Polityka ochrony danych osobowych
§1
[postanowienia ogélne]

1. Niniejszy dokument (dalej: Polityka) jest polityka ochrony danych osobowych w rozumieniu RODO - rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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).

2. Polityka zawiera opis zasad ochrony danych obowigzujacych w firmie Agnieszka Cieplik
z siedziba przy ul. Aroniowej 18, 62-090 Bytkowo, NIP 783 158 05 35

3. Administratorem danych osobowych jest Agnieszka Cieplik z siedziba przy ul. Aroniowej 18, 62-090 Bytkowo,
NIP 783 158 05 35
4. Odpowiedzialna za wdrozenie i utrzymanie niniejszej Polityki jest Agnieszka Cieplik.

5. Za nadz6r i monitorowanie przestrzegania Polityki odpowiada Inspektor Ochrony Danych (dalej: 10D).
Kontakt: a.cieplik@target-szkolenia.pl

6. Firma zapewnia zgodno$¢ postepowania kontrahentéw Firmy
z niniejsza Polityka w odpowiednim zakresie, gdy dochodzi do przekazania im danych osobowych przez Firme.

§2
[skréty i definicje]
1. Polityka oznacza niniejsza Polityke ochrony danych osobowych, o ile co innego nie wynika wyraZnie z kontekstu.

2. RODO oznacza rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych).

3. Dane oznaczaja dane osobowe, o ile co innego nie wynika wyraznie
z kontekstu.

4. Dane szczeg6lnych kategorii oznaczajg dane wymienione w art. 9 ust. 1 RODO, tj. dane osobowe ujawniajace
pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub $wiatopogladowe, przynaleznosc¢
do zwiazkéw zawodowych, dane genetyczne, dane biometryczne w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby
fizycznej lub dane dotyczace zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualne;.

5. Dane karne oznaczajg dane wymienione w art. 10 RODO, tj. dane dotyczace wyrokdw skazujacych i naruszen prawa.
6. Dane dzieci oznaczajg dane os6b ponizej 16 roku zycia.

7. Osoba oznacza osobe, ktérej dane dotycza, o ile co innego nie wynika wyraznie z kontekstu.

8. Pomiot przetwarzajacy oznacza organizacje lub osobe, ktdrej Spotka powierzyta przetwarzanie danych osobowych.

9. Profilowanie oznacza dowolna forme zautomatyzowanego przetwarzania danych osobowych, ktére polega

na wykorzystaniu danych osobowych do oceny niektérych czynnikdéw osobowych osoby fizycznej, w szczegdlnosci
do analizy lub prognozy aspektow dotyczacych efektdw pracy tej osoby fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej, zdrowia,
osobistych preferencji, zainteresowan, wiarygodnosci, zachowania, lokalizacji lub przemieszczania sie.

10. Eksport danych oznacza przekazanie danych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.
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11. RCPD lub Rejestr oznacza Rejestr Czynnosci Przetwarzania Danych Osobowych.

§3
[zasady ochrony danych osobowych w Spétce]

1. Administrator danych zobowiazany jest zastosowac srodki techniczne

i organizacyjne zapewniajace ochrone przetwarzanych danych osobowych, odpowiednie do zagrozen oraz kategorii
danych objetych ochrona, a w szczegdlnosci powinien zabezpieczy¢ dane przed ich udostepnianiem osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniona, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zmiana, utrata,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Administrator danych zobowigzany jest do zapewnienia, aby dane osobowe byty:

1) przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i w spos6b przejrzysty dla osoby, ktdrej dane dotycza (,,zgodno$¢ z prawem,
rzetelnosc¢ i przejrzystosc”);

2) zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach i nieprzetwarzane dalej w sposéb niezgodny
z tymi celami (,ograniczenie celu”);

3) adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbedne do celéw, w ktdrych sa przetwarzane (,minimalizacja
danych”);

4) prawidtowe i w razie potrzeby uaktualniane; nalezy podjac¢ wszelkie rozsadne dziatania, aby dane osobowe, ktdre
sg nieprawidtowe
w $wietle celdéw ich przetwarzania, zostaty niezwtocznie usuniete lub sprostowane (,,prawidtowo$¢”);

5) przechowywane w formie umozliwiajacej identyfikacje osoby, ktdrej dane dotycza, przez okres nie dtuzszy, niz jest
to niezbedne do celéw, w ktérych dane te sg przetwarzane (,ograniczenie przechowywania”);

6) przetwarzane w sposob zapewniajacy odpowiednie bezpieczenstwo danych osobowych, w tym ochrone
przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz przypadkowa utrata, zniszczeniem lub
uszkodzeniem, za pomocg odpowiednich Srodkéw technicznych lub organizacyjnych (,integralnos¢ i poufnosc”).

3. Administrator danych wyznacza 10D w przypadkach, w ktérych RODO wprowadza taki obowigzek, lub w sytuaciji,
gdy sam uzna to za konieczne.

4. Do przetwarzania danych moga by¢ dopuszczone wytacznie osoby posiadajace upowaznienie nadane
przez Administratora danych. Osoby te sg zobowigzane zachowad w tajemnicy te dane osobowe oraz sposoby ich
zabezpieczania.

5. Administrator danych jest obowigzany zapewnic kontrole nad tym, jakie dane osobowe, kiedy i przez kogo zostaty
do zbioru wprowadzone oraz komu sg przekazywane.

6. 10D powotany przez Firme odpowiada za bezpieczenstwo systemu informatycznego, w ktérym przetwarzane sg dane
osobowe.

7. Do obowigzkow 10D nalezy:
1) Wykonywanie zadan okreslonych w RODO, a w szczegdlnosci w przepisach art. 39 ust. 1 RODO,

2) nadz6r nad przestrzeganiem Polityki bezpieczeristwa i Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym
do przetwarzania danych osobowych,

3) nadz6r i kontrola systemdw informatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych i 0séb przy nim
zatrudnionych,

4) nadzor nad wtasciwym zabezpieczeniem sprzetu oraz pomieszczen, w ktdrych przetwarzane sg dane osobowe,

5) nadzér nad wykorzystanym w placéwce oprogramowaniem oraz jego legalnoscia,



6) przeciwdziatanie dostepowi 0s6b niepowotanych do systemu, w ktérym przetwarzane s3 dane osobowe,
7) podejmowanie odpowiednich dziatan w celu wtasciwego zabezpieczania danych,
8) badanie ewentualnych naruszen w systemie zabezpieczen danych osobowych,

9) podejmowanie decyzji o instalowaniu nowych urzadzen oraz oprogramowania wykorzystanego do przetwarzania
danych osobowych,

10) nadzér nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzer komputerowych, zawierajacych dane osobowe,
11) definiowanie haset dostepu,
12) aktualizowanie oprogramowania antywirusowego i innego, chyba, ze aktualizacje te wykonywane sg automatycznie,

13) wykonywanie kopii zapasowych, ich przechowywanie oraz okresowe sprawdzanie pod katem ich dalszej
przydatnosci,

14) wdrozenie wewnetrznych szkolen z zakresu przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych oraz sSrodkéw
technicznych i organizacyjnych przy przetwarzaniu danych w systemach informatycznych,

15) sporzadzanie raportdw z naruszenia bezpieczenstwa systemu informatycznego oraz systemu przechowywania
i zabezpieczenia danych osobowych zgromadzonych i utrwalonych w innej formie, niz elektroniczna,

16) zapewnienie ochrony i bezpieczefstwa danych osobowych znajdujacych sie w systemie informatycznym Spétki
oraz w tradycyjnych zbiorach danych, ze szczegblnym uwzglednieniem dokumentacji medycznej,

17) niezwtoczne informowanie Administratora danych lub osoby przez niego upowaznionej o przypadkach naruszenia
przepisdéw ustawy o ochronie danych osobowych,

18) podejmowanie, zgodnie z Polityka, stosownych dziataf w przypadku wykrycia nieuprawnionego dostepu do bazy
danych lub naruszenia zabezpieczenia danych znajdujacych sie w systemie informatycznym oraz danych osobowych
zgromadzonych i utrwalonych w innej formie, niz elektroniczna,

19) zapewnienie fizycznego bezpieczenstwa systemu informatycznego oraz systemu przechowywania i zabezpieczenia
danych osobowych zgromadzonych i utrwalonych w innej formie, niz elektroniczna,

20) zapewnienie bezpieczeristwa funkcjonowania wszystkich urzadzen pracujgcych w systemie,

21) zapewnienie dostepu do systemu wytacznie dla oséb uprawnionych.

§4
[system ochrony danych osobowych]

1. Spétka dokonuje identyfikacji zasobdw danych osobowych, klas danych, zaleznosci miedzy zasobami danych,
identyfikacji sposobow wykorzystania danych, w tym:

1) przypadkow przetwarzania danych szczegdlnych kategorii i danych karnych,
2) przypadkdw przetwarzania danych oséb, ktérych spétka nie identyfikuje,

3) przypadkdw przetwarzania danych dzieci,

4) profilowania,

5) wspotadministrowania danymi.

2. Firma opracowuje, prowadzi i utrzymuje Rejestr Czynnosci Przetwarzania Danych Osobowych. Rejestr jest narzedziem
rozliczania zgodnosci z ochrong danych w Firmie.

3. Firma zapewnia, identyfikuje, weryfikuje podstawy prawne przetwarzania danych i rejestruje je w Rejestrze, w tym:



1) utrzymuje system zarzadzania zgodami na przetwarzanie danych
i komunikacje na odlegtosc,

2) inwentaryzuje i uszczegdtawia przypadki, gdy Firma przetwarza dane na podstawie prawnie uzasadnionego interesu
Firmy.

4. Firma spetnia obowiazki informacyjne wzgledem oséb, ktérych dane przetwarza, oraz zapewnia obstuge ich praw,
realizujgc otrzymane
w tym zakresie zgdania, a w szczegdlnosci:

1) przekazuje osobom prawem wymagane informacje przy zbieraniu danych i w innych sytuacjach oraz organizuje
i zapewnia udokumentowanie realizacji tych obowiazkdw,

2) weryfikuje i zapewnia mozliwo$é efektywnego wykonania kazdego typu zadania przez siebie i swoich
przetwarzajacych,

3) zapewnia odpowiednie naktady i procedury, aby zadania os6b byty realizowane w terminach i w spos6b wymagany
przez RODO
i odpowiednio dokumentowane,

4) stosuje procedury pozwalajace na ustalenie konieczno$ci zawiadomienia oséb dotknietych zidentyfikowanym
naruszeniem ochrony danych.

5. Firma stosuje zasady i metody zarzadzania minimalizacja (privacy by deflaut), a w tym:

1) zasady zarzadzania adekwatnoscig danych,

2) zasady reglamentacji i zarzadzania dostepem do danych,

3) zasady zarzadzania okresem przechowywania danych i weryfikacji dalszej przydatnosci.

6. Firma zapewnia odpowiedni poziom bezpieczenstwa danych, w tym:

1) przeprowadza analizy ryzyka dla czynnosci przetwarzania danych lub ich kategorii,

2) przeprowadza oceny skutkdw dla ochrony danych tam, gdzie ryzyko naruszenia praw i wolnosci oséb jest wysokie,
3) dostosowuje srodki ochrony danych do ustalonego ryzyka,

4) stosuje procedury pozwalajace na identyfikacje, ocene i zgtoszenie zidentyfikowanego naruszenia ochrony danych
Urzedowi Ochrony Danych - zarzadza incydentami.

7. Firma posiada zasady doboru przetwarzajacych dane na rzecz Firmy, wymogow co do warunkéw przetwarzania
(umowa powierzenia), zasad weryfikacji wykonania uméw powierzenia.

8. Spétka stosuje zasady weryfikacji, czy nie przekazuje danych do paristw trzecich (poza UE, Norwegie, Lichtenstein,
Islandie) lub do organizacji miedzynarodowych oraz zapewnia zgodne z prawem warunki przekazania, jesli ma ono
miejsce.

9. Firma zarzadza zmianami wptywajacymi na prywatnosc. W tym celu procedury uruchamiania nowych projektéw

i inwestycji w Firmie uwzgledniaja koniecznos$¢ oceny wptywu zmiany na ochrone danych, analize ryzyka, zapewnienie
prywatnosci (a w tym celéw przetwarzania, bezpieczenstwa danych i minimalizacji) juz w fazie projektowania zmiany,
inwestycji czy na poczatku nowego projektu.

10. Firma stosuje zasady weryfikacji, kiedy zachodza przypadki przetwarzania transgranicznego oraz zasady ustalania
wiodacego organu nadzorczego i gtéwnej jednostki organizacyjnej w rozumieniu RODO.

§5

[inwentaryzacja]



1. Firma identyfikuje przypadki, w ktérych:

1) przetwarza lub moze przetwarza¢ dane szczegélnych kategorii lub dane karne, oraz utrzymuje dedykowane
mechanizmy zapewnienia zgodnosci z prawem przetwarzania takich danych. W razie zidentyfikowania przypadkéw
przetwarzania danych szczegdlnych kategorii lub danych karnych Spétka postepuje zgodnie z przyjetymi zasadami w tym
zakresie,

2) przetwarza lub moze przetwarzaé dane niezidentyfikowane
i utrzymuje mechanizmy utatwiajace realizacje praw osdb, ktérych dotycza dane niezidentyfikowane,

3) dokonuje profilowania przetwarzanych danych i utrzymuje mechanizmy zapewniajace zgodnos¢ tego procesu
z prawem.

W razie zidentyfikowania przypadkéw profilowania

i zautomatyzowanego podejmowania decyzji Firma postepuje zgodnie z przyjetymi zasadami w tym zakresie,

4) wspotadministruje danymi i postepuje w tym zakresie zgodnie
z przyjetymi zasadami.

§6
[Rejestr Czynnosci Przetwarzania Danych]

1. Rejestr Czynnosci Przetwarzania Danych stanowi forme dokumentowania czynnos$ci przetwarzania danych, petni role
mapy przetwarzania danych i jest jednym z kluczowych elementéw umozliwiajacych realizacje fundamentalnej zasady,
na ktdrej opiera sie caty system ochrony danych osobowych, czyli zasady rozliczalnosci.

2. Firma prowadzi Rejestr, w ktérym inwentaryzuje i monitoruje sposéb,
w jaki wykorzystuje dane osobowe.

3. Rejestr jest jednym z podstawowych narzedzi umozliwiajacych Firmie rozliczanie wiekszo$ci obowigzkéw ochrony
danych.

4. Firma dokumentuje w Rejestrze podstawy prawne przetwarzania danych dla poszczegdlnych czynnosci przetwarzania.

5. Wskazujac w dokumentach ogdlng podstawe prawna (zgoda, umowa, obowiazek prawny, zywotne interesy, zadanie
publiczne, uzasadniony cel spétki), Firma dookresla podstawe w precyzyjny i czytelny sposob.

6. Firma wdraza metody zarzadzania zgodami umozliwiajace rejestracje i weryfikacje posiadania zgody osoby
na przetwarzanie jej konkretnych danych w konkretnym celu, zgody na komunikacje na odlegtos¢ oraz rejestracje
odmowy zgody, cofniecia zgody i podobnych czynnosci.

§7
[sposob obstugi praw jednostki i obowigzkéw informacyjnych]

1. Firma dba o czytelnosc i styl przekazywanych informacji i komunikacji
z osobami, ktdrych dane przetwarza.

2. Firma utatwia osobom korzystanie z ich praw poprzez rézne dziatania, tj.: zamieszczanie na stronie internetowej Firmy
informacji lub linkéw do informacji o prawach oséb, sposobie skorzystania z nich w Firmie,

w tym wymaganiach dotyczacych identyfikacji, metodach kontaktu ze Sp6tka w tym celu, ewentualnym cenniku zadan
sdodatkowych” itp.

3. Firma dba o dotrzymywanie prawnych termindw realizacji obowiazkdéw wzgledem oséb.

4. Firma wprowadza adekwatne metody identyfikacji i uwierzytelniania oséb dla potrzeb realizacji praw jednostki
i obowigzkow informacyjnych.



5. W celu realizacji praw jednostki Firma zapewnia procedury
i mechanizmy pozwalajace zidentyfikowac dane konkretnych osdb przetwarzane przez Firme, zintegrowac te dane,
wprowadzad do nich zmiany i usuwac je w sposob zintegrowany.

6. Firma dokumentuje obstuge obowiazkdw informacyjnych, zawiadomien i zadan osdb.

§8
[zadania os6b]

1. Realizujac prawa oséb, ktérych dane dotycza, Firma wprowadza proceduralne gwarancje ochrony praw i wolnosci
0s0b trzecich.

W szczegdlnosci w przypadku powziecia wiarygodnej wiadomosci

o tym, ze wykonanie zadania osoby o wydanie kopii danych lub prawa do przeniesienia danych moze niekorzystnie
wptynad na prawa

i wolnosci innych os6b, Firma moze sie zwréci¢ do osoby w celu wyjasnienia watpliwosci lub podjac inne prawem
dozwolone kroki, tacznie z odmowa zadosc¢uczynienia zadaniu.

2. Firma informuje osobe o tym, ze nie przetwarza danych jej dotyczacych, jesli taka osoba zgtosita zadanie dotyczace jej
praw.

3. Firma informuje osobe, w ciggu miesiaca od otrzymania zadania,
o odmowie rozpatrzenia zadania i o prawach osoby z tym zwigzanych.

4. Na zadanie osoby dotyczace dostepu do jej danych Firma informuje osobe, czy przetwarza jej dane, oraz informuje
osobe o szczegdtach przetwarzania, zgodnie z art. 15 RODO, a takze udziela osobie dostepu do danych jej dotyczacych.
Dostep do danych moze by¢ zrealizowany przez wydanie kopii danych, z zastrzezeniem, ze kopii danych wydanej

w wykonaniu prawa dostepu do danych Firma nie uzna za pierwsza nieodptatna kopie danych dla potrzeb optat za kopie
danych.

§9

[minimalizacja]

1. Firma dba o minimalizacje przetwarzania danych pod katem:
1) adekwatnosci danych do celéw,

2) dostepu do danych,

3) czasu przechowywania danych.

2. Firma zweryfikowata zakres pozyskiwanych danych, zakres ich przetwarzania i ilos¢ przetwarzanych danych
pod katem adekwatnosci do celéw przetwarzania w ramach wdrozenia RODO.

3. Firma dokonuje okresowego przegladu ilosci przetwarzanych danych
i zakresu ich przetwarzania nie rzadziej niz raz na rok.

4. Firma przeprowadza weryfikacje zmian co do ilosci i zakresu przetwarzania danych w ramach procedur zarzadzania
zmiana (privacy by design).

5. Firma stosuje ograniczenia dostepu do danych osobowych:



1) prawne ( zobowigzania do poufnosci, zakresy upowaznien),
2) fizyczne (strefy dostepu, zamykanie pomieszczen),

3) logiczne (ograniczenia uprawnien do systemoéw przetwarzajacych dane osobowe i zasobdw sieciowych
w ktorych rezyduja dane osobowe).

6. Firma stosuje kontrole dostepu fizycznego.

7. Firma dokonuje aktualizacji uprawnien dostepowych przy zmianach
w sktadzie personelu i zmianach rél oséb oraz zmianach podmiotow przetwarzajacych.

8. Firma dokonuje okresowego przegladu ustanowionych uzytkownikéw systeméw i aktualizuje ich nie rzadziej niz raz
na rok.

9. Firma wdraza mechanizmy kontroli cyklu zycia danych osobowych
w Firmie, w tym weryfikacji dalszej przydatnosci danych wzgledem termindw i punktdéw kontrolnych wskazanych
w Rejestrze.

10. Dane, ktorych zakres przydatnosci ulega ograniczeniu wraz z uptywem czasu, sg usuwane z systeméw produkcyjnych
Firmy, jak tez z akt podrecznych i gtéwnych. Dane takie moga by¢ archiwizowane oraz znajdowac sie na kopiach
zapasowych systemow i informacji przetwarzanych przez Spétke. Zasady archiwizacji i korzystania

z archiwow, tworzenia i wykorzystania kopii zapasowych uwzgledniajg wymagania kontroli nad cyklem zycia danych,

a w tym wymogi usuwania danych.

§11
[bezpieczenstwol]

1. Firma zapewnia stopien bezpieczenstwa odpowiadajacy ryzyku naruszenia praw i wolnosci oséb fizycznych wskutek
przetwarzania danych osobowych przez Firme.

2. Firma przeprowadza i dokumentuje analizy adekwatnosci Srodkow bezpieczeristwa danych osobowych. W tym celu:

1) Firma zapewnia odpowiedni stan wiedzy o bezpieczenstwie informacji, cyberbezpieczeristwie i ciggtosci dziatania -
wewnetrznie lub ze wsparciem podmiotdéw wyspecjalizowanych,

2) Firma kategoryzuje dane oraz czynnosci przetwarzania pod katem ryzyka, ktére przedstawiaja.

3) Firma przeprowadza analizy ryzyka naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych dla czynnosci przetwarzania danych
lub ich kategorii. Firma analizuje mozliwe sytuacje i scenariusze naruszenia ochrony danych osobowych, uwzgledniajac
charakter, zakres kontekst i cele przetwarzania, ryzyko naruszenia praw lub wolnosci 0séb fizycznych o ré6znym
prawdopodobieristwie wystgpienia

i wadze zagrozenia,

§12
[eksport danych]

1. Firma stosuje zasady doboru i weryfikacji przetwarzajacych dane na rzecz Firmy opracowane w celu zapewnienia, aby
przetwarzajacy dawali wystarczajace gwarancje wdrozenia odpowiednich Srodkéw organizacyjnych i technicznych dla
zapewnienia bezpieczenstwa, realizacji praw jednostki i innych obowiazkéw ochrony danych spoczywajacych na Firmie.



