Zat. nr 2 do Polityki Wzor oswiadczenia o zachowaniu w poufnosci danych

ochrony danych

3

(miejscowosc) (data)

Ja nizej podpisany/podpisana® ............ccoiiiiiiiiiiiiiinnn, zobowigzuje si¢ do
zachowania w tajemnicy danych osobowych, do ktérych mam lub bede¢ miata/miat* dostep
w zwigzku z wykonywaniem przeze mnie zadan stuzbowych i obowigzkéw pracowniczych,
zarbwno w trakcie obowiazujacego stosunku pracy, jak 1  bezterminowo

po ustaniu zatrudnienia.

Ponadto oswiadczam, ze zostalem/zostalam* zapoznany/zapoznana* z przepisami
dotyczacymi ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1000 z p6zn. zm.).

(czytelny podpis, data)



Zak. nr 3 do Polityki Wzér o§wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
ochrony danych danych osobowych

-

(migjscowosc) (data)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celach

z art. 6 ust. 1 lit a) Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1).

(czytelny podpis, data)

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest
2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mogg Paristwo kontaktowac si¢
z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane ww. celu.

4. Dane osobowe bedg przetwarzane do czasu cofnigeia zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

5. Podstawa prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. a) ww. Rozporzadzenia.

6. Odbiorcami Pani/Pana danych beda podmioty, ktére na podstawie zawartych umow
przetwarzaja dane osobowe w imieniu Administratora.

7. Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do:

a. zadania dostepu do danych osobowych oraz ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

b. cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

c. wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych
odbywa sie z naruszeniem przepiséw powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,

Ponadto informujemy, iz w zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie

podlega Pan/Pani decyzjom, ktére si¢ opieraja wylacznie na zautomatyzowanym



Zat. nr 3 do Polityki Wzér o§wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
ochrony danych danych osobowych

przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogélnego rozporzgdzenia

o ochronie danych osobowych.



Zak. nr 4 do Polityki Wzor oswiadczenia o cofnigciu zgody na przetwarzanie
ochrony danych danych osobowych

(migjscowosc) (data)

Oswiadczenie
o cofnigciu zgody na przetwarzanie danych osobowych
Na mocy przystugujacego mi uprawnienia, wynikajacego z art. 7 ust. 3 zd.
1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony osob 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; tzw. ,,RODO” ), dobrowolnie cofam wyrazona
przeze mnie zgode na  przetwarzanie danych  osobowych ~w  postaci

, w celach: ,

przetwarzanych przez:

(czytelny podpis, data)



Zal.nr 5 do Polityki Wzor obowigzku informacyjnego z art. 13
ochrony danych

Obowigzek informacyjny stosowany w przypadku gdy podstawa prawng przetwarzania

jest przepis prawa

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) ogélnego

rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. informujg, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest
2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowaé sig
z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji obowigzkéw prawnych cigzacych
na Administratorze.

4. Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu
z uwzglednieniem okreséw przechowywania okre$lonych w przepisach odrgbnych,
w tym przepisow archiwalnych.

5. Podstawa prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) ww. Rozporzadzenia.

6. Odbiorcami Pani/Pana danych beda podmioty, ktére na podstawie zawartych umow
przetwarzaja dane osobowe w imieniu Administratora.

7. Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do:

a. dostepu do tresci swoich danych oraz mozliwoéei ich poprawiania, sprostowania,
ograniczenia przetwarzania, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem - prawo
do usuniecia danych i prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa
danych.

b. wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych
odbywa siez naruszeniem przepiséw powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Ponadto informujemy, iz w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych
nie podlega Pan/Pani decyzjom, ktére sig¢ opieraja wylacznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogélnego rozporzgdzenia o ochronie

danych osobowych.



Zat.nr 5 do Polityki Wzér obowigzku informacyjnego z art. 13
ochrony danych

Obowigzek informacyjny stosowany w przypadku gdy podstawg} prawng przetwarzania

jest umowa

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) ogoélnego

rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje, iZ:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest
2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowaé sig
z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl.

3. Dane osobowe bgda przetwarzane w celu realizacji umowy cywilnoprawne;.

4. Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu
z uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w przepisach odrgbnych,
w tym przepiséw archiwalnych.

5. Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. b) ww. rozporzadzenia.

6. Odbiorcami Pani/Pana danych bedg podmioty, ktére na podstawie zawartych umow
przetwarzaja dane osobowe w imieniu Administratora.

7. Osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo do:

a. dostgpu do tresci swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania,
ograniczenia przetwarzania oraz do przenoszenia swoich danych, a takze -
w przypadkach przewidzianych prawem - prawo do usunigcia danych i prawo do
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pafstwa danych.

b. wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych
odbywa sie z naruszeniem przepisOw powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa

Podanie danych osobowych jest warunkiem zawarcia umowy cywilnoprawne;j.

Konsekwencja niepodania danych osobowych jest brak mozliwosci zawarcia umowy.

Ponadto informujemy, iz w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie
podlega Pan/Pani decyzjom, ktére sie opieraja wylacznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogdlnego rozporzadzenia

o ochronie danych osobowych.



Zat. nr 6 do Polityki Procedura realizacji uprawnienia do danych osobowych, o ktérym
ochrony danych mowa w art. 15 RODO

L Cel ustanowienia procedury

Celem procedury jest realizacja prawa dostgpu do danych przez osobg fizyczng w oparciu
o art. 15 RODO (Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE; tzw. ogblne rozporzadzenie o ochronie danych).

IL Unermowania ogdlne

Osoba fizyczna posiada uprawnienie do potwierdzenia od Administratora faktu, czy dane
jej dotyczacej sa przez niego (przez nig) przetwarzane oraz dostepu do tych danych. W miarg
mozliwoéci Administrator powinien umozliwi¢ udzielenie zdalnego dostepu do bezpiecznego
systemu, ktéry zapewni osobie, ktorej dane dotycza, bezposredni dostgp do jej danych
osobowych.

Administrator zobowiazany jest do udzielenia osobie, ktorej dane dotyczg, informacji

dotyczacych:

1. celu przetwarzania,

2. kategorii odno$nych danych osobowych,

3. odbiorcé6w lub kategorii odbiorcéw, ktérym dane osobowe zostaly Iub zostang
ujawnione (w szczegdlnosci o odbiorcach w pafistwach trzecich lub organizacjach
miedzynarodowych),

4. planowanego okresu przechowywania danych osobowych (gdy nie jest to mozliwe —
podanie kryteridw ustalania tego okresu),

5. uprawnienia do zadania od administratora sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania danych osobowych dotyczacych osoby, ktérej dane dotycza, oraz do
wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

6. uprawnienia do wniesienia skargi do organu nadzorczego,

7. dostepnych informacji o ich zrddle (jezeli dane osobowe nie zostaty zebrane od osoby,
ktorej dane dotycza — wszelkich),

8. zautomatyzowanego podejmowania decyzji (w tym o profilowania) oraz istotnych
informacji o zasadach ich podejmowania, a takze o znaczeniu i przewidywanych

konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby, ktérej dane dotyczg.



Zat. nr 6 do Polityki Procedura realizacji uprawnienia do danych osobowych, o ktérym
ochrony danych mowa w art. 15 RODO

1L

IV.

Forma realizacji uprawnienia

realizacja uprawnienia dostepu do danych nastepuje poprzez ztozenie wniosku:

na pi$mie (w tym — w drodze wiadomosci e-mail),

ustnie, jezeli osoba, ktorej dane dotyczg tego zazada, o ile innymi sposobami potwierdzi
sie tozsamos¢ tej osoby,

Administrator dostarcza osobie, ktérej dane dotycza, kopie danych osobowych
podlegajgcych przetwarzaniu. Jezeli osoba, ktérej dane dotycza, zwraca si¢ o kopig
drogg elektroniczng 1 jezeli nie zaznaczy inaczej, informacji udziela si¢
w powszechnie stosowanej formie elektronicznej,

realizacja uprawnienia dostepu do danych jest wolna od optat w zakresie uzyskania
uprawnienia do pierwszej kopii danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu.
Za wszelkie kolejne kopie, o ktére zwrdci si¢ osoba, ktérej dane dotycza, Administrator
moze pobraé oplate w rozsgdnej wysokosci wynikajacej z kosztéw administracyjnych,
Administrator moze odméwié podjecia dziatan w zwigzku z zadaniem, jezeli zadania
osoby, ktorej dane dotyczg, sa ewidentnie nieuzasadnione Iub nadmierne,
w szczegoOlnosci ze wzgledu na swdj ustawiczny charakter, co Administrator ma
obowigzek wykazac,

prawo do uzyskania kopii danych osobowych (pkt. 1) nie moze niekorzystnie wptywac
na prawa i wolnosci innych (np. w zakresie praw autorskich), naruszaé tajemnic prawnie
chronionych etc,

Administrator moze zada¢ dodatkowych informacji niezbgdnych do potwierdzenia
tozsamosci osoby, ktorej dane dotycza (art. 12 ust. 6 RODO). Realizacji uprawnienia
dostepu do danych jest wylaczona gdy nie jest mozliwe zidentyfikowanie osoby, od
ktérej zadanie pochodzi (art. 12 ust. 2 RODO).

Termin realizacji uprawniania dostepu do danych

Administrator realizuje uprawnienie dostgpu do danych niezwlocznie; termin ten nie
moze by¢ dtuzszy, niz miesigc od dnia otrzymania zadania (art. 12 ust. 3 RODO).

W razie potrzeby termin ten mozna przedtuzyé o kolejne dwa miesigce z uwagi na
skomplikowany charakter zadania lub liczbe zgdan. W taki przypadku Administrator

informuje  osobg, ktérej dane dotycza o takim przedluzeniu terminu,



Zat. nr 6 do Polityki Procedura realizacji uprawnienia do danych osobowych, o ktorym
ochrony danych mowa w art. 15 RODO

z podaniem przyczyn op6znienia na pismie, badz elektronicznie, chyba ze osoba, ktore;
dane dotycza zazada innej formy.

3. Jezeli Administrator nie podejmuje dziatan w zwigzku z zadaniem osoby, ktérej dane
dotycza, to niezwlocznie, przy czym nie pdzniej niz w terminie miesigca od otrzymania
zadania, informuje osobeg, ktérej dane dotycza, o powodach niepodjgcia dziatan oraz o
mozliwoéci wniesienia skargi do organu nadzorczego oraz skorzystania ze srodkow

ochrony prawnej przed sadem (art. 12 ust. 4 RODO).



Zat. nr 7 do Polityki Procedura realizacji uprawnienia do ,,bycia zapomnianym”,
ochrony danych o ktéorym mowa w art. 17 RODO

I. Cel ustanowienia procedury

Celem procedury jest realizacja prawa osoby fizycznej do usunigcia swoich danych
osobowych (,,prawo do bycia zapomnianym™) przetwarzanych przez Administratora, ktdrg
utworzono w oparciu o art. 17 RODO (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; tzw. ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych).
1L Unormowania ogélne

Osobie fizycznej przystuguje prawo zgdania usunigcia jej danych osobowych
przetwarzanych przez Administratora tj.:
1. mozliwosci zadania przez osobe, ktérej dane dotycza, niezwlocznego ich usunigcia,
2. mozliwosci zgdania, aby Administrator danych poinformowal innych administratorow
danych, ktérym upublicznil dane osobowe, ze osoba, ktérej dane dotycza, zada, by ci

Administratorzy usuneli wszelkie tgcza do tych danych lub ich kopie, badz replikacje.

Administrator informuje o usunigciu danych osobowych kazdego odbiorcg, ktéremu
ujawniono dane osobowe, chyba ze okaze si¢ to niemozliwe lub bedzie wymagacd
niewspoimiernie duzego wysitku. Administrator informuje osobe, ktérej dane dotycza, o tych
odbiorcach, jezeli osoba, ktorej dane dotycza, tego zazada (art. 19 RODO). Administrator, w
przypadku podjecia decyzji, o ograniczeniu poinformowania innych administratoréw danych
ma obowiazek wykazania takich ograniczen w ewentualnym postgpowaniu przed organem

nadzorczym.
III.  Realizacja uprawnienia do ,,bycia zapomnianym”

Przestanki realizacji ,,prawa do bycia zapomnianym’:

1. dane osobowe nie sa juz niezbedne do celéw, w ktérych zostaly zebrane lub w inny
sposéb przetwarzane (art. 17 ust. 1 pkt. a RODO),

2. osoba, ktorej dane dotycza, wycofata zgode, o ktérej mowa w art. art. 6 ust. 1 lit. a) lub
art. 9 ust. 2 lit. a), na przetwarzanie danych osobowych i nie istnieje inna podstawa

przetwarzania danych (art. 17 ust. 1 pkt. b RODO),
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ochrony danych o0 ktorym mowa w art. 17 RODO

Iv.

osoba, ktérej dane dotycza, zglosita sprzeciw wobec przetwarzania swoich danych
i nie wystepujg nadrzedne prawnie uzasadnione podstawy przetwarzania (art. 17 ust. 1
pkt. ¢ RODO),

dane osobowe byly przetwarzane w sposéb niezgodny z prawem (art. 17 ust. 1 pkt.
d RODO),

dane osobowe musza zosta¢ usuniete w celu wywigzania si¢ z obowigzku prawnego
przewidzianego w prawie Unii lub prawie panstwa cztonkowskiego, ktéremu podlega
administrator (art. 17 ust. 1 pkt. e RODO),

dane osobowe zostaly zebrane w zwigzku z oferowaniem ustug spoleczenstwa
informacyjnego bezposrednio dziecku w warunkach okreslonych w art. 8 ust. 1 RODO
(art. 17 ust. 1 pkt. fRODO).

Ograniczenie realizacji uprawnienia do ,,bycia zapomnianym”

W przypadku wykonania prawa do bycia zapomnianym, Administrator danych

zaprzestaje przetwarzania danych osobowych i usuwa dane osoby, ktéra zlozyla stosowny

wniosek, chyba ze zachodza szczegdlne przypadki ograniczajace ,,prawo do bycia

zapomnianym”, tj. gdy przetwarzanie jest niezbgdne:

1.

do korzystania z prawa do wolnosci wypowiedzi i informacji (art. 17 ust. 3
lit. a RODO),

do wywiazania sie z prawnego obowigzku wymagajacego przetwarzania na mocy prawa
Unii lub prawa pafistwa czlonkowskiego, ktéremu podlega administrator, lub do
wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania
wladzy  publicznej  powierzonej  administratorowi  (art. 17  ust. 3
lit. b RODO),

z uwagi na wzgledy interesu publicznego w dziedzinie zdrowia publicznego zgodnie
z art. 9 ust. 2 lit. h) oraz i) i art. 9 ust. 3 (art. 17 ust. 3 lit. ¢ RODO),

do celéw archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badan naukowych lub
historycznych lub do celéw statystycznych, o ile prawdopodobne jest, ze realizacja
uprawnienia do ,,bycia zapomnianym”, uniemozliwi lub powaznie utrudni realizacje
celow takiego przetwarzania (art. 17 ust. 3 lit. d RODO),

do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen (art. 17 ust. 3 lit. e RODO).
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Administrator, w przypadku podjecia decyzji, o ograniczeniu prawa do bycia

zapomnianym ma obowiazek wykazania takich cech w ewentualnym postgpowaniu przed

organem nadzorczym.

V.

VI

1.

3.

Forma realizacji uprawnienia

realizacja uprawnienia do bycia zapomnianym nastepuje poprzez zlozenie wniosku:

na pi$mie (w tym — w drodze wiadomogci e-mail),

ustnie, jezeli osoba, ktorej dane dotycza tego zazada, o ile innymi sposobami potwierdzi
sie tozsamosc¢ tej osoby,

realizacja uprawnienia do bycia zapomnianym jest wolna od optat. Administrator,
moze pobra¢ rozsadng oplate, uwzgledniajgc administracyjne koszty udzielenia
informacji, prowadzenia komunikacji lub podjecia zgdanych dziatan; albo odmowié
podjecia dziatan w zwigzku z zgdaniem, jezeli zadania osoby, ktérej dane dotycza, sg
ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierne, w szczegélnosci ze wzglgdu na swoj
ustawiczny charakter, co Administrator ma obowiazek wykaza¢,

Administrator moze zada¢ dodatkowych informacji niezbednych do potwierdzenia
tozsamosci osoby, ktérej dane dotyczg (art. 12 ust. 6 RODO). Realizacji uprawnienia
,,do bycia zapomnianym” jest wytaczona, gdy nie jest mozliwe zidentyfikowanie osoby,
od ktérej zadanie pochodzi (art. 12 ust. 2 RODO).

Termin realizacji uprawniania do ,,bycia zapomnianym”

Administrator realizuje uprawnienie do ,,bycia zapomnianym™ niezwlocznie; termin ten
nie moze by¢ dtuzszy, niz miesigc od dnia otrzymania zadania (art. 12 ust. 3 RODO).
w razie potrzeby termin ten mozna przedhuzy¢ o kolejne dwa miesigce z uwagi na
skomplikowany charakter zgdania lub liczbe zadan. W taki przypadku Administrator
informuje osobe, ktorej dane dotycza o takim przedtuzeniu terminu, z podaniem
przyczyn opdznienia na pismie, badZz elektronicznie, chyba ze osoba, ktérej dane
dotycza zazada innej formy.

jezeli administrator nie podejmuje dziatan w zwigzku z zadaniem osoby, ktorej dane
dotycza, to niezwlocznie, przy czym nie pézniej niz w terminie miesigca od otrzymania

zadania, informuje osobe, ktérej dane dotycza, o powodach niepodjecia dzialan oraz o



Zat. nr 7 do Polityki Procedura realizacji uprawnienia do ,,bycia zapomnianym”,
ochrony danych o ktérym mowa w art. 17 RODO

mozliwo$ci wniesienia skargi do organu nadzorczego oraz skorzystania ze Srodkow

ochrony prawnej przed sagdem (art. 12 ust. 4 RODO).



Zat. nr 8 do Polityki Procedura: prawo do przenoszenia danych
ochrony danych

1. Cel procedury
Celem procedury jest realizacja uprawnienia osoby fizycznej prawa do przeniesienia

swoich danych osobowych przetwarzanych przez Administratora.

2. Prawa osoby fizycznej, ktérej dane sg przetwarzane
Prawo do przenoszenia danych moze by¢ wykonane wyltacznie wtedy, gdy osoba, ktérej
dane dotycza uprzednio dostarczyta Administratorowi dane jej dotyczace, lub wyrazilta zgode
na pozyskanie przez Administratora tych danych, w inny sposéb, okreslony uprzednio

odpowiednim o$wiadczeniem.

Prawo do przenoszenia danych to, w szczegdlnosci prawo do:

1. otrzymania przez osobe, ktérej dane dotycza, w ustrukturyzowanym, powszechnie
uzywanym formacie nadajgcym si¢ do odczytu maszynowego, danych osobowych
jej dotyczacych, ktore dostarczyta Administratorowi,

2. prawo przestania przez osobg, ktérej dane dotyczg, danych osobowych
jej dotyczacych, ktére dostarczyla administratorowi, innemu administratorowi,

bez przeszkéd ze strony administratora danych, o ile jest to technicznie mozliwe.
Prawo do przeniesienia danych moze zosta¢ wykonane, gdy:

1. przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby, lub w celu wykonania
umowy,

2. przetwarzanie danych odbywa si¢ w sposob zautomatyzowany . prawo
do przenoszenia danych obejmuje tylko te dane osobowe, ktore sg przetwarzane
przy uzyciu systeméw informatycznych i nie obejmuje ono tradycyjnych, manualnych

papierowych zbioréw danych.

Prawo do przenoszenia danych obejmuje dane osobowe dotyczgce osoby, ktora
wykonuje to prawo i ktére to dane ta osoba dostarczyta Administratorowi. Wykonywanie tego

prawa nie moze ono niekorzystnie wptywac na praw i wolnosci innych osob.

+Prawo do przenoszenia danych nie ma zastosowania do przetwarzania,
ktore jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym

lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej powierzonej Administratorowi.



Zatnr 9 do Polityki Procedura: prawo do sprzeciwu
ochrony danych

1. Cel procedury
Celem procedury jest realizacja prawa osoby fizycznej do sprzeciwu wobec

przetwarzania jej danych osobowych przez Administratora.

2. Prawa osoby fizycznej, ktérej dane sa przetwarzane
Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo w dowolnym momencie wnies¢ sprzeciw
z przyczyn zwigzanych z jej szczegblng sytuacja wobec przetwarzania dotyczacych jej danych
osobowych opartego na art. 6 ust. 1 lit. €) lub f) RODO, w sytuacji, w ktorej:

1. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym Iub w ramach sprawowania wiladzy publicznej powierzonej
Administratorowi;

2. przetwarzanie jest niezbedne do celow, wynikajacych z prawnie uzasadnionych
intereséw realizowanych przez Administratora lub strong trzecig, z wyjatkiem sytuacji,
w ktérych nadrzedny charakter wobec tych intereséw majg interesy lub podstawowe
prawa i wolnosci osoby, ktorej dane dotycza, wymagajace ochrony danych osobowych,

w szczegolnosci, gdy osoba, ktorej dane dotycza jest dzieckiem.

Najp6zniej przy okazji pierwszej komunikacji z osoba, ktérej dane dotycza, wyrazZnie
informuje sie jg o prawie, do ztozenia sprzeciwu wobec powyzszego przetwarzania jej danych

osobowych, oraz przedstawia sie je jasno i odrebnie od wszelkich innych informacji.

W sytuacji, gdy Administrator przetwarza dane osobowe na potrzeby marketingu
bezposredniego, osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo w dowolnym momencie wnies¢
sprzeciw wobec przetwarzania dotyczacych jej danych osobowych na potrzeby takiego
marketingu, w tym réwniez profilowania, w zakresie, w jakim przetwarzanie jest zwigzane

z takim marketingiem bezposrednim.

Jezeli osoba, ktérej dane dotycza, wniesie sprzeciw wobec przetwarzania do celow
marketingu bezposredniego, to Administratorowi nie wolno juz przetwarza¢ tych danych

osobowych do takich celow.

Jezeli dane osobowe sa przetwarzane do cel6w badaf naukowych lub historycznych lub

do celéw statystycznych na mocy art. 89 ust. 1, osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo wnies¢
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sprzeciw — z przyczyn zwigzanych z jej szczegélng sytuacja — wobec przetwarzania
dotyczacych jej danych osobowych, chyba ze przetwarzanie jest niezbedne do wykonania

zadania realizowanego w interesie publicznym.

Jezeli dane osobowe sg przetwarzane do celéw marketingu bezposredniego, osoba,
ktérej dane dotyczg, ma prawo wnie$¢ bezplatnie sprzeciw do Administratora, w dowolnym
momencie, wobec tego konkretnego przetwarzania, pierwotnego lub dalszego (w tym

profilowania), o ile jest ono powigzane z marketingiem bezposrednim.

Prawo do sprzeciwu musi zosta¢ przez Administratora wyraznie podane do wiadomosci

osobie, ktérej dane dotycza, jak réwniez musi  byé  przedstawione jasno

i oddzielnie od wszelkich innych informacii.

3. Szczeg6lne uprawnienia zwigzane z procesami zautomatyzowanego przetwarzania
danych - w tym z profilowaniem
Profilowanie to szczegodlny rodzaj przetwarzania danych osobowych, ktéry odbywa sig

W sposob automatyczny, ma na celu oceng osoby fizycznej lub przewidywanie jej zachowania.

Profilowanie zawsze wymaga poinformowania (w sposéb mozliwy do zweryfikowania)
0 nim 0s0b, ktére sa profilowane. Profilowanie moze by¢ wykorzystywane jako narzedzie dla
tzw. automatycznego podejmowania decyzji Administratora wobec o0sob, ktérych dane

dotycza.

Jezeli automatyczne podejmowanie decyzji wywotuje skutki prawne wobec 0s6b,
ktérych dane dotycza, lub w podobny istotny sposéb wptywa na te osoby, Administrator moze
mechanizm ten stosowal wylacznie wtedy, gdy spelniony jest jeden z nastepujacych

warunkow:

1. osoba profilowana wyrazi na to wyrazng zgode,
2. profilowanie jest niezbedne do zawarcia lub wykonywania umowy z ta osoba,

3. profilowanie jest dopuszczalne przez szczegdlne przepisy prawa.

Jezeli profilowanie miatoby sie odbywaé¢ w oparciu o szczegodlne kategorie danych
osobowych, wowczas jedyna podstawg prawng, ktora moglaby takie profilowanie

zalegalizowaé, moze by¢ szczegdlny przepis prawa. W przypadku gdy zgoda na profilowanie
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zostata pobrana przy pomocy dedykowanej strony internetowej, odwotanie zgody musi by¢

mozliwe w ten sam sposéb.

Odwotanie zgody wywotuje wylgcznie skutki na przyszto$¢ — oznacza to, ze od chwili
otrzymania oswiadczenia o odwolaniu zgody, nie mozna juz opiera¢ na zgodzie przetwarzania

danych.

4. Realizacja prawa do sprzeciwu
Administrator, po wniesieniu sprzeciwu przez osobe, ktorej dane przetwarzat, powinien
zaprzesta¢ przetwarzania tych danych osobowych, chyba ze wykaze on istnienie waznych
prawnie uzasadnionych podstaw do przetwarzania, nadrzgdnych wobec interesow, praw i
wolnosci osoby, ktérej dane dotycza, lub podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony

roszczen.

Nawet jezeli dane osobowe moga by¢ przetwarzane zgodnie z prawem, gdy
przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub
w ramach sprawowania wladzy publicznej powierzonej Administratorowi lub ze wzgledu na
prawnie uzasadnione interesy administratora lub strony trzeciej, kazdej osobie, ktorej dane
dotycza, przystuguje prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych dotyczacych

jej szczegodlnej sytuacii.

Wykazanie zaistnienia waznych prawnie uzasadnionych podstaw do przetwarzania,
nadrzednych wobec intereséw, praw i wolnos$ci osoby, ktorej dane dotycza, lub podstaw do
ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen, jest obowigzkiem lezagcym po stronie
Administratora, i ma on obowigzek wykazania powyzszego, w ewentualnym postepowaniu

przed organem nadzorczym.

Wykorzystanie prawa do sprzeciwu nie prowadzi do automatycznego usunigcia
wszystkich danych osobowych przez Administratora. Oznacza ono, ze Administrator,
z chwilg otrzymania sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, zaprzestaje z nich

korzystac.



Zat. nr 10 do Polityki Procedura: prawo do sprostowania danych osobowych
ochrony danych

1. Cel procedury
Celem procedury jest realizacja uprawnienia osoby fizycznej do

sprostowania/uzupetnienia swoich danych przetwarzanych przez Administratora.

2. Prawa osoby fizycznej, ktorej dane sa przetwarzane
Kazdej osobie fizycznej przystuguje jednakowe prawo do niezwlocznego
sprostowania/uzupetnienia dotyczacych go danych osobowych, ktére sg nieprawidiowe lub
nieaktualne. Uwzgledniajac cele przetwarzania, osoba, ktérej dane dotycza ma prawo do
zgdania od Administratora uzupelnienia niekompletnych danych osobowych, poprzez

przedstawienie odpowiedniego o§wiadczenia Administratorowi.

Jezeli  osoba  fizyczna  zazgda  uzupelnienia  katalogu  dotyczgcych
go danych osobowych o te, ktéore nie sa niezbedne Administratorowi
do dziatania, to taki wniosek nie musi zosta¢ pozytywnie rozpatrzony przez Administratora dla

osoby, ktorej dane dotycza.

3. Procedura rozpatrywania zgdan o sprostowanie danych osobowych
Komunikacja z osoba, ktérej dane dotyczag powinna byé prowadzona

w zwiezlej, przejrzystej, zrozumialej i dostgpnej formie.

Osoba sktadajaca wniosek o sprostowanie/uzupelnienie danych osobowych o$wiadcza,
ze jest osoba mozliwg do zidentyfikowania, na podstawie dobrowolnie podanych danych

osobowych, umozliwiajgcych jej jednoznaczna identyfikacjg.

W przypadku, gdy Administrator nie jest w stanie zidentyfikowa¢ osoby skladajacej
wniosek o sprostowanie/uzupetnieniec danych osobowych, ma prawo na podstawie
obowigzujgcych przepiséw prawa odmowi¢ rozpatrzenia zgdania, uprzednio podejmujac

wszelkie mozliwe srodki w celu zidentyfikowania osoby, ktora z nim wystapita.

Dziatania podejmowane na podstawie zgdania 0 sprostowanie
lub uzupenienie danych sg zwolnione z optat (art. 12 ust. 5 RODO), lecz jezeli zadania osoby,
ktorej dane dotycza sa ewidentnie nieuzasadnione
lub nadmierne (np. ze wzgledu na swoj ustawiczny charakter) Administratorowi przyshuguja

dwa uprawnienia:
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1. pobranie rozsgdnej oplaty, ktéra uwzglednia administracyjne koszty prowadzenia
komunikacji i podjetych dziatan (wedtug stawek obowiazujacych u Administratora),

2. odmowa podejmowania dziatan.

Administrator, w  przypadku  podjgcia  decyzji, o  nieuzasadnionym
lub nadmiernym charakterze zadania ma obowiazek wykazania takich cech zadania (wniosku)

w ewentualnym postepowaniu przed organem nadzorczym.

Administrator jest zobowigzany po dokonaniu sprostowania/ uzupelnienia danych
osobowych poinformowaé¢ wszystkich odbiorcow ktérym ujawniono dane podlegajace

uzupelieniu/sprostowaniu o fakcie ich uzupetnienia/sprostowania.

W przypadku braku mozliwosci wykonania powyzszego, lub gdy dzialanie takie
wymagatoby niewspotmiernie duzego wysitku ze strony Administratora, moze on podjaé
decyzje o nieudzieleniu stosownej informacji odbiorcom, jednakze ma obowigzek wykazania
braku tej mozliwosci lub niewspétmiernie duzego wysitku w ewentualnym postepowaniu przed

organem nadzorczym,

4, Terminy rozpatrywania zadan o sprostowanie/uzupehienie danych osobowych.
Na podstawie art. 12 wust. 3 RODO, Administrator podejmuje decyzje
0 przyjeciu/odrzuceniu oswiadczenia/wniosku o sprostowanie/uzupetnienie danych osobowych

bez zbednej zwloki.

Terminy na udzielenie odpowiedzi na zadanie:

1. Administrator zobowigzany jest do udzielenia odpowiedzi na zadanie osoby fizycznej
w terminie miesigca od otrzymania tego zadania,

2. jezeli zadanie ma charakter skomplikowany, lub skierowano duza liczbe zgdan,
administrator moze wydtuzyé czas udzielenia odpowiedzi
o kolejne 2 miesiace, jednakze w takim wypadku jest zobowigzany
do przekazania takiej informacji osobie fizycznej w terminie pierwszego miesigca liczac
od momentu wplynigcia zgdania. Musi réwniez w takim wypadku poda¢ przyczyny
wydluzenia terminu na udzielenie odpowiedzi (art. 12 ust. 3 RODO).



Zat. nr 10 do Polityki
ochrony danych

Procedura: prawo do sprostowania danych osobowych

W przypadku, gdy Administrator nie zamierza udzieli¢ odpowiedzi i dziatan wobec zadania
osoby fizycznej jest zobowigzany do poinformowania tej osoby o powodach niepodjecia
dziatan, a takze

do organu nadzorczego oraz skorzystania przez podmiot danych zmozliwosci wniesienia

sprawy do sadu.

mozliwosci wniesienia




Zal.nr 11 do Polityki Wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
ochrony danych

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 29 1 32 ust. 4 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku

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

uchylenia dyrektywy 95/46/WE upowazniam Pana/ Pania
............................ zatrudnionego/zatrudniona w na
StAanOWISKU:....o.vvivii i do przetwarzania danych osobowych
w zakresie:

Ponadto pracownik posiada dostgp do nastgpujacych systeméw informatycznych

przetwarzajgcych dane osobowe:

Ip. systemy informatyczne uprawnienia*

" Uprawnienia:

O-odezyt

W-wydruk

M-modyfikacja (zmiana, wprowadzanie danych)

Rozwigzanie stosunku pracy/ umowy w przypadku zleceniobiorcow/ skutkuje

odwolaniem upowaznienia.

(pieczec 1 podpis Administratora)

Niniejszym uprzednio wydane upowaznienie traci moc. (*niniejsza klauzula ma
zastosowanie tylko dla 0séb ktorym wezesniej wydano upowaznienie)
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Zal. nr 13 do Polityki Opis $§rodkow technicznych stosowanych do zabezpieczania
ochrony danych danych

Podmiot zajmuje pomieszczenia na parterze i [ pietrze budynku mieszczgcego sig¢ pod
adresem Lipno Plac 11 listopada 13A. Drzwi wejsciowe do budynku ALU/PCV oszklone
czesciowo wyposazone w dwa zamki. Na obszar przetwarzania danych osobowych sktadaja si¢

nastepujace pomieszczenia biurowe:
Kasa:
- ma charakter oszklonej wyspy
I pigtro:
Pomieszczenie administracyjne:
- drzwi drewniane wyposazone w jeden zamek
Gabinet Dyrektora:
- drzwi drewniane wyposazone w jeden zamek

Na obszar przetwarzania sktadajg si¢ nastgpujgce pomieszczenia stuzbowe:

Num('ar Parter
pokoju
Bez numeru Szatnia
I pigtro
Bez numeru Pomieszczenie administracyjne
Bez numeru Gabinet Dyrektora

Podmiot wyposazony jest w monitoring wizyjny.
Rozmieszczenie kamer:

Maty basen — kamera 11 5

Duzy basen — kamera 2 1 3

Przedsionek szatni — kamery 4,6,12,7

Hol — kamera nr 9

Parking przed basenem - kameral0,11

Mokre schody — kamera 8

Wejscie — kamera 16
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Za basenem - kamera nr 13
Schody szkola — kamera nr 14
Zaplecze — kamera nr 15

Rejestrator znajduje si¢ w szatni. Czas zapisu kamer wynosi okoto 7 dni.




Zal.nr 14 do Polityki Wzoér umowy powierzenia
ochrony danych

UMOWA
POWIERZENIA DANYCH OSOBOWYCH DO PRZETWARZANIA

zawarta w dniu r. W

pomiedzy:

z siedziba w

ul. ’
NIP , reprezentowang przez.:

— (funkcja)

— (funkcja)

zwang w tresci Umowy ,,Administratorem”,

a
Z siedziba W
ul. 5
NIP , reprezentowang przez:
— (funkcja)
— (funkcja)

zwang w tresci Umowy ,,Procesorem” lub ,,Przetwarzajacym”,

w dalszej czg$ci Umowy Administrator i Procesor sg nazywani facznie ,,Stronami” lub kazde
oddzielnie ,,Strong”.
§1
Przedmiot Umowy, rodzaj danych osobowych oraz kategorie os6b, ktérych dane dotycza
1. Umowa ma charakter umowy powierzenia danych osobowych w rozumieniu art. 28
ust. 1 i 3 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych; Dz. U. UE. L. 2016,
poz. 119.1), zwanego w dalszej czgéci Umowy jako: ,,Rozporzgdzenie™.
2. Procesor uprawniony jest do przetwarzania danych osobowych wylacznie w celu

wykonania umowy gléwnej, tj. umowy z dnia , ktorej
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przedmiotem jest , ktére bedzie zwane w dalszej czesci

Umowy jako ,,przetwarzanie” .

3. Przetwarzanie dotyczy¢ bedzie (wskazaé kategorie 0sob oraz rodzaj danych,)

§2
Czas trwania Umowy

1. Umowa zostaje zawarta na czas okreslony od dnia do dnia

(ewentualnie: na czas trwania umowy, o ktérej mowa w § 1 ust.

3).
2. Procesor nie ma prawa do wykorzystania zgromadzonych na podstawie niniejsze;
Umowy danych osobowych w jakimkolwiek celu po jej rozwigzaniu, niezaleznie od

podstawy takiego rozwigzania.

§3
Warunki powierzenia danych osobowych do przetwarzania

1. Procesor przetwarza dane osobowe wylacznie na udokumentowane polecenie
Administratora oraz:

a. zapewnia, by osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych zobowigzaty sie
do zachowania tajemnicy lub by podlegaly odpowiedniemu ustawowemu obowiazkowi
zachowania tajemnicy;

b. podejmuje odpowiednie $rodki techniczne oraz organizacyjne, majace na celu
zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych;

c. nie korzysta z ushug innego podmiotu przetwarzajacego, bez uprzedniej pisemnej zgody
Administratora;

d. wmiar¢ mozliwosci pomaga Administratorowi, poprzez odpowiednie srodki techniczne
1 organizacyjne, wywigzac si¢ z obowigzku odpowiadania na zadania osoby, ktérej dane
dotycza, w zakresie wykonywania jej praw okreslonych w art. 12-23 Rozporzadzenia;

e. uwzgledniajgc charakter przetwarzania oraz dostgpne mu informacje, pomaga
administratorowi wywigza¢ si¢ z obowiazkéw okre§lonych w art. 32-36
Rozporzadzenia;

. po zakoniczeniu swiadczenia ushug zwigzanych zeprzetwarzaniem zaleznie od decyzji
Administratora usuwa lub zwraca mu wszelkie dane osobowe oraz usuwa wszelkie ich

istniejace kopie, w tym réwniez te, zawarte na nosnikach danych, chyba ze prawo Unii
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Europejskiej lub prawo panstwa czlonkowskiego nakazujg przechowywanie danych
osobowych;

g. udostepnia Administratorowi wszelkie informacje niezbedne do wykazania spetnienia
obowigzkéw okreslonych w art. 28 Rozporzadzenia oraz umozliwia Administratorowi
(lub upowaznionemu przez niego audytorowi) przeprowadzanie audytow, w tym
inspekcji, 1 przyczynia si¢ do nich.

2. Jezeli powierzone dane osobowe sg przetwarzane w formie elektronicznej na serwerach
i noénikach danych Procesora, te serwery i no$niki nie moga znajdowaé si¢ poza
obszarem Unii Europejskiej i Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

3. Procesor zobowigzuje si¢ do kazdorazowego i niezwlocznego informowania
Administratora o przypadkach naruszenia przepisow prawa dotyczacych ochrony
powierzonych danych osobowych, w tym w szczegdlnosci przepisow Rozporzadzenia,
zaistniatych w okresie obowigzywania niniejszej Umowy.

4. W przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych, o ktérym mowa
w art. 33 Rozporzadzenia, Procesor zglasza je Administratorowi bez zbegdnej zwloki.
Zgloszenie naruszenia ochrony danych osobowych Administratorowi powinno nastgpié¢
w formie pisemnej lub elektroniczne;j.

5. Na wypadek zawinionego naruszenia przez Procesora zasad przetwarzania danych
osobowych (okreslonych w przepisach powszechnie obowigzujacego prawa,
Rozporzadzenia oraz niniejszej Umowy), skutkujacego zobowigzaniem Administratora
na mocy prawomocnego orzeczenia sadu, ugody sadowej badz porozumienia
mediacyjnego do wyplaty odszkodowania, zado$cuczynienia lub kary pieni¢znej,
Procesor zobowigzuje sie zrekompensowa¢ Administratorowi udokumentowane straty
z tego tytulu w pelnej wysokos$ci. Zobowiazanie Procesora, o ktérym mowa powyzej,
powstanie pod warunkiem pisemnego powiadomienia go o kazdym przypadku
wystgpienia przez osoby trzecie z roszczeniem wobec Administratora z podaniem
podstaw prawnych i faktycznych, w terminie 3 dni od daty dowiedzenia si¢
Administratora o takim roszczeniu.

6. Procesor jest zwolniony z odpowiedzialnosci za szkody spowodowane przetwarzaniem
przez niego danych naruszajacym przepisy prawa, jezeli nie mozna mu przypisaé winy
za zdarzenie, ktére doprowadzito do powstania szkody.

7. Procesor zapewnia, ze dane osobowe nie beda udostgpniane jego pracownikom
i zleceniobiorcom przed podpisaniem przez nich o$wiadczen lub uméw o zachowaniu

poufnosei. Zachowanie poufnosci nie ustaje po rozwigzaniu lub wygasnieciu stosunku
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pracy lub umowy cywilnoprawnej, niezaleznie od przyczyny tego rozwigzania lub
wygasnigcia.

8. Procesor zobowigzuje sie do monitorowania i stosowania przepisdéw prawa,
powszechnie dostepnych wskazowek i zalecen organu nadzorczego oraz unijnych
organdéw doradczych, zajmujgcych si¢ ochrong danych osobowych, w zakresie
przetwarzania powierzonych mu danych, po uprzednim uzgodnieniu wpltywu tych
regulacji na przetwarzanie danych z Administratorem.

§4

Kontrola przetwarzania danych powierzonych

1. Administrator przez caly okres obowigzywania Umowy jest uprawniony do kontroli
poprawnos$ci zabezpieczenia i przetwarzania danych powierzonych Procesorowi.
Kontrola moze zostaé¢ przeprowadzona m.in. w formie bezposredniej inspekeji
polegajacej na dopuszczeniu przedstawicieli Administratora do wszystkich obszaréw
przetwarzania danych osobowych objetych niniejsza Umowa we wszystkich
lokalizacjach Procesora, w sposéb nieutrudniajgcy nadmiernie jego biezacej
dziatalnosci. Procesor zobowigzany jest do przedstawienia odpowiednich dokumentéw
do kontroli oraz wyjasnien na pi$mie na kazde wezwanie Administratora,.

2. W przypadku, gdy kontrola, o ktérej mowa w ust. 1, wykaze jakiekolwiek
nieprawidtowosci Administrator ma prawo zada¢ od Procesora niezwlocznego
wdrozenia zalecen Administratora wynikajacych z ustalen pokontrolnych. Zalecenia te

przedstawiane bgda w formie ustnej, pisemnej lub elektronicznej.

§5
Podpowierzenie danych

1. Procesor moze powierzaé przetwarzanie powierzonych mu danych osobowych objgtych
Umowa innym podmiotom na stale wspolpracujacym z Procesorem (tzw.
podpowierzenie) wytacznie po uprzedniej pisemnej zgodzie Administratora.

2. Podpowierzajac przetwarzanie danych osobowych innym podmiotom, Procesor jest
obowigzany zapewni¢ w dalszej umowie powierzenia spelnienie przez ten podmiot
wszelkich wymogdw w zakresie ochrony danych osobowych na poziomie, co najmniej

takim samym jak przewidziany w niniejszej Umowie.

§6
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Poufnosé

. Procesor zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich danych osobowych,
informacji i materialéw przekazanych lub udostgpnionych mu lub o ktérych wiedze
powzigl w zwigzku z realizacja Umowy, a takze powstalych w wyniku jej wykonania
informacji i materiatdw w formie pisemnej, graficznej lub jakiejkolwiek innej formie.
Informacje
i materialy sa objete tajemnica nie mogg by¢ bez uprzedniej pisemnej zgody
Administratora udostgpniane jakiejkolwiek osobie trzeciej, ani tez ujawnione w inny
sposob, chyba ze w dniu ich ujawnienia byly powszechnie znane albo musza by¢
ujawnione zgodnie z powszechnie obowiazujacymi przepisami prawa, orzeczeniem
sadu lub organu panstwowego.
. Procesor zapewnia, ze osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych beda
obowigzane zachowa¢ w tajemnicy te dane osobowe oraz sposoby ich zabezpieczenia.
Obowigzek zachowania tajemnicy nie ustaje po zaprzestaniu przetwarzania danych
z jakiejkolwiek podstawy. Przepis § 3 ust. 6 Umowy stosuje sie odpowiednio.
§7

Wspélpraca Stron
Strony ustalaja, ze podczas realizacji Umowy powierzenia beda ze sobg Scisle
wspotpracowa¢, informujac si¢ wzajemnie o wszystkich okolicznosciach majacych lub
mogacych mie¢ wpltyw na wykonanie powierzenia danych osobowych.
Strony bedg dokonywaty uzgodnien i podejmowaly decyzje operacyjne poprzez swoich
przedstawicieli odpowiedzialnych za realizacj¢ Umowy w formie ustnej, pisemnej lub
elektronicznéj "
Strony zobowigzuja si¢, ze wszelkie decyzje dotyczace polubownego zakofczenia
sporu z osobg fizyczng na skutek naruszenia ochrony jej danych osobowych, w
szczegolnosci fakt i wysoko$¢ wyplaty ewentualnego odszkodowania, podejma

wspolnie.



Zat.nr 14 do Polityki Wzér umowy powierzenia
ochrony danych

§8
Wypowiedzenie umowy

1. Kazdej ze Stron przystluguje uprawnienie do rozwigzania Umowy z zachowaniem
miesigcznego terminu  wypowiedzenia ze skutkiem na koniec miesigca
kalendarzowego, w ktérym oéwiadczenie o wypowiedzeniu zostalo doreczone drugiej
stronie=.

2. Administrator ma prawo wypowiedzie¢c Umowe w trybie natychmiastowym, w
przypadku razgcego naruszenia postanowien Umowy przez Procesora, ktory:

a. wykorzystat dane osobowe w sposob niezgodny z Umowa, w szczegdlnosei przetwarzal
je dla wlasnych celow lub celow innych podmiotéw, a takze celow niezgodnych z
powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa lub postanowieniami niniejszej
Umowy;

b. wykonuje Umowe niezgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa lub
instrukcjami Administratora w tym zakresie;

c. nie zaprzestal niewlasciwego przetwarzania danych osobowych mimo uprzedniego
wezwania Administratora do usunigcia naruszen i bezskutecznego uptywu

wyznaczonego terminu 14 dni na zaniechanie naruszen.

§9
Postanowienia Koncowe

1. Z tytulu wykonywania niniejszej Umowy Procesorowi przystuguje/nie przystuguje
dodatkowe wynagrodzenie.

2. Wszelkie zmiany niniejszej Umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

3. Spory wynikte z tytutu Umowy bedzie rozstrzygat Sad wiasciwy dla miejsca siedziby
Administratora.

4. Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej

ze Stron.

(Administrator) (Procesor)
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I

Istota naruszenia ochrony danych

Incydentem w zakresie danych osobowych jest sytuacja powodujaca utratg poufhosci,

integralnosci lub dostepnosci przetwarzanych danych.

Naruszeniem danych osobowych jest kazdy stwierdzony fakt nieuprawnionego ujawnienia

danych, udostepnienia lub umozliwienia dostgpu do nich osobom nieupowaznionym, zabrania

danych przez osobe nieupowazniona, uszkodzenia jakiegokolwiek elementu systemu

informatycznego, a w szczego6lnosci:

Yy g B e

1L

nieautoryzowany dostep do danych,

nieautoryzowane modyfikacje lub zniszczenie danych,
udostepnienie danych nieautoryzowanym podmiotom,
nielegalne ujawnienie danych,

pozyskiwanie danych z nielegalnych zrodet.

Postepowanie w przypadku naruszenia danych osebowych

Uzytkownik, ktéry stwierdzi lub podejrzewa fakt naruszenia danych osobowych, jest
zobowiazany niezwlocznie zglosi¢ to swojemu bezposredniemu przetozonemu.
Przelozony zglasza fakt naruszenia Administratorowi i Inspektorowi ochrony danych.
Typowe sytuacje, gdy bezposredni przetozony powinien powiadomi¢ Administratora
i Inspektora ochrony danych:

$lady na drzwiach, oknach i szafach wskazujg na prébg wlamania,

dokumentacja jest niszczona bez uzycia niszczarki,

fizyczna obecno$¢é w budynku lub pomieszczeniach oséb zachowujacych sig
podejrzanie,

otwarte drzwi do pomieszczen, szaf, gdzie przechowywane sg dane osobowe,
stwierdzone nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia miejsc przechowywania
informacji (otwarte szafy, biurka, regaly, urzadzenia archiwalne i inne) na nosnikach
tradycyjnych tj. na papierze (wydrukach), kliszy, folii, zdjgciach, ptytach CD w formie
niezabezpieczonej itp.,

niewylogowanie sie przed opuszczeniem stanowiska pracy, pozostawienie danych
w drukarce, na ksero, niezamknigcie pomieszczenia z komputerem, niewykonanie
w okreglonym terminie kopii bezpieczefistwa, prace na informacjach stuzbowych w

celach prywatnych,
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f.  ustawienie monitoréw pozwala na wglad 0séb postronnych w dane osobowe,

g Wynoszenie danych osobowych w wersji papierowej lub elektronicznej na zewnatrz
firmy bez upowaznienia,

h. udostgpnienie danych osobowych osobom nieupowaznionym w formie papierowej,
elektronicznej lub ustnej;

1. stwierdzono prob¢ lub modyfikacje danych lub zmiane w strukturze danych bez
odpowiedniego upowaznienia (autoryzacji);

j- telefoniczne préby wyludzenia danych osobowych;

k. kradziez komputeréw lub twardych dyskow z danymi osobowymi;

1. utrata kontroli nad kopig danych osobowych;

m. maile zachgcajace do ujawnienia identyfikatora i/lub hasta;

n. pojawienie si¢ wirusa komputerowego lub niestandardowe zachowanie komputeréw;

0. istnienie nieautoryzowanych kont dostgpu do danych lub tzw. "bocznej furtki"

p. hasta do systeméw przechowywane sa w poblizu komputera.

3. Uzytkownik, ktéry stwierdzi fakt naruszenia danych osobowych ma obowigzek podjaé
czynnosci niezbgdne do powstrzymania skutkw naruszenia ochrony oraz zabezpieczyé
dowody umozliwiajace ustalenie przyczyn oraz skutkéw naruszenia .

4. W przypadku stwierdzenia naruszenia bezpieczenstwa danych nalezy zaniechaé

wszelkich  dziatan mogacych utrudni¢ analize wystapienia naruszenia
1 udokumentowanie zdarzenia oraz nie opuszcza¢ bez uzasadnionej potrzeby miejsca
zdarzenia do czasu przybycia Inspektora ochrony danych lub innej osoby upowaznionej

przez Administratora danych.

Inspektor ochrony danych podejmuje nastepujace kroki:

i,

zapoznaje si¢ z zaistniala sytuacja i wybiera sposob dalszego postepowania
uwzgledniajgc zagrozenie w prawidtowosci i cigglodci pracy,

odbiera doktadng relacj¢ z zaistniatego naruszenia bezpieczefistwa danych od osoby
powiadamiajgcej, jak réwniez od kazdej innej osoby, ktéra moze posiada¢ informacje

w zwiazku z zaistnialym naruszeniem,

3. nawigzuje kontakt ze specjalistami zewnetrznymi (jesli zachodzi taka potrzeba).

Inspektor ochrony danych dokumentuje zaistnialy przypadek naruszenia

bezpieczenstwa danych sporzadzajgc raport - Zatgcznik nr 1.



Zat. nr 16 do Polityki Procedura zarzadzania naruszeniami ochrony danych osobowych
ochrony danych

5. Inspektor ochrony danych zasigga potrzebnych mu opinii i proponuje dziatania
naprawcze (w tym takze ustosunkowuje si¢ do kwestii ewentualnego odtworzenia
danych z zabezpieczen oraz terminu wznowienia przetwarzania danych osobowych) -

Zatgeznik nr 2 - rejestr incydentéw i dziatan korygujacych i zapobiegawczych.

M.  Zglaszanie naruszenia ochrony danych do Urz¢gdu Ochrony Danych
Osobowych

1. W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych, Administrator bez zbednej
zwloki — w miarg¢ mozliwosci, nie poézniej niz w terminie 72 godzin po stwierdzeniu
naruszenia — zglasza je Urzedowi ochrony danych, chyba ze jest mato prawdopodobne,
by naruszenie to skutkowato ryzykiem naruszenia praw lub wolnosci 0séb fizycznych.
Do zgloszenia przekazanego organowi nadzorczemu po uptywie 72 godzin dotgcza sie
wyjasnienie przyczyn opéznienia. Wzor zgloszenia — Zatacznik nr 3.

2. Zgloszenie, o ktérym mowa w ust. 1, musi co najmniej:

a. opisywa¢ charakter naruszenia ochrony danych osobowych, w tym w miare mozliwosci
wskazywac kategorie i przyblizona liczbg 0s6b, ktérych dane dotycza, oraz kategorie
i przyblizong liczbg wpiséw danych osobowych, ktérych dotyczy naruszenie,

b. zawiera¢ imi¢ i nazwisko oraz dane kontaktowe inspektora ochrony danych lub
oznaczenie innego punktu kontaktowego, od ktérego mozna uzyskaé wiecej informacji,

c. opisywaé mozliwe konsekwencje naruszenia ochrony danych osobowych,

d. opisywa¢ S$rodki zastosowane lub proponowane przez Administratora w celu
zapobiegania naruszeniu ochrony danych osobowych, w tym w stosownych
przypadkach - srodki w celu zminimalizowania jego ewentualnych negatywnych
skutkow.

3. Jezeli — i w zakresie, w jakim — informacji nie da si¢ udzieli¢é w tym samym czasie,
mozna je udzielaé¢ sukcesywnie bez zbednej zwloki.

4. Administrator dokumentuje wszelkie naruszenia ochrony danych osobowych, w tym
okolicznosci naruszenia ochrony danych osobowych, jego skutki oraz podjete dziatania
zaradcze. Dokumentacja ta musi pozwoli¢ organowi nadzorczemu weryfikowanie

przestrzegania niniejszego artykutu.
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IV.  Zawiadomienie osoby ktorej dane dotyczg, o naruszeniu ochrony danych
oscbowych

1. Jezeli naruszenie ochrony danych osobowych moze powodowaé wysokie ryzyko
naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych, administrator bez zbednej zwioki
zawiadamia osobg, ktorej dane dotycza, o takim naruszeniu.

2. Zawiadomienie, o ktéorym mowa w ust. 1 niniejszego artykutu, jasnym i prostym
jezykiem opisuje charakter naruszenia ochrony danych osobowych oraz zawiera
przynajmnie]j informacje i $rodki, o ktérych mowa w § 10 ust. 2 lit. b), ¢) i d).

3. Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 1, nie jest wymagane, w nastepujacych
przypadkach:

a. Administrator wdrozyt odpowiednie techniczne i organizacyjne srodki ochrony
1 Srodki te zostaly zastosowane do danych osobowych, ktérych dotyczy naruszenie,
w szczegolnosei sSrodki takie jak szyfrowanie, uniemozliwiajgce odczyt osobom
nieuprawnionym do dostgpu do tych danych osobowych;

b. Administrator zastosowal nastgpnie Srodki eliminujgce prawdopodobienstwo
wysokiego ryzyka naruszenia praw lub wolnosci osoby, ktérej dane dotycza,
o ktorym mowa w ust. 1; ¢) wymagaloby ono niewspdlmiernie duzego wysitku.
W takim przypadku wydany zostaje publiczny komunikat lub zastosowany zostaje
podobny $rodek, za pomoca ktérego osoby, ktérych dane dotycza, zostaja

poinformowane w réwnie skuteczny sposob.
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Zalacznik nr 1 Raport naruszenia ochrony danych

2. Osoba powiadamiajgca o naruszeniu oraz inne osoby zaangazowane lub odpytane w zwigzku
Z naruszeniem

..................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

(nr. pokaju, nazwa pomieszczenia, okreslenie komputerowego stanowiska roboczego, nazwa
programu lub aplikacji itp.):

4. Rodzaj naruszenia i okreslenie okolicznosci towarzyszgcych naruszeniu:

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

(podpis pracownika) (data i podpis Inspektora ochrony danych)
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Zalgcznik nr 2 Rejestr naruszen

. Zgt i wiadomienie
Kategoria Kwalifikacj tltpenicdo | 2oy i
s = . | Zastosowane organu osoby ktorej
L Data osob, ktorych | a naruszenia = : _
3 e srodki nadzorczego dane dotycza
p. | naruszenia = dane zostaly (niskie lub
: zaradeze (dotyezy lub (dotyczy lub
naruszone wysokie) : :
nie dotyczy) nie dotyczy)
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Zalacznik nr 3 Zgloszenie o naruszeniu ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu

(migjscownsc) (data)

Urzad Ochrony Danych Osobowych
Ul. Stawki 2
00-193 Warszawa

Na podstawie obowiazku wynikajacego z art. 33 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 rozporzadzenie

o ochronie danych).

Data Naruszenia
Liczba 0sdb ktorych
dane dotyczg
Liczba wpiséw
danych osobowych i
kategoria tych
danych
Dane Inspektora
Danych osobowych

Dane Organu
Nadzorczego

Charakter
Naruszenia:

Konsekwencje
naruszenia:

Zastosowane i
proponowane Srodki
zaradcze:
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(Podpis Administratora)

Zalgcznik nr: 4 Zawiadomienie o naruszeniu ochrony danych osoby, ktérych dane zostaty
naruszone

(miejscowosc) (data)

Pan/Pani

Na podstawie obowigzku wynikajacego z art. 34 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 rozporzadzenie
0 ochronie danych) w zwigzku z naruszeniem Pana/Pani danych osobowych w zakresie

............. Zawiadamiamy co nastgpuje:

Konsekwencja wyzej wymienionej sytuacji jest podjecie przez osoby nieupowaznione

ITOTITaCT W ZaKTERIE, ivvi savie o sumisen i mnsnion

Urzad podjat wszelkie mozliwe $rodki celem minimalizacji skutkéw naruszenia migdzy
innymi: zawiadomienie do organu nadzorczego, zawiadomienie organéw scigania,

wezesniejsza szyfryzacja danych.

Celem uzyskania dodatkowych informacji nalezy kontaktowac si¢ Z .........ccccveeverennnen.

(Podpis Administratora)



Zat. 17 do Polityki Wzér notatki z kontroli uprawnien
ochrony danych

(miejscowosc) (data)

W zwigzku z kontrolg uprawnien i kont uzytkownikéw z dnia ...........cooeiiiiinnn

stwierdzam co nast¢puje:

L
2.

Uzytkownicy *pracuja/ nie pracujg na systemach zgodnych z ich uprawnieniami.
Uzytkownicy *posiadaja/ nie posiadajg na stacjach roboczych oprogramowanie na ktore

jednostka posiada licencje.

. Na stacjach roboczych uzytkownikow *znajduje/ nie znajduje si¢ oprogramowanie nie

zwigzane z praca shuzbowg np. komunikatory spotecznosciowe, aplikacje stuzace do
wymiany lub pobierania plikéw, czytniki prywatnej poczty, oprogramowanie
umozliwiajagce dostep do prywatnej chmury z danymi itp. portalami
spotecznosciowymi.

Na stacjach roboczych pracownikéw *znajduja/ nie znajduja si¢ dokumenty

i korespondencja nie zwigzana z czynnosciami stuzbowymi

Whioski i zalecenia pokontrolne:

(podpis)

*niepotrzebne skreslic



Zak.nr 18 do Polityki Oswiadczenie o monitorowaniu komputeréw stuzbowych

ochrony danych

(miejscowosc) (data)

Oswiadezam, iz zostatam/zostalem zaznajomiona/zaznajomiony
z faktem, iz systemy informatyczne, do ktérych mam dostep na komputerach stuzbowych i na
ktérych wykonuje obowigzki pracownicze, sa monitorowane, w zakresie ilosciowego
1 jakosciowego wykorzystania tych systemow.

Oswiadczam, ze monitoring obejmuje réwniez sposéb wykorzystania stuzbowej poczty
elektronicznej. Zobowiazuje si¢ do wykorzystywania jej jedynie w celu realizacji zadan

pracowniczych, wynikajacych ze stosunku pracy.

(podpis)

* - niepotrzebne skresli¢
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