bowych —na przyktad jedno Oswiadczenie moze zostaé przygotowane do celéw mailingowych, a inne
do celéw wysytkowych.

W przypadku, gdy dane osobowe sg udostepniane stronom trzecim, Dyrektor Zarzadzajgcy musi za-
pewnié, by osoby, ktérych dane dotyczg, zostaty poinformowane o tym fakcie za posrednictwem
Oswiadczenia o Ochronie Prywatnosci.

Jesli dane osobowe sg przekazywane do kraju trzeciego zgodnie z Politykg Transgranicznego Przeka-
zywania Danych Osobowych, w Oswiadczeniu o Ochronie Prywatnosci musi znalez¢ sie o tym infor-
macja, a takze jasne okreslenie tego, jakim krajom i jakim podmiotom przekazywane sg dane osobo-
we.

W przypadku zbierania wrazliwych danych osobowych, Dyrektor Zarzgdzajacy lub, w przypadku jego
wyznaczenia, Inspektor Ochrony Danych musi upewnié sie, ze Oswiadczenie o Ochronie Prywatnosci
zawiera wyrazng informacje o celu gromadzenia wrazliwych danych osobowych.

6.2. Uzyskanie zgody

W przypadku, gdy dane osobowe sg przetwarzane na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotycza,
lub w oparciu o inne, zgodne z prawem podstawy, Dyrektor Zarzadzajgcy jest odpowiedzialny za
prowadzenie rejestru takich zgdd. Dyrektor Zarzadzajgcy jest odpowiedzialny za zapewnienie oso-
bom, ktérych dane dotyczg, mozliwosci wyrazenia zgody i musi poinformowad takie osoby oraz za-
pewnié, ze ich zgoda (w przypadku, gdy stanowi ona zgodng z prawem podstawe przetwarzania) mo-
ze zosta¢ wycofana w dowolnym czasie.

W przypadku zbierania danych osobowych od dziecka ponizej 16 roku zycia, Dyrektor Zarzadzajacy
musi zapewnic, by przed zebraniem uzyskana zostata zgoda rodzicielska za posrednictwem Formula-
rza Zgody Rodzicielskiej.

W przypadku zadan skorygowania, poprawy lub zniszczenia wpiséw danych osobowych Dyrektor
Zarzadzajacy musi zapewnié¢, by zgdania te zostaty rozpatrzone w rozsagdnym terminie. Dyrektor Za-
rzgdzajacy musi rowniez prowadzié rejestr takich zagdan.

Dane osobowe mogg by¢ przetwarzane jedynie w celu, w ktérym zostaty pierwotnie zebrane. W
przypadku, gdy Firma zamierza przetwarzac zebrane dane osobowe w innym celu, musi ona uzyskac
zgode 0sob, ktérych dane dotycza, w jasnej i zwieztej formie pisemnej. Prosba musi zawieraé infor-
macje o pierwotnym celu, w ktdrym zebrane zostaty dane, oraz nowym, dodatkowym celu (celach).
Ponadto prosba musi zawiera¢ powdd zmiany celu (celéw). Dyrektor Zarzadzajacy jest odpowiedzial-
ny za przestrzeganie zasad wymienionych w niniejszym akapicie.

Obecnie i w przysztosci Dyrektor Zarzadzajgcy musi zapewnic, ze metody gromadzenia sg zgodne z
obowigzujgcym prawem, dobrg praktyka i normami branzowymi.

Dyrektor Zarzadzajacy jest odpowiedzialny za stworzenie i prowadzenie Rejestru Oswiadczen o
Ochronie Prywatnosci.
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7. Organizacja i obowiazki

Odpowiedzialnos¢ za zapewnienie wiasciwego przetwarzania danych osobowych spoczywa na
wszystkich osobach, ktdre pracujg dla Firmy lub z Firmg i majg dostep do danych osobowych prze-
twarzanych przez Firme.

Za kluczowe obszary przetwarzania danych osobowych odpowiadajg jednostki o nastepujgcych funk-
cjach w organizacji:

Dyrektor Zarzadzajacy podejmuje decyzje na temat ogdlnych strategii Firmy w zakresie ochrony da-
nych osobowych i zatwierdza te strategie.

Dyrektor Zarzadzajacy jest odpowiedzialny za zarzgdzanie programem ochrony danych osobowych
oraz opracowaniem i promowaniem polityk kompleksowej ochrony danych osobowych.

Dyrektor Zarzadzajgcy monitoruje i analizuje przepisy ustaw i zmiany w rozporzadzeniach dotyczg-
cych danych osobowych, opracowuje wymogi w zakresie zgodnosci i wspiera dziaty biznesowe w
realizacji celéw zwigzanych z danymi osobowymi.

Dyrektor Zarzadzajacy jest odpowiedzialny za:

e Zapewnienie, by wszystkie systemy, ustugi i urzgdzenia wykorzystywane do przechowywania
danych spetniaty dopuszczalne normy bezpieczenstwa.

e Przeprowadzanie regularnych kontroli i analiz, aby zagwarantowac, ze sprzet komputerowy i
oprogramowanie stuzgce do zapewnienia bezpieczeristwa funkcjonujg poprawnie.

Dyrektor Zarzadzajacy jest odpowiedzialny za:

e Zatwierdzanie wszelkich o$wiadczen na temat ochrony danych zatgczonych do koresponden-
cji, na przyktad wiadomosci e-mail i listow.

e Odpowiadanie na wszelkie zapytania odnosnie do ochrony danych wystosowane przez
dziennikarzy lub serwisy medialne takie jak gazety.

e W razie koniecznosci, wspotprace z Wtascicielem w celu zapewnienia, by dziatania marketin-
gowe byty zgodne z zasadami ochrony danych.

Dyrektor Zarzadzajacy jest odpowiedzialny za:

o Zwiekszanie wiedzy wszystkich pracownikdw na temat ochrony danych osobowych uzytkow-
nika.

e Organizowanie szkolen na temat ochrony danych osobowych dla pracownikéow zajmujacych
sie danymi osobowymi.

e Kompleksowg ochrone danych osobowych pracownikow. Dyrektor Zarzgdzajgcy musi zapew-
nié¢, by dane osobowe pracownikéw byty przetwarzane wedtug uzasadnionych celéw bizne-
sowych pracodawecy i zgodnie z zasadg koniecznosci.

Dyrektor Zarzadzajacy jest odpowiedzialny za zobowigzanie dostawcéw do spetnienia obowigzkéw
zwigzanych z ochrong danych osobowych, zwiekszenie wiedzy dostawcow na temat ochrony danych
osobowych oraz przekazanie wymogdw dotyczacych danych osobowych wszystkim stronom trzecim,
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z ktérych ustug korzysta dostawca. Odpowiedni Pracownik musi zapewnié, by Firma zastrzegata sobie
prawo do przeprowadzenia audytu u dostawcow.

8. Wytyczne dotyczace wyznaczenia wiodacego organu nadzorczego

8.1. Koniecznos¢ wyznaczenia wiodacego organu nadzorczego

Ustanowienie Wiodacego Organu Nadzorczego jest konieczne tylko wtedy, gdy Firma prowadzi
transgraniczne przetwarzanie danych osobowych.

Transgraniczne przetwarzanie danych osobowych ma miejsce wtedy, gdy:

a) przetwarzanie danych osobowych jest prowadzone przez podmioty zalezne Firmy, ktorych
siedziba znajduje sie w innych paristwach cztonkowskich;

lub

b) przetwarzanie danych osobowych odbywa sie w pojedynczej jednostce organizacyjnej Firmy
w Unii Europejskiej, ale znacznie wptywa lub moze znacznie wptynqc na osoby, ktdrych dane
dotyczq, w wiecej niz jednym paristwie czfonkowskim.

Jesli Firma posiada jednostki organizacyjne wytacznie w jedynym panstwie cztonkowskim, a jej czyn-
nosci przetwarzania wptywajg tylko na osoby, ktérych dane dotyczg, w tym panstwie cztonkowskim,
nie jest konieczne wyznaczanie wiodgcego organu nadzorczego. Jedynym wtasciwym organem bedzie
Organ Nadzorczy w kraju, w ktérym Firma zostata nalezycie utworzona.

8.2. Giéwna jednostka organizacyjna i wiodacy organ nadzorczy
8.2.1. Gtowna jednostka organizacyjna dla administratora danych

Dyrektor Zarzadzajacy musi wskazaé gtdwna jednostke organizacyjng, aby mozliwe byto wyznaczenie
wiodgcego organu nadzorczego.

Jedli siedziba Firmy znajduje sie w panstwie cztonkowskim UE i Firma podejmuje decyzje zwigzane z
czynnosciami transgranicznego przetwarzania w siedzibie swojej centralnej administracji, wyznaczo-
ny zostanie jeden wiodacy organ nadzorczy w zakresie czynnosci przetwarzania danych osobowych
prowadzonych przez Firme.

W przypadku, gdy Firma posiada wiele jednostek organizacyjnych, ktdre dziatajg niezaleznie od siebie
i podejmujg decyzje na temat celéw i metod przetwarzania danych osobowych, Dyrektor Zarzadzaja-
cy musi potwierdzi¢, ze istnieje wiecej niz jeden wiodacy organ nadzorczy.

8.2.2. Gtowna jednostka organizacyjna dla podmiotu przetwarzajgcego dane

W przypadku, gdy Firma dziata w charakterze podmiotu przetwarzajgcego dane, gtéwng jednostka
organizacyjng bedzie siedziba centralnej administracji. Jesli siedziba centralnej administracji nie znaj-
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duje sie na terytorium UE, gtdwng jednostkg organizacyjng bedzie jednostka organizacyjna na terenie
UE, w ktorej odbywaijg sie gtéwne czynnosci przetwarzania.

8.2.3. Gtowna jednostka organizacyjna dla Firm spoza UE dla administratoréw i podmiotow prze-
twarzajgcych

Jedli gtdwna jednostka organizacyjna Firmy nie znajduje sie w UE, a jej podmioty zalezne znajduja sie
na terenie UE, wiasciwym organem nadzorczym jest lokalny organ nadzorczy.

Jedli ani gtéwna jednostka organizacyjna Firmy, ani je podmioty zalezne nie znajduje sie w UE, Firma
musi wyznaczy¢ przedstawiciela w UE, a wiasciwym organem nadzorczym bedzie lokalny organ nad-
zorczy, w ktérym swojg siedzibe ma przedstawiciel.

9. Reagowanie na przypadki naruszenia ochrony danych osobowych

W przypadku, gdy Firma wykryje naruszenie ochrony danych osobowych lub bedzie podejrzewad
wystgpienie takiego naruszenia, Dyrektor Zarzadzajacy jest zobowigzany do niezwtocznego przepro-
wadzenia wewnetrznego dochodzenia i podjecia wiasciwych srodkéw naprawczych zgodnie z Polityka
w zakresie Naruszenia Ochrony Danych. Jedli istnieje ryzyko naruszenia praw i wolnosci oséb, ktdérych
dane dotyczg, Firma musi niezwtocznie, a jesli to mozliwe, w ciggu 72 godzin zawiadomi¢ odpowied-
nie organy ochrony danych.

10.Audyt i rozliczalnos¢

Dyrektor Zarzadzajacy jest odpowiedzialny za przeprowadzenie audytu w celu oceny stopnia wdroze-
nia niniejszej Polityki przez dziaty biznesowe.

Pracownik, ktéry nie przestrzega niniejszej Polityki, bedzie podlegat postepowaniu dyscyplinarnemu,
ponadto, jesli swoim postepowaniem narusza przepisy ustaw i rozporzgdzen, moze zostaé pociggnie-
ty do odpowiedzialnosci cywilnej lub karnej.

11.Przepisy kolizyjne

Celem niniejszej Polityki jest zgodnos¢ z przepisami ustaw i rozporzgdzen obowigzujacych w miejscu,
w ktérym znajduje sie jednostka organizacyjna, i w panstwach, w ktdrych Estedentica prowadzi dzia-
talnos¢. W przypadku jakichkolwiek sprzecznosci miedzy niniejszg Politykg a obowigzujgcymi przepi-
sami ustaw i rozporzadzen moc rozstrzygajgcg bedg miaty przepisy ustaw i rozporzadzen.
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12.Zarzadzanie dokumentacjg przechowywang na podstawie niniejszego do-

kumentu

Nazwa doku-
mentu

Lokalizacja przechowywania

Osoba odpowie-
dzialna za prze-

chowywanie

Kontrola ochro-
ny folderu

Okres zatrzyma-
nia

Formularz Zgo- | Serwer wewnetrz- Pracownik Jedynie upo- 10 lat
dy Osoby, kté- | ny/Rodo/Ogdlny/ Formu- Recepcji waznione 0so-
rej Dane Doty- | larz Zgody Osoby, ktdrej by majg do-
cz3 Dane Dotycza step do formu-
larzy
Formularz Wy- | Serwer wewnetrzny/Rodo | Pracownik Jedynie upo- 10 lat
cofania Zgody | /Ogdlny/Formularz Wyco- | Recepcji waznione 0so-
Osoby, ktorej fania Zgody Osoby, ktorej by majg do-
Dane Dotyczg Dane Dotycza step do formu-
larzy
Formularz Zgo- | Serwer wewnetrzny/Rodo | Pracownik Jedynie upo- 10 lat
dy Rodziciel- /Ogolny/Formularz Zgody Recepcji waznione 0so-
skiej Rodzicielskiej by majg do-
step do formu-
larzy
Formularz Wy- | Serwer wewnetrzny/Rodo | Pracownik Jedynie upo- 10 lat
cofania Zgody | /Ogdlny/Formularz Wyco- | Recepcji waznione 0so-
Rodzicielskiej fania Zgody Rodzicielskiej by majg do-
step do formu-
larzy
Umowy Powie- | Serwer wewnetrzny/Rodo Dyrektor Za- Jedynie upo- 5 lat po wyga-
rzenia Dostaw- | /Ogdlny/Umowy Powie- rzgdzajacy waznione 0so- | $nieciu umowy
cy Przetwarza- | rzenia Dostawcy Przetwa- by maja do-
nia Danych rzania Danych Osobowych step do formu-
Osobowych larzy
Rejestr Serwer wewnetrzny/Rodo | Dyrektor Za- Jedynie upo- Na state
Oswiadczen o /0golny/Rejestr Oswiad- rzgdzajacy waznione 0so-
Ochronie Pry- czen o Ochronie Prywatno- by majg do-
watnosci Sci step do formu-
larzy
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Estedentica

13.Waznos$¢ dokumentu i zarzagdzanie dokumentem

Dokument obowigzuje od dnia 25.05.2018 r.

Dysponentem dokumentu jest Dyrektor Zarzadzajacy, ktéry jest zobowigzany do sprawdzenia doku-

mentu i, w razie koniecznosci, jego aktualizacji przynajmniej raz w roku.

Dyrektor Zarzadzajacy
Krzysztof Matkowski
[podpis]
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