Wewnetrzna Polityka prywatnosci firmy Malgorzata Stube

1. Cel

Celem niniejszej polityki jest zapewnienie wiasciwego przetwarzania danych osobowych w firmie Matgorzata Stube.

Niniejsza polityka prywatnosci opisuje proces przetwarzania danych dostarczanych lub gromadzonych przez firme
Matgorzata Stube, zwang dalej Firma. Wyjasnia réwniez sposdéb przetwarzania danych udostepnianych lub
gromadzonych przez aplikacje, ktére firma oferuje we wspdtpracy ze stronami trzecimi. Firma przestrzega polityki
prywatnosci zgodnie z unijnym prawem ochrony prywatnosci (Rozporzadzenie o Ochronie Danych Osobowych, RODO)
i/lub lokalnie obowigzujgcymi przepisami prawa w Polsce - miejscu prowadzenia dziatalnosci. Zgodno$é z przepisami
RODO zostata opisana w niniejszym dokumencie oraz innych powigzanych dokumentach (np. w Polityce bezpieczeristwa
IT.

2. Definicja danych osobowych oraz przetwarzania danych osobowych

Dane osobowe s3 klasyfikowane jako standardowe dane osobowe lub jako wrazliwe dane osobowe.

Standardowe dane osobowe: Dane dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej
(,0soba, ktérej dane dotyczg”). Osobg mozliwg do zidentyfikowania jest osoba, ktéra moze zostac zidentyfikowana
(bezposrednio lub posrednio), w szczegdlnosci poprzez nazwisko, numer identyfikacyjny, dane dotyczgce lokalizacji,
niepowtarzalny identyfikator (np. PESEL, numer prawa jazdy, adres IP, numer konta, numer karty kredytowej, zdjecie)
lub poprzez jeden lub wiecej czynnikéw charakterystycznych dla budowy fizycznej, fizjologicznej, genetycznej, stanu
umystowego, pozycji ekonomicznej, kulturowej lub spotecznej, czy tez ptci tej osoby. Jest to katalog otwarty.

Wrazliwe dane osobowe: Dane dotyczace rasy, pochodzenia etnicznego, pogladéw politycznych, przekonan
religijnych lub filozoficznych, cztonkostwa w zwigzkach zawodowych, danych genetycznych, danych biometrycznych,
zdrowia i zycia ptciowego sg uwazane i oznaczane jako dane wrazliwe. Oznacza to, ze stosowane sg szczegdlne i
bardziej restrykcyjne przepisy dotyczace przetwarzania tego rodzaju danych. Jest to katalog zamkniety.

Dane osobowe obejmujg dane osobowe klientéw, pracownikéw, dostawcow, konsumentéw, partnerow, itp.

Przetwarzanie danych osobowych — to operacja lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych lub
zestawach danych osobowych w sposéb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, ktéra moze polegaé na: zbieraniu,
utrwalaniu, organizowaniu, porzgdkowaniu, przechowywaniu, adaptowaniu, modyfikowaniu, pobieraniu, przeglgdaniu,
wykorzystywaniu, ujawnianiu poprzez przestanie, rozpowszechnianiu lub innego rodzaju udostepnianiu,
dopasowywaniu lub faczeniu, ograniczaniu, usuwaniu lub niszczeniu.?

Przetwarzaniem bedzie wiec kazda czynnos$¢ jakg na danych wykonujemy.




3. Polityka - postepowanie z danymi osobowymi

W Firmie postepujemy z danymi osobowymi zgodnie z prawem oraz w sposéb uczciwy i przejrzysty. Dane osobowe
moga byé przetwarzane wytacznie w konkretnym, jednoznacznym oraz uzasadnionym celu. Nie zbieramy informacji,
ktore nie sg konieczne.

Dane osobowe muszg byé:

e Adekwatne do celu ich gromadzenia

e  Poprawne i aktualne

e [stotne dla firmy z punktu widzenia prowadzonej dziatalnosci biznesowej
e Przechowywane nie dtuzej niz jest to konieczne

e Sklasyfikowane i chronione zgodnie z przydzielong klasyfikacjg

e Zabezpieczone zgodnie z Politykg bezpieczenstwa IT

Fakt przetwarzania danych osobowych musi zostac zgtoszony osobie, ktérej dane dotyczg. Osoby te majg prawo dostepu
do wtasnych danych osobowych i ich korygowania, znajg cel ich przetwarzania i majg prawo do bycia zapomnianym,
czyli usuniecia danych.

Jesli chodzi o standardowe dane osobowe, to zgoda musi by¢ dobrowolna, konkretna, Swiadoma i jednoznaczna. Stowo
jednoznacznie oznacza, ze dana osoba wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w okreslonym celu.
Akceptacje mozna uzyskac poprzez podpisanie umowy o prace, pojawiajgcego sie pola wyboru w wersji elektronicznej,
zgody papierowej, itp.

W Firmie gromadzimy wrazliwe dane osobowe jedynie wtedy, gdy jest to wymagane przez przepisy prawa lokalnego.

Wymiana danych osobowych ze spétkami zewnetrznymi
Firma nie udostepni danych osobowych firmom zewnetrznym poza nielicznymi wyjgtkami, do ktorych naleza:

e Sytuacje, gdy firmy $wiadczg ustugi w naszym imieniu, np.: procesy rachunkowe, zobowigzania skarbowe, itp.
Podmioty te nie mogg wykorzystywac danych osobowych do celéw innych niz wskazanych przez Firme lub
wymagane przez stosowne przepisy prawa.

W przypadku wspdtpracy z firmami zewnetrznymi, ,Wtasciciel” umowy jest odpowiedzialny za podpisanie umowy
powierzenia przetwarzania danych w celu zapewnienia, ze firmy zewnetrzne przestrzegajg prawa UE w zakresie ochrony
danych osobowych oraz innych przepiséw obowigzujgcych w kraju.

4. Odpowiedzialnos¢

Jako Firma Matgorzata Stube, przetwarzajgca dane osobowe, jesteSmy odpowiedzialni za sprawowanie kontroli w
kwestii gromadzenia, wykorzystywania oraz udostepniania danych osobowych. Zgodnie z tg politykg, w oparciu o
odpowiednie przepisy prawa, kontrola taka moze obejmowac nastepujgce elementy:

W przypadku standardowych danych osobowych:

e Posiadanie prawomocnej zgody na przetwarzanie danych osobowych

e  Posiadanie prawnie usprawiedliwionego celu przetwarzania danych osobowych

e Sprawdzenie, Ze jest to konieczne zgodnie z zapisami umowy, ktdrej strong jest osoba, ktérej dane dotyczg
e Zapewnienie, ze celem jest przestrzeganie zobowigzan prawnych i/lub prawa krajowego.



W przypadku danych wrazliwych

e  Otrzymanie wyraznej zgody na przetwarzanie danych osobowych

e Zapewnienie, ze podstawy prawne dla przetwarzania danych okreslone zostaly w ustawie lub ukfadach
zbiorowych.

e Zapewnienie ochrony zywotnych intereséw osoby zarejestrowanej lub innych osdb.

e Upewnienie sig, ze ma to miejsce w ramach przestrzegania obowigzujgcych wymagan prawnych.

e Sprawdzenie, czy informacje te zostaty juz wczesniej opublikowane przez dang osobe.

e Zapewnienie, ze przetwarzanie danych odbywa sie zgodnie z istotnym interesem publicznym Ilub
ustawodawstwem obowigzujgcym w kraju.

e Sprawdzenie, ze informacje przeznaczone sg do celéw statystycznych.

e Dane te nalezy zaklasyfikowac jako Scisle poufne i stosowac odpowiednie procedury

JesteSmy odpowiedzialni za udokumentowanie, ze przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie
uzyskanej zgody, wynika z umowy miedzy stronami lub wymogow przepisow prawa krajowego.

Matgorzata Stube, jako wiasciciel firmy ponosi catkowita odpowiedzialno$é za wewnetrzng polityke prywatnosci i jej
monitorowanie, przestrzeganie lokalnie obowigzujacych przepiséw prawa dotyczgcych ochrony prywatnosci oraz za
regularng ocene zgodnosci stosowanych procedur.

5. Naruszenie prawa w przypadku danych osobowych

Firma zobowigzana jest do podjecia dziatan zwigzanych z wszelkimi incydentami dotyczgcymi bezpieczeristwa w
przypadku naruszeniem zasad dotyczacych korzystania z danych osobowych zgodnie z ,Procedurg w przypadku
naruszenia zasad korzystania z danych osobowych. W przypadku naruszenia zasad dotyczacych ochrony danych
osobowych nalezy natychmiast zastosowac $rodki opisane w krajowych przepisach implementujgcych RODO.

7. Data wejscia w zycie i informacje zawarte w dokumencie

Niniejsza polityka prywatnosci zostata zatwierdzona i podpisana przez wtasciciela.

Polityka ta wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2018 roku.
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