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Niniejszy dokument zatytulowany ,,Polityka ochrony danych osobowych” (dalej jako
Polityka) ma za zadanie stanowi¢ mape wymogoéw, zasad i regulacji ochrony danych
osobowych w Business Tours Maciej Tryba, ul. Borelowskiego 17B; 42-218 Czgstochowa
(dalej jako UNIQUE POLAND).

Niniejsza Polityka jest polityka ochrony danych osobowych w rozumieniu RODO -
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 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.Urz. UE L 119, s. 1).

1. Polityka zawiera:
a) opis zasad ochrony danych obowigzujacych w UNIQUE POLAND;

b) odwotania do zatacznikow uszczegodtawiajacych (wzorcowe procedury lub instrukcje
dotyczace poszczegdlnych obszardow z zakresu ochrony danych osobowych

wymagajacych doprecyzowania w odrgbnych dokumentach);

2. Odpowiedzialny za wdrozenie i utrzymanie niniejszej Polityki jest wiasciciel UNIQUE

POLAND .

UNIQUE POLAND powinna tez zapewni¢ zgodno$¢ postgpowania partneréw UNIQUE
POLAND z niniejsza Polityka w odpowiednim zakresie, gdy dochodzi do przekazania im
danych osobowych przez UNIQUE POLAND.

3. Skroty i definicje:

a) Polityka oznacza niniejszg Polityke ochrony danych osobowych, o ile co innego nie
wynika wyraznie z kontekstu.

b) RODO oznacza rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119,
s. 1).

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

d) Dane wrazliwe oznaczaja dane specjalne i dane karne.
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e) Dane specjalne (szczegoélnej kategorii) oznaczaja dane wymienione w art. 9 ust. 1
RODO, tj. dane osobowe ujawniajace pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady
polityczne, przekonania religijne lub $wiatopogladowe, przynaleznos¢ do zwiazkow
zawodowych, dane genetyczne, biometryczne w celu jednoznacznego zidentyfikowania
osoby fizycznej lub dane dotyczace zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualne;.

f) Dane karne oznaczaja dane wymienione w art. 10 RODO, tj. dane dotyczace wyrokow
skazujacych 1 naruszen prawa.

g) Dane dzieci oznaczaja dane 0sob ponizej 16. roku zycia.

h) Osoba oznacza osobg, ktorej dane dotycza, o ile co innego nie wynika wyraznie z
kontekstu.

i) Podmiot przetwarzajacy oznacza organizacj¢ lub osobe, ktérej UNIQUE POLAND
powierzyta przetwarzanie danych osobowych (np. ustugodawca IT, zewnetrzna
ksiegowos¢).

j) Profilowanie oznacza dowolng form¢ zautomatyzowanego przetwarzania danych
osobowych, ktore polega na wykorzystaniu danych osobowych do oceny niektorych
czynnikow osobowych osoby fizycznej, w szczegdlnosci do analizy lub prognozy
aspektow dotyczacych efektow pracy tej osoby fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej,
zdrowia, osobistych preferencji, zainteresowan, wiarygodnosci, zachowania, lokalizacji
lub przemieszczania sig.

k) Eksport danych oznacza przekazanie danych do panstwa trzeciego lub organizacji
mig¢dzynarodowe;.

I) RCPD lub Rejestr oznacza Rejestr Czynnosci Przetwarzania Danych Osobowych.

m) UNIQUE POLAND oznacza - UNIQUE POLAND ul. Borelowskiego 17B; 42-218

Czestochowa

4. Ochrona danych osobowych w UNIQUE POLAND - zasady ogdlne
5. Filary ochrony danych osobowych w UNIQUE POLAND:

a) Legalnos¢ — UNIQUE POLAND dba o ochrong prywatnosci i przetwarza dane

zgodnie z prawem.

b) Bezpieczenstwo — UNIQUE POLAND zapewnia odpowiedni poziom bezpieczenstwa

danych podejmujac stale dziatania w tym zakresie.
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¢) Prawa Jednostki — UNIQUE POLAND umozliwia osobom, ktorych dane przetwarza,

wykonywanie swoich praw i prawa te realizuje.

d) Rozliczalnos¢ — UNIQUE POLAND dokumentuje to, w jaki sposob spelnia

obowiazki, aby w kazdej chwili mdéc wykaza¢ zgodnos¢.

6. Zasady ochrony danych

UNIQUE POLAND przetwarza dane osobowe z poszanowaniem nastgpujacych zasad:

a) w oparciu o podstawe prawna 1 zgodnie z prawem (legalizm);

b) rzetelnie i uczciwie (rzetelnosc);

c) W sposob przejrzysty dla osoby, ktorej dane dotyczg (transparentnosc);

d) w konkretnych celach i nie ,,na zapas” (minimalizacja);

e) nie wigcej niz potrzeba (adekwatnosé);

f) z dbaloscig o prawidtowos¢ danych (prawidtowos¢);

g) nie dluzej niz potrzeba (czasowos$¢);

h) zapewniajac odpowiednie bezpieczenstwo danych (bezpieczenstwo).
7. System ochrony danych

System ochrony danych osobowych w UNIQUE POLAND sktada si¢ z nastepujacych

elementow:

1) Inwentaryzacja danych. UNIQUE POLAND dokonuje identyfikacji zasobéw danych
osobowych w UNIQUE POLAND, klas danych, zalezno$ci mi¢dzy zasobami danych,

identyfikacji sposobow wykorzystania danych (inwentaryzacja), w tym:

a) przypadkéw przetwarzania danych specjalnych i danych ,kryminalnych” (dane

wrazliwe);

b) przypadkow przetwarzania danych osob, ktorych UNIQUE POLAND nie identyfikuje
(dane niezidentyfikowane/UFO);

c) przypadkdéw przetwarzania danych dzieci;

d) profilowania;
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e) wspoladministrowania danymi.

2) Rejestr. UNIQUE POLAND opracowuje, prowadzi i utrzymuje Rejestr Czynnosci Danych
Osobowych w UNIQUE POLAND (Rejestr). Rejestr jest narzedziem rozliczania zgodno$ci
z ochrong danych w UNIQUE POLAND.

3) Podstawy prawne. UNIQUE POLAND zapewnia, identyfikuje, weryfikuje podstawy

prawne przetwarzania danych i rejestruje je w Rejestrze, w tym:

a) utrzymuje system zarzadzania zgodami na przetwarzanie danych i komunikacj¢ na

odlegtos¢,

b) inwentaryzuje i uszczegotawia uzasadnienie przypadkow, gdy UNIQUE POLAND

przetwarza dane na podstawie prawnie uzasadnionego interesu UNIQUE POLAND.

4) Obstluga praw jednostki. UNIQUE POLAND spetnia obowiazki informacyjne wzgledem
0s0b, ktorych dane przetwarza, oraz zapewnia obstugg ich praw, realizujac otrzymane w tym

zakresie zadania, w tym:

a) Obowiazkiinformacyjne. UNIQUE POLAND przekazuje osobom prawem wymagane
informacje przy zbieraniu danych i w innych sytuacjach oraz organizuje i zapewnia

udokumentowanie realizacji tych obowigzkow.

b) Mozliwosé wykonania zadan. UNIQUE POLAND weryfikuje i zapewnia mozliwos$¢
efektywnego wykonania kazdego typu zadania przez siebie i swoich przetwarzajacych.
c) Obstuga zadan. UNIQUE POLAND zapewnia odpowiednie naktady i procedury, aby

zadania osob byly realizowane w terminach i w sposéb wymagany RODO i

dokumentowane.

d) Zawiadamianie o naruszeniach. UNIQUE POLAND stosuje procedury pozwalajace
na ustalenie konieczno$ci zawiadomienia os6b dotknigtych zidentyfikowanym

naruszeniem ochrony danych.

5) Minimalizacja. UNIQUE POLAND posiada zasady i metody zarzadzania minimalizacja
(privacy by default), a w tym:

a) zasady zarzadzania adekwatno$cia danych;

b) zasady reglamentacji i zarzadzania dostepem do danych;
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zasady zarzadzania okresem przechowywania danych 1 weryfikacji dalszej

przydatnosci;

6) Bezpieczenstwo. UNIQUE POLAND zapewnia odpowiedni poziom bezpieczenstwa

danych, w tym:

a)

b)

d)

przeprowadza analizy ryzyka dla czynnos$ci przetwarzania danych lub ich kategorii,

ktdérej wzor stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej polityki

przeprowadza oceny skutkéw dla ochrony danych tam, gdzie ryzyko naruszenia praw i
wolnos$ci 0s6b jest wysokie;

dostosowuje $rodki ochrony danych do ustalonego ryzyka, m.in. poprzez

- prowadzenie ewidencji przydzialu kluczy, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszej polityki

- prowadzenie Listy osob, ktore zapoznaty si¢ z ,Polityka Ochrony Danych
Osobowych”, ktorej wzor stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej polityki.

- prowadzenie ,,ewidencji budynkow”, ktdrej wzor stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej
polityki.

posiada instrukcje zarzadzania systemem informatycznym, ktérej wzoér stanowi
zatacznik nr 5 do niniejszej polityki.

stosuje procedury pozwalajace na identyfikacje, ocen¢ i zgloszenie zidentyfikowanego
naruszenia ochrony danych Urzedowi Ochrony Danych — zarzadza incydentami

(Rejestr naruszen), ktorej wzor stanowi zatacznik nr 6 do niniejszej polityki.

7) Przetwarzajacy. UNIQUE POLAND posiada zasady doboru przetwarzajacych dane na

rzecz UNIQUE POLAND, wymogéw co do warunkéw przetwarzania (umowa

powierzenia), zasad weryfikacji wykonywania uméw powierzenia. Wzér umowy

powierzenia stanowi zatacznik nr 7 do niniejszej polityki.

8) Eksport danych. UNIQUE POLAND weryfikuje czy nie przekazuje danych do panstw

trzecich (czyli poza UE, Norwegie, Lichtenstein, Islandi¢) lub do organizacji

mi¢dzynarodowych oraz zapewnienia zgodnych z prawem warunkéw takiego

przekazywania, jesli ma ono miejsce.
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9) Privacy by design. UNIQUE POLAND zarzadza zmianami majacymi wplyw na
prywatnos¢. W tym celu procedury uruchamiania nowych projektéw i inwestycji w
UNIQUE POLAND uwzgledniaja konieczno$¢ oceny wptywu zmiany na ochron¢ danych,
zapewnienie prywatnosci (a w tym zgodnosci celow przetwarzania, bezpieczenstwa danych
1 minimalizacji) juz w fazie projektowania zmiany, inwestycji czy na poczatku nowego

projektu.
8. Inwentaryzacja
1) Dane wrazliwe

UNIQUE POLAND identyfikuje przypadki, w ktorych przetwarza lub moze przetwarza¢ dane

wrazliwe — dane szczegolnej kategorii (dane specjalne i dane karne).
2) Dane niezidentyfikowane

UNIQUE POLAND identyfikuje przypadki, w ktorych przetwarza lub moze przetwarza¢ dane

niezidentyfikowane.
3) Profilowanie

UNIQUE POLAND identyfikuje przypadki, w ktorych dokonuje profilowania przetwarzanych
danych, a w sytuacji zidentyfikowania przypadkéw profilowania i zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, UNIQUE POLAND wprowadzi odpowiednie mechanizmy w tym

zakresie.
4) Wspoladministrowanie

UNIQUE POLAND identyfikuje przypadki wspotadministrowania danymi.

9. Rejestr Czynnosci Przetwarzania Danych

1) RCPD stanowi form¢ dokumentowania czynnos$ci przetwarzania danych, petni rol¢ mapy
przetwarzania danych i jest jednym z kluczowych elementéw umozliwiajacych realizacje
fundamentalnej zasady, na ktorej opiera si¢ caty system ochrony danych osobowych, czyli

zasady rozliczalnosci.

2) UNIQUE POLAND prowadzi Rejestr Czynno$ci Przetwarzania Danych, w ktorym
inwentaryzuje i monitoruje sposdb, w jaki wykorzystuje dane osobowe. Wzor RCPD

stanowi zalacznik nr 8 do niniejszej polityki.

7
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3) Rejestr jest jednym z podstawowych narzgdzi umozliwiajacych UNIQUE POLAND

rozliczanie wigkszo$ci obowigzkow ochrony danych.

4) W Rejestrze, dla kazdej czynnos$ci przetwarzania danych, ktéra UNIQUE POLAND uznata
za odrebng dla potrzeb Rejestru, UNIQUE POLAND odnotowuje co najmnie;j:

a) Czynno$ci Przetwarzania
b) Cel Przetwarzania
c) Podstawe Przetwarzania
d) Wrtasciciela Procesu
e) Kategorie Osob
f) Kategorie Danych
g) Szczegolne Kategorie Danych
h) Kategorie Odbiorcow
1) Sposob Przetwarzania Danych
J)  Sposéb pozyskiwania Danych
k) Okres Przechowywania Danych
1) Ogolny opis srodkdéw bezpieczenstwa Danych
m) Transfer do Panstwa Trzeciego
n) Kategorie Transferowanych Danych
0) Odbiorcg Danych
p) Panstwo Trzecie / Organizacj¢ Migdzynarodowa
q) Podstawe Prawng Transferu
r) Dokumentacj¢ Dotyczaca Odpowiednich Zabezpieczen
s) Datg Ostatniej Aktualizacji
10. Podstawy przetwarzania

1) UNIQUE POLAND dokumentuje w Rejestrze podstawy prawne przetwarzania danych dla

poszczego6lnych czynno$ci przetwarzania.

8
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Wskazujac ogolng podstawe prawnag (zgoda, umowa, obowigzek prawny, zywotne interesy,
zadanie publiczne/wtadza publiczna, uzasadniony cel UNIQUE POLAND) UNIQUE
POLAND dookres$la podstawe w czytelny sposob, gdy jest to potrzebne. Np. dla zgody
wskazujac na jej zakres, gdy podstawg jest prawo — wskazujac na konkretny przepis i inne
dokumenty, np. umowe, porozumienie administracyjne, zywotne interesy — wskazujac na
kategorie zdarzen, w ktorych si¢ zmaterializuja, uzasadniony cel — wskazujac na konkretny

cel, np. marketing wtasny, dochodzenie roszczen.

UNIQUE POLAND wdraza metody zarzadzania zgodami umozliwiajace rejestracj¢ i
weryfikacje posiadania zgody osoby na przetwarzanie jej konkretnych danych w
konkretnym celu, zgody na komunikacje na odlegtos¢ (email, telefon, sms, in.) oraz
rejestracje odmowy zgody, cofniecia zgody i podobnych czynnosci (sprzeciw, ograniczenie

itp.).

11. Sposdob obshlugi praw jednostki i obowigzkow informacyjnych

1y

2)

3)

4)

)

6)

UNIQUE POLAND dba o czytelnos¢ i styl przekazywanych informacji i komunikacji z

osobami, ktérych dane przetwarza.

UNIQUE POLAND utatwia osobom korzystanie z ich praw poprzez rdézne dziatania, w
tym: zamieszczenie na stronie internetowej UNIQUE POLAND informacji o prawach oséb,
sposobie skorzystania z nich w UNIQUE POLAND, w tym wymaganiach dotyczacych
identyfikacji, metodach kontaktu ze UNIQUE POLAND w tym celu itp.

UNIQUE POLAND dba o dotrzymywanie prawnych terminow realizacji obowigzkow

wzgledem o0sob.

UNIQUE POLAND wprowadza adekwatne metody identyfikacji i uwierzytelniania osob

dla potrzeb realizacji praw jednostki i obowigzkéw informacyjnych.

W celu realizacji praw jednostki UNIQUE POLAND zapewnia procedury i mechanizmy
pozwalajace zidentyfikowa¢ dane konkretnych oséb przetwarzane przez UNIQUE
POLAND, zintegrowa¢ te dane, wprowadza¢ do nich zmiany i usuwa¢ w sposob

zintegrowany,

UNIQUE POLAND dokumentuje obstluge obowigzkoéw informacyjnych, zawiadomien i

zadan osob.
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12. Obowiazki informacyjne

1y

2)

3)

4)

)

6)
7)

8)

9)

UNIQUE POLAND okresla zgodne z prawem i efektywne sposoby wykonywania
obowigzkow informacyjnych. Wzor klauzuli informacyjnej stanowi zalacznik nr 9 do

niniejszej polityki.

UNIQUE POLAND informuje osob¢ o przedluzeniu ponad jeden miesigc terminu na

rozpatrzenie zadania tej osoby.

UNIQUE POLAND informuje osob¢ o przetwarzaniu jej danych, przy pozyskiwaniu
danych od tej osoby.

UNIQUE POLAND informuje osob¢ o przetwarzaniu jej danych, przy pozyskiwaniu

danych o tej osobie niebezposrednio od nie;.

UNIQUE POLAND okresla sposob informowania osob o przetwarzaniu danych

niezidentyfikowanych, tam gdzie to jest.
UNIQUE POLAND informuje osob¢ o planowanej zmianie celu przetwarzania danych.
UNIQUE POLAND informuje osobg¢ przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania.

UNIQUE POLAND informuje odbiorcow danych o sprostowaniu, usunie¢ciu lub
ograniczeniu przetwarzania danych (chyba ze bedzie to wymagato niewspotmiernie duzego

wysitku lub bedzie niemozliwe).

UNIQUE POLAND informuje osobg¢ o prawie sprzeciwu wzgledem przetwarzania danych

najpdzniej przy pierwszym kontakcie z tg osoba.

10) UNIQUE POLAND bez zbg¢dnej zwloki zawiadamia osob¢ o naruszeniu ochrony danych

osobowych, jezeli moze ono powodowac wysokie ryzyko naruszenia praw lub wolnosci tej

osoby.

13. Zadania oséb

1y

Prawa oso6b trzecich. Realizujac prawa osob, ktorych dane dotycza, UNIQUE POLAND
wprowadza proceduralne gwarancje ochrony praw i1 wolnosci osob trzecich. W
szczegllnosci w przypadku powzigcia wiarygodnej wiadomos$ci o tym, ze wykonanie
zadania osoby o wydanie kopii danych lub prawa do przeniesienia danych moze
niekorzystnie wptyna¢ na prawa i wolno$ci innych oséb (np. prawa zwigzane z ochrong

danych innych os6b, prawa wlasnosci intelektualnej, tajemnic¢ handlowa, dobra osobiste

10
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itp.), UNIQUE POLAND moze zwr6ci¢ si¢ do osoby w celu wyjasnienia watpliwosci lub

podja¢ inne prawem dozwolone kroki, tacznie z odmowa zado$¢uczynienia zadaniu.

Nieprzetwarzanie. UNIQUE POLAND informuje osobg¢ o tym, Ze nie przetwarza danych
jej dotyczacych, jesli taka osoba zgtosita zadanie dotyczace jej praw.

Odmowa. UNIQUE POLAND informuje osobg, w ciggu miesigca od otrzymania zadania,

o odmowie rozpatrzenia zadania i o prawach osoby z tym zwigzanych.

Dostep do danych. Na zadanie osoby dotyczace dostepu do jej danych, UNIQUE
POLAND informuje osobe, czy przetwarza jej dane oraz informuje osobg o szczegdtach
przetwarzania, zgodnie z art. 15 RODO (zakres odpowiada obowigzkowi informacyjnemu

przy zbieraniu danych), a takze udziela osobie dostepu do danych jej dotyczacych.

Kopie danych. Na zadanie UNIQUE POLAND wydaje osobie kopi¢ danych jej
dotyczacych 1 odnotowuje fakt wydania pierwszej kopii danych. UNIQUE POLAND
wprowadza 1 utrzymuje cennik kopii danych, zgodnie z ktérym pobiera oplaty za kolejne
kopie danych. Cena kopii danych skalkulowana jest w oparciu o oszacowany jednostkowy

koszt obstugi zadania wydania kopii danych.

Sprostowanie danych. UNIQUE POLAND dokonuje sprostowania nieprawidlowych
danych na Zadanie osoby. UNIQUE POLAND ma prawo odmowi¢ sprostowania danych,
chyba Ze osoba w rozsadny sposob wykaze nieprawidlowosci danych, ktorych sprostowania
si¢ domaga. W przypadku sprostowania danych UNIQUE POLAND informuje osob¢ o

odbiorcach danych, na zadanie tej osoby.

Uzupelnienie danych. UNIQUE POLAND uzupehnia i aktualizuje dane na zadanie osoby.
UNIQUE POLAND ma prawo odmowi¢ uzupetnienia danych, jezeli uzupeinienie bytoby
niezgodne z celami przetwarzania danych (np. UNIQUE POLAND nie musi przetwarzaé
danych, ktoére sa3 UNIQUE POLAND zbedne). UNIQUE POLAND moze polega¢ na
o$wiadczeniu osoby, co do uzupelianych danych, chyba ze bedzie to niewystarczajace w
swietle przyjetych przez UNIQUE POLAND procedur (np. co do pozyskiwania takich

danych), prawa lub zaistniejg podstawy, aby uzna¢ o§wiadczenie za niewiarygodne.
Usuniecie danych. Na zadanie osoby, UNIQUE POLAND usuwa dane, gdy:

a) dane nie sg niezb¢dne do celow, w ktorych zostaly zebrane ani przetwarzane w

innych celach,

11
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b) zgoda na ich przetwarzanie zostata cofnig¢ta, a nie ma innej podstawy prawnej

przetwarzania,
c) osoba wniosta skuteczny sprzeciw wzgledem przetwarzania tych danych,
d) dane byly przetwarzane niezgodnie z prawem,
e) konieczno$¢ usunigcia wynika z obowigzku prawnego,

f) Zadanie dotyczy danych dziecka zebranych na podstawie zgody w celu §wiadczenia
ustug spoleczenstwa informacyjnego oferowanych bezposrednio dziecku (np. profil

dziecka na portalu spoteczno$ciowym, udziat w konkursie na stronie internetowe;j).
g) UNIQUE POLAND okresla sposob obstugi prawa do usunigcia danych w taki
sposob, aby zapewni¢ efektywnag realizacj¢ tego prawa przy poszanowaniu
wszystkich zasad ochrony danych, w tym bezpieczenstwa, a takze weryfikacje, czy

nie zachodza wyjatki, o ktéorych mowa w art. 17. ust. 3 RODO.

h) Jezeli dane podlegajace usunigciu zostaty upublicznione przez UNIQUE POLAND,
UNIQUE POLAND podejmuje rozsadne dzialania, w tym $rodki techniczne, by
poinformowa¢ innych administratorow przetwarzajacych te dane osobowe, o

potrzebie usuni¢cia danych i dostepu do nich.
1) W przypadku usunigcia danych, UNIQUE POLAND informuje osob¢ o odbiorcach
danych, na zadanie tej osoby.
9) Ograniczenie przetwarzania.
a) UNIQUE POLAND dokonuje ograniczenia przetwarzania danych na zadanie osoby,
gdy:
- osoba kwestionuje prawidlowo$¢ danych — na okres pozwalajacy sprawdzi¢ ich

prawidtowos¢,

- przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotycza, sprzeciwia
si¢ usuni¢gciu danych osobowych, zadajac w zamian ograniczenia ich

wykorzystywania,

- UNIQUE POLAND nie potrzebuje juz danych osobowych, ale sa one potrzebne

osobie, ktorej dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,
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- osoba wniosta sprzeciw wzgledem przetwarzania z przyczyn zwigzanych z jej
szczegollng sytuacja — do czasu stwierdzenia, czy po stronie UNIQUE POLAND

zachodza prawnie uzasadnione podstawy nadrzedne wobec podstaw sprzeciwu.

b) W trakcie ograniczenia przetwarzania UNIQUE POLAND przechowuje dane,
natomiast nie przetwarza ich (nie wykorzystuje, nie przekazuje), bez zgody osoby,
ktérej dane dotycza, chyba Zze w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen, lub
w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy
interesu publicznego.

c) UNIQUE POLAND informuje osob¢ przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania.
d) W przypadku ograniczenia przetwarzania danych UNIQUE POLAND informuje

osobg o odbiorcach danych, na zadanie tej osoby.

10) Przenoszenie danych. Na zZadanie osoby UNIQUE POLAND wydaje w
ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie nadajacym si¢ do odczytu
maszynowego lub przekazuje innemu podmiotowi, jesli jest to mozliwe, dane dotyczace tej
osoby, ktore dostarczyta ona UNIQUE POLAND, przetwarzane na podstawie zgody tej
osoby lub w celu zawarcia lub wykonania umowy z nig zawartej, w systemach

informatycznych UNIQUE POLAND.

11) Sprzeciw w szczegélnej sytuacji. Jezeli osoba zglosi umotywowany jej szczegdlna
sytuacja sprzeciw wzgledem przetwarzania jej danych, a dane przetwarzane sa przez
UNIQUE POLAND w oparciu o uzasadniony interes UNIQUE POLAND lub o powierzone
UNIQUE POLAND zadanie w interesie publicznym, UNIQUE POLAND uwzgledni
sprzeciw, o ile nie zachodza po stronie UNIQUE POLAND wazne prawnie uzasadnione
podstawy do przetwarzania, nadrzgdne wobec interesow, praw i wolnosci osoby

zglaszajacej sprzeciw, lub podstawy do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

12) Sprzeciw przy badaniach naukowych, historycznych lub celach statystycznych. Jezeli
UNIQUE POLAND prowadzi badania naukowe, historyczne lub przetwarza dane w celach
statystycznych, osoba moze wnie§¢ umotywowany jej szczeg6lng sytuacja sprzeciw
wzgledem takiego przetwarzania. UNIQUE POLAND uwzgledni taki sprzeciw, chyba ze

przetwarzanie jest niezb¢dne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym.

13) Sprzeciw wzgledem marketingu bezpos$redniego. Jezeli osoba zgtosi sprzeciw wzgledem

przetwarzania jej danych przez UNIQUE POLAND na potrzeby marketingu
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bezposredniego (w tym ewentualnie profilowania), UNIQUE POLAND uwzgledni

sprzeciw 1 zaprzestanie takiego przetwarzania.

14) Prawo do ludzkiej interwencji przy automatycznym przetwarzaniu. Jezeli UNIQUE
POLAND przetwarza dane w sposob automatyczny, w tym w szczeg6lnosci profiluje
osoby, 1 w konsekwencji podejmuje wzgledem osoby decyzje wywotujace skutki prawne
lub inaczej istotnie wptywajace na osobg, UNIQUE POLAND zapewnia mozliwo$é
odwotania si¢ do interwencji i decyzji cztowieka po stronie UNIQUE POLAND, chyba ze

taka automatyczna decyzja:

a) jest niezbedna do zawarcia lub wykonania umowy migdzy odwotlujaca si¢ osoba a

UNIQUE POLAND;
lub
b) jest wprost dozwolona przepisami prawa;
lub
c) opiera si¢ o wyrazng zgode odwotujacej osoby.
14. MINIMALIZACJA

UNIQUE POLAND dba o minimalizacj¢ przetwarzania danych pod katem:
a) adekwatnosci danych do celow (ilosci danych i zakresu przetwarzania),
b) dostepu do danych,

c) czasu przechowywania danych.
1) Minimalizacja zakresu

a) UNIQUE POLAND zweryfikowata zakres pozyskiwanych danych, zakres ich
przetwarzania i ilo§¢ przetwarzanych danych pod katem adekwatnos$ci do celow

przetwarzania w ramach wdrozenia RODO.

b) UNIQUE POLAND dokonuje okresowego przegladu iloci przetwarzanych danych i

zakresu ich przetwarzania nie rzadziej niz raz na rok.

c) UNIQUE POLAND przeprowadza weryfikacje zmian co do iloSci 1 zakresu

przetwarzania danych w ramach procedur zarzadzania zmiang (privacy by design).

2) Minimalizacja dostepu

14



3)

a)

b)

c)

d)

a)

b)

¥

Unigue
Poland

UNIQUE POLAND stosuje ograniczenia dostgpu do danych osobowych: prawne
(zobowigzania do poufnosci, zakresy upowaznien), fizyczne (strefy dostepu, zamykanie
pomieszczen) i logiczne (ograniczenia uprawnien do systemow przetwarzajacych dane

osobowe i zasobow sieciowych, w ktérych rezyduja dane osobowe).
UNIQUE POLAND stosuje kontrole dostepu fizycznego.

UNIQUE POLAND dokonuje aktualizacji uprawnien dostgpowych przy zmianach w
sktadzie personelu i zmianach rél osob, oraz zmianach podmiotdw przetwarzajacych.

Wzo6r upowaznien stanowi zatgcznik nr 10 do niniejszej polityki.

UNIQUE POLAND dokonuje okresowego przegladu ustanowionych uzytkownikow

systemoOw 1 aktualizuje nie rzadziej niz raz na rok.

Minimalizacja czasu

UNIQUE POLAND wdraza mechanizmy kontroli cyklu zycia danych osobowych w
UNIQUE POLAND, w tym weryfikacji dalszej przydatnosci danych wzgledem

termindw i punktow kontrolnych wskazanych w Rejestrze.

Dane, ktorych zakres przydatnosci ulega ograniczeniu wraz z uptywem czasu sg
usuwane z systemoéw produkcyjnych UNIQUE POLAND, jak tez z akt podrecznych i
gléwnych. Dane takie moga by¢ archiwizowane oraz znajdowac si¢ na kopiach
zapasowych systemow 1 informacji przetwarzanych przez UNIQUE POLAND.
Procedury archiwizacji i korzystania z archiwdw, tworzenia i wykorzystania kopii
zapasowych uwzgledniaja wymagania kontroli nad cyklem zycia danych, a w tym

wymogi usuwania danych.

15. BEZPIECZENSTWO

UNIQUE POLAND zapewnia stopien bezpieczenstwa odpowiadajacy ryzyku naruszenia praw

1 wolnosci oséb fizycznych wskutek przetwarzania danych osobowych przez UNIQUE

POLAND.

1) Analizy ryzyka i adekwatnosci Srodkow bezpieczenstwa

a)

UNIQUE POLAND przeprowadza i dokumentuje analizy adekwatnosci $rodkow

bezpieczenstwa danych osobowych. W tym celu:

15



¥

Unigue
Poland

- UNIQUE POLAND zapewnia odpowiedni stan wiedzy o bezpieczenstwie informacji,
cyberbezpieczenstwie i cigglos$ci dziatania — wewnetrznie lub ze wsparciem podmiotow
wyspecjalizowanych.

- UNIQUE POLAND kategoryzuje dane oraz czynnosci przetwarzania pod katem ryzyka,
ktére przedstawiaja.

- UNIQUE POLAND przeprowadza analizy ryzyka naruszenia praw lub wolno$ci os6b
fizycznych dla czynno$ci przetwarzania danych lub ich kategorii. UNIQUE POLAND
analizuje mozliwe sytuacje 1 scenariusze naruszenia ochrony danych osobowych
uwzgledniajac charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania, ryzyko naruszenia praw lub

wolnos$ci 0sob fizycznych o réznym prawdopodobienstwie wystapienia i wadze zagrozenia.

b) UNIQUE POLAND ustala mozliwe do zastosowania organizacyjne i techniczne $rodki
bezpieczenstwa i ocenia koszt ich wdrazania. W tym UNIQUE POLAND ustala
przydatnos¢ i stosuje takie $rodki i podejscie jak:

- pseudonimizacja,

- szyfrowanie danych osobowych,

- inne $rodki cyberbezpieczenstwa sktadajace si¢ na zdolno$¢ do ciaglego zapewnienia

poufnosci, integralnos$ci, dostgpnosci i odpornosci systemow i ustug przetwarzania,

- $rodki zapewnienia ciaglo$ci dziatania i zapobiegania skutkom katastrof, czyli zdolnosci
do szybkiego przywrocenia dostepnosci danych osobowych i1 dostgpu do nich w razie
incydentu fizycznego lub technicznego. Jednym z takich $rodkow jest ,,Polityka

czystego biurka, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 11 do niniejszej polityki.
2)  Oceny skutkow dla ochrony danych

UNIQUE POLAND dokonuje oceny skutkow planowanych operacji przetwarzania dla ochrony
danych osobowych tam, gdzie zgodnie z analizg ryzyka ryzyko naruszenia praw i wolnosci
0sob jest wysokie.

UNIQUE POLAND stosuje metodyke oceny skutkow przyjeta w UNIQUE POLAND.
3)  SrodKi bezpieczenstwa

UNIQUE POLAND stosuje $rodki bezpieczenstwa ustalone w ramach analiz ryzyka i

adekwatnosci srodkéw bezpieczenstwa oraz ocen skutkow dla ochrony danych.
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Srodki bezpieczefistwa danych osobowych stanowiz element $rodkéw bezpieczenstwa
informacji 1 zapewnienia cyberbezpieczenstwa w UNIQUE POLAND i sg blizej opisane w
procedurach przyjetych przez UNIQUE POLAND dla tych obszarow.

4) Zglaszanie naruszen

UNIQUE POLAND stosuje procedury pozwalajace na identyfikacj¢, ocen¢ i zgloszenie
zidentyfikowanego naruszenia ochrony danych Urzedowi Ochrony Danych w terminie 72

godzin od ustalenia naruszenia.
16. PRZETWARZAJACY

1) UNIQUE POLAND posiada zasady doboru i weryfikacji przetwarzajacych dane na rzecz
UNIQUE POLAND opracowane w celu zapewnienia, aby przetwarzajacy dawali
wystarczajagce gwarancje wdrozenia odpowiednich $rodkow organizacyjnych i
technicznych dla zapewnienia bezpieczenstwa, realizacji praw jednostki i innych

obowigzkow ochrony danych spoczywajacych na UNIQUE POLAND.

2) UNIQUE POLAND przyjela minimalne wymagania co do umowy powierzenia
przetwarzania danych stanowigce Zalacznik nr 7 do Polityki — ,,Wzér umowy powierzenia

przetwarzania danych”.

3) UNIQUE POLAND rozlicza przetwarzajacych z wykorzystania podprzetwarzajacych, jak

tez z innych wymagan wynikajacych z Zasad powierzenia danych osobowych.
17. EKSPORT DANYCH

UNIQUE POLAND rejestruje w Rejestrze przypadki eksportu danych, czyli przekazywania
danych poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG w 2017 r. = Unia Europejska, Islandia,

Lichtenstein i Norwegia).
18. PROJEKTOWANIE PRYWATNOSCI

UNIQUE POLAND zarzadza zmiang majacag wplyw na prywatno$¢ w taki sposob, aby
umozliwi¢ zapewnienie odpowiedniego bezpieczenstwa danych osobowych oraz minimalizacji
ich przetwarzania.

W tym celu zasady prowadzenia projektow i inwestycji przez UNIQUE POLAND odwotuja

si¢ do zasad bezpieczenstwa danych osobowych i minimalizacji, wymagajac oceny wplywu na
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prywatno$¢ i ochrone danych, uwzglednienia i zaprojektowana bezpieczenstwa i minimalizacji

przetwarzania danych od poczatku projektu lub inwestycji.
19. POSTANOWIENIA KONCOWE

Polityka ochrony danych osobowych w UNIQUE POLAND Sp. z o.0. ul. Glowackiego 6 lok.
3, 30-085 Krakéw wchodzi w zycie z dniem 25.05.2018 r.

Zatqcznik nr 4

Wykaz budynkéw, pomieszczen lub cze$ci pomieszczen tworzgcych obszar, w ktorym
przetwarzane s dane osobowe w zbiorach danych

Obszar przetwarzania danych osobowych — administrator danych

Nazwa obszaru Adres . Miejscowosé
pocztowy

Siedziba Business
1. | Tours Maciej
Tryba

UL Borelowskiego

17B 42-218 Czestochowa -

Obszary przetwarzania danych osobowych — powierzenie przetwarzania danych osobowych

Id Nazwa obszaru Adres sod Miejscowos¢ Uwagi
pocztowy

Wolin Michat ul. Parkowa 4,

Woliriski Katowice 40-5%0 Katowice

Zatqcznik nr 5

Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym
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I. Postanowienia 0ogolne

Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych,

zwana dalej ,,Instrukcja", okresla procedury dotyczace zasad bezpieczenstwa przetwarzania

danych osobowych oraz zasady postepowania administratora danych osobowych, oséb przez

niego wyznaczonych 1 uzytkownikéw przetwarzajacych dane osobowe w UNIQUE POLAND Sp.

z 0.0. ul. Borelowskiego 17B, 42-218 Czestochowa zwanej dalej ,,Administratorem”.

W systemach informatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych stosuje si¢

srodki bezpieczenstwa na poziomie wysokim.

I1. Nadawanie uprawnien do przetwarzania danych osobowych oraz ich
rejestrowanie w systemie informatycznym

Przed dopuszczeniem do pracy przy przetwarzaniu danych osobowych, kazdy uzytkownik
powinien zosta¢ zapoznany przez przetozonego lub osob¢ wyznaczong przez wspolnikow
do zapewnienia zgodnos$ci dzialalnosci UNIQUE POLAND z ochrong danych osobowych
z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych oraz obowigzujagcymi u
Administratora wewngtrznymi regulacjami w tym zakresie.
Do obstugi systemu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego sktad, stuzacych
do przetwarzania danych osobowych, moga zosta¢ dopuszczone, z zastrzezeniem ust. 3,
wylacznie osoby posiadajace upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, wydane
przez administratora danych osobowych.
Do obstugi systemu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego sktfad, stuzacych do
przetwarzania danych osobowych, moga zosta¢ dopuszczone réwniez osoby, ktorym udzielono
upowaznien do przetwarzania danych osobowych na podstawie porozumien zawartych w
sprawie powierzenia przetwarzania danych osobowych.
Wydanie upowaznienia oraz rejestracja uzytkownika w systemie informatycznym
przetwarzajacym dane osobowe nast¢puje na wniosek przetozonego uzytkownika.
Procedury wydawania i odwotywania upowaznien dla uzytkownikow do przetwarzania

danych osobowych realizowane sg wedlug nastepujacych zasad:
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1. przetozony uzytkownika sklada do administratora danych osobowych pisemny

wniosek o wydanie upowaznienia, ktory zawiera:

1. imig¢ i nazwisko uzytkownika,

2. stanowisko zajmowane przez uzytkownika,

3. nazwg zbioru danych osobowych oraz nazwe systemu informatycznego, do ktoérego
uzytkownik be¢dzie miat dostep,

4. zakres upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,

5. date, z jakg upowaznienie ma by¢ wydane,

6. okres waznosci upowaznienia;

2. oryginal upowaznienia zostaje przekazany uzytkownikowi za potwierdzeniem odbioru,
kopia zostaje wlaczona do akt osobowych uzytkownika oraz przekazana do wiadomosci
przetozonego;

3. wyrejestrowania uzytkownika z systemu informatycznego dokonuje si¢ na wniosek
administratora danych osobowych lub przetozonego uzytkownika.

Osobie niebedacej pracownikiem Administratora, administrator danych udziela

upowaznienia na wniosek osoby przetwarzajacej dane osobowe lub zapewniajacej obstuge

administracyjng podmiotu.

Uzytkownik niebedacy pracownikiem Administratora otrzymuje oryginal upowaznienia za

potwierdzeniem odbioru, natomiast kopia upowaznienia przechowywana jest w siedzibie

administratora.

Przyznanie uprawnief do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym

polega na wprowadzeniu do systemu identyfikatora oraz hasta dla kazdego uzytkownika.

Za przydzielenie 1 wygenerowanie identyfikatora i hasta uzytkownikowi, ktéry po raz

pierwszy korzysta z systemu informatycznego, odpowiada administrator danych lub

przetozony uzytkownika.

Identyfikator uzytkownika nie moze by¢ zmieniany, a po wyrejestrowaniu uzytkownika z

systemu informatycznego nie moze by¢ przydzielany innej osobie.

Przelozeni uzytkownikéw zobowigzani sg pisemnie informowac administratora danych

osobowych lub osobe wyznaczong do zapewnienia zgodnos$ci dziatalnosci UNIQUE

POLAND z ochrong danych osobowych o kazdej zmianie dotyczacej uzytkownikow

majacej wpltyw na zakres posiadanych uprawnien do przetwarzania danych osobowych.

20



10.

¥

Unigue
Poland

ITI.  Stosowane metody i §rodki uwierzytelniania uzytkownika oraz procedury

zwigzane z ich zarzadzaniem i uzytkowaniem

Uzytkownik uzyskuje dostep do danych osobowych przetwarzanych w systemie
informatycznym wytacznie po podaniu identyfikatora i hasta.

Identyfikator jest w sposob jednoznaczny przypisany uzytkownikowi. Uzytkownik jest
odpowiedzialny za wszystkie czynno$ci wykonane przy uzyciu swojego identyfikatora.
Identyfikator sktada si¢ minimalnie z 4 znakow, ktore nie sg rozdzielone spacjami ani
znakami interpunkcyjnymi. Identyfikator jest tworzony przy uzyciu matych liter, z
wylaczeniem polskich znakow.

Uzytkownik, z chwilg przystapienia do pracy w systemie informatycznym, otrzymuje hasto
poczatkowe 1 jest zobowigzany zmienic¢ je natychmiast po rozpoczeciu pracy, na sobie tylko
znany cigg znakow.

Haslo sktada si¢ co najmniej z 6 znakow.

Haslo powinno zawiera¢ mate i wielkie litery oraz cyfry 1 znaki specjalne.

System informatyczny wyposazony jest w mechanizmy wymuszajace zmian¢ hasta po
uptywie 30 dni od dnia ostatniej jego zmiany.

Haslo nie moze by¢ zapisane w miejscu dostepnym dla oséb nieuprawnionych i nalezy je
zachowa¢ w tajemnicy, rowniez po uptywie jego waznosci.

Uzytkownik nie moze udostepnia¢ osobom nieuprawnionym swojego identyfikatora oraz
hasta. Po uwierzytelnieniu w systemie, uzytkownik nie moze udostgpnia¢ osobom
nieuprawnionym swojego stanowiska pracy.

W przypadku, gdy istnieje podejrzenie, ze hasto mogla pozna¢ osoba nieuprawniona,
uzytkownik zobowigzany jest niezwlocznie je zmieni¢ oraz powiadomi¢ o tym fakcie

administratora bezpieczenstwa informacji.

IV. Rozpoczecie, zawieszenie i zakonczenie pracy przez uzytkownikéw

systemu

. Uzytkownik, rozpoczynajac prac¢ na komputerze, loguje si¢ do systemu informatycznego.

Dostep do danych osobowych mozliwy jest jedynie po dokonaniu uwierzytelnienia

uzytkownika.
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Maksymalna liczba prob wprowadzenia hasta przy logowaniu si¢ do systemu
informatycznego wynosi 3. Po przekroczeniu tej liczby préb logowania system blokuje
dostep do zbioru danych na poziomie danego uzytkownika.
W przypadku braku aktywnosci uzytkownika na komputerze przez czas dtuzszy niz 10
minut nast¢puje automatyczne wilaczenie wygaszacza ekranu.
Monitory stanowisk komputerowych, na ktérych przetwarzane sa dane osobowe,
znajdujace si¢ w pomieszczeniach, gdzie przebywaja osoby, ktore nie posiadajg upowaznien
do przetwarzania danych osobowych, nalezy ustawi¢ w taki sposob, aby uniemozliwi¢ tym
osobom wglad w dane.
Przebywanie osob nieuprawnionych w pomieszczeniach znajdujacych si¢ na obszarze, w
ktorym sa przetwarzane dane osobowe, jest dopuszczalne tylko w obecnosci osoby
upowaznionej do ich przetwarzania.
Pomieszczenia, w ktérych przetwarzane sa dane osobowe, nalezy zamyka¢ na czas
nieobecnosci 0s6b upowaznionych, w sposéb uniemozliwiajacy dostep do nich osobom
nieupowaznionym.
Przed opuszczeniem stanowiska pracy uzytkownik obowigzany jest:

1) wylogowac si¢ z systemu informatycznego albo

2) wywota¢ blokowany hastem wygaszacz ekranu.
Konczac pracg uzytkownik obowigzany jest:

1) wylogowac si¢ z systemu informatycznego, a nastepnie wylaczy¢ sprze¢t komputerowy,
2) zabezpieczy¢ stanowisko pracy.
Wszelka dokumentacj¢ oraz no$niki magnetyczne i optyczne, na ktdrych znajduja si¢ dane

osobowe, przechowuje si¢ w szafach zamykanych na klucz.

V. Tworzenie kopii zapasowych zbiorow danych oraz programéw i narzedzi
programowych shuzgcych do ich przetwarzania
Dane osobowe przetwarzane w systemie informatycznym podlegaja zabezpieczeniu,
poprzez tworzenie kopii zapasowych.
Za tworzenie kopii zapasowych zbiorow danych osobowych odpowiedzialny jest

administrator danych lub inna osoba przez niego wyznaczona.
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Kopie zapasowe zbioréw danych nalezy okresowo sprawdza¢ pod katem ich przydatno$ci
do odtworzenia w przypadku awarii systemu informatycznego. Za przeprowadzanie tej
procedury odpowiedzialny jest administrator danych.

Kopie zapasowe przechowywane sg w szafie zamykanej na klucz.

VI.  Sposéb, miejsce i okres przechowywania elektronicznych nosnikow
danych zawierajacych dane osobowe oraz kopii zapasowych

Uzytkownicy nie moga wynosi¢ z terenu Administratora no$nikow danych z zapisanymi
danymi osobowymi, bez zgody administratora danych osobowych lub osoby wyznaczonej
do zapewnienia zgodnosci dziatalnosci UNIQUE POLAND z ochrong danych osobowych.
Okresowe kopie zapasowe wykonywane sg na, ptytach CD, DVD, tasmach lub innych
nos$nikach danych. Kopie przechowuje si¢ w innych pomieszczeniach niz te, w ktorych
przechowywane sa zbiory danych wykorzystywane na biezaco. Kopie zapasowe
przechowuje si¢ w sposob uniemozliwiajacy nieuprawnione przejecie, modyfikacje, uszkodzenie
lub zniszczenie.
Dostep do nosnikow z kopiami zapasowymi danych osobowych ma wyltacznie osoba wyznaczona
do zapewnienia zgodnos$ci dzialalnosci UNIQUE POLAND z ochrong danych osobowych
albo Administrator Danych Osobowych.
Usunigcie danych z systemu powinno zosta¢ zrealizowane przy pomocy oprogramowania
przeznaczonego do bezpiecznego usuwania danych z nos$nika danych.
Za zniszczenie kopii zapasowych sporzadzanych indywidualnie przez uzytkownika odpowiada
uzytkownik.
Dane osobowe w postaci elektronicznej nalezy usuwaé z no$nika danych w sposob
uniemozliwiajacy ich ponowne odtworzenie, nie pdzniej niz po uptywie 5 dni po wykorzystaniu
tych danych, chyba, ze z odrebnych przepisow wynika obowigzek ich przechowywania.
Nosniki danych podlegaja komisyjnemu zniszczeniu w przypadku wycofania z eksploatacji
sprz¢tu komputerowego, na ktérym przetwarzane byty dane osobowe oraz po przeniesieniu danych
osobowych do zbioréw danych w systemie informatycznym z no$nikow, ktdrych ponowne
wykorzystanie nie jest mozliwe. Z przeprowadzonych czynnosci sporzadza si¢ protokol.
Przez zniszczenie no$nikow danych nalezy rozumie¢ ich trwate i nieodwracalne zniszczenie

fizyczne do stanu uniemozliwiajacego ich rekonstrukcje i odzyskanie danych.
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VII. Sposob zabezpieczenia systemu informatycznego przed dzialaniem
oprogramowania, ktérego celem jest uzyskanie nieuprawnionego
dostepu do systemu informatycznego

. Za ochron¢ antywirusowa systemu informatycznego odpowiada Administrator Danych
osobowych.

System antywirusowy zainstalowany jest w kazdym komputerze z dostepem do danych
Osobowych.

Programy antywirusowe sa uaktywnione przez caly czas pracy kazdego komputera w
systemie informatycznym.

Wszystkie pliki otrzymywane z zewnatrz, jak réwniez wysylane na zewnatrz, podlegaja
automatycznemu sprawdzeniu przez system antywirusowy pod katem wystepowania
wirusow, z zastosowaniem najnowszej dostepnej wersji programu antywirusowego.

W przypadku pojawienia si¢ wirusa, uzytkownik obowigzany jest zaprzesta¢ wykonywania
jakichkolwiek czynno$ci w systemie 1 niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie
administratora danych osobowych lub osob¢ wyznaczong do zapewnienia zgodnoS$ci
dziatalnosci UNIQUE POLAND z ochrong danych osobowych.
. Niedozwolone jest wylaczanie, blokowanie 1 odinstalowywanie programow
zabezpieczajacych komputer przed oprogramowaniem zto§liwym oraz nieautoryzowanym
dostepem (skaner antywirusowy, firewall).
Wszystkie pliki zawierajace dane osobowe, wysylane na zewnatrz jak rowniez wewnatrz,
podlegaja konieczno$ci zabezpieczenia/szyfrowania przy uzyciu hasta (np. przy
wykorzystaniu oprogramowania 7zip lub innego odpowiedniego).

1) Haslo sktada si¢ co najmniej z 6 znakow i powinno zawiera¢ mate i wielkie litery oraz

cyfry 1 znaki specjalne.
2) Odbiorca danych osobowych uzyskuje hasto dostepu do
zabezpieczonych/szyfrowanych plikow innym kanatem komunikacji, anizeli droga

ktorg uzyskat zabezpieczone/zaszyfrowane pliki (np. telefonicznie, sms-em itp.)

VIII. Udostgpnianie danych osobowych i sposéb odnotowywania informacji

o udostepnianiu danych
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Dane osobowe przetwarzane u Administratora moga by¢ udostgpnione osobom lub podmiotom
uprawnionym do ich otrzymania, na mocy przepisoéw o ochronie danych osobowych oraz innych
przepisow powszechnie obowiazujacych.

Dane osobowe udostgpnia si¢ na pisemny, umotywowany wniosek, chyba, ze przepisy odrgbne
stanowig inaczej.

Dane udostepnione Administratorowi przez inny podmiot mozna wykorzysta¢ wytacznie zgodnie

z przeznaczeniem, dla ktoérego zostaly udostepnione.

IX. Post¢powanie w przypadku naruszenia ochrony danych

osobowych

Kazdy uzytkownik, ktory stwierdza lub podejrzewa naruszenie ochrony danych w systemie
informatycznym, zobowigzany jest niezwlocznie poinformowa¢ o tym administratora danych
osobowych oraz osobe wyznaczong do zapewnienia zgodno$ci dziatalnosci UNIQUE
POLAND z ochrong danych osobowych.

Do czasu przybycia na miejsce administratora danych osobowych lub osoby wyznaczonej do
zapewnienia zgodno$ci dziatalnosci UNIQUE POLAND z ochrong danych osobowych
nalezy:

1) niezwlocznie podja¢ czynno$ci niezbedne dla powstrzymania niepozadanych skutkoéw
zaistnialego naruszenia, o ile istnieje taka mozliwos¢, a nastepnie uwzgledni¢ w dziataniu
rowniez ustalenie przyczyn lub sprawcoéw naruszenia;

2) rozwazy¢ wstrzymanie biezacej pracy na komputerze w celu zabezpieczenia miejsca
zdarzenia;

3) zaniechal, o ile to mozliwe, dalszych planowanych przedsiewzieé, ktore wiaza si¢ z
zaistniatym naruszeniem i moga utrudni¢ jego udokumentowanie i analize;

4) udokumentowac wstepnie zaistniate naruszenie;

5) nie opuszczaé, bez uzasadnionej potrzeby, miejsca zdarzenia do czasu przybycia
administratora sieci lub administratora bezpieczenstwa informacji.

Po przybyciu na miejsce administrator danych osobowych lub osoba wyznaczona do

zapewnienia zgodnos$ci dziatalnosci UNIQUE POLAND z ochrong danych osobowych:

1) zapoznaje si¢ z zaistnialg sytuacja i dokonuje wyboru metody dalszego postepowania;
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2) moze zada¢ wyjasnien dotyczacych zaistnialego naruszenia od osoby powiadamiajacej,
jak rowniez od kazdej innej osoby, ktéra moze posiada¢ informacje zwigzane z
zaistnialym naruszeniem;

3) dokonuje zabezpieczenia systemu informatycznego przed dalszym rozprzestrzenianiem
si¢ skutkOw naruszenia;

4) podejmuje odpowiednie kroki w celu powstrzymania lub ograniczenia dostepu osoby
niepowotanej, zminimalizowania szkdd i zabezpieczenia przed usunigciem $ladoéw
naruszenia;

4. Administrator danych osobowych dokumentuje zaistnialy przypadek naruszenia oraz

wypehnia rejestr naruszen.

Zalgcznik nr 6

Rejestr naruszen

Zalgcznik nr 7

Umowa
powierzenia przetwarzania danych osobowych

do Umowy .....ccccueeeennee
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zawarta pomiedzy

Business Tours Maciej Tryba
Ul Borelowskiego 17B; 42-218 Czestochowa

Jako Administratorem
a

.................... jako Przetwarzajacym
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Umowa
powierzenia przetwarzania danych osobowych

stanowigca uzupelnienie Umowy .........ccueueee
zawarta w dniu .................... W oerieeieenreeeens , pomiedzy:
Business Tours Maciej Tryba

Ul Borelowskiego 17B; 42-218 Czestochowa
(,,Administrator”)

................................... (,,Przetwarzajacy”)
(dalej facznie jako: ,,Strony”)
Majac na uwadze, ze:

Strony zawarly umowe .................... (,,Umowa Podstawowa”), w zwiazku, z wykonywaniem
ktérej Administrator powierzy Przetwarzajacemu przetwarzanie danych osobowych w zakresie

okreslonym Umowag;

Celem Umowy jest ustalenie warunkow, na jakich Przetwarzajacy wykonuje operacje

przetwarzania Danych Osobowych w imieniu Administratora;

Strony zawierajac Umowe daza do takiego uregulowania zasad przetwarzania Danych
Osobowych, aby odpowiadaly one w pelni postanowieniom rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 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 (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz.Urz. UE L 119, s. 1) — dalej RODO.

Strony postanowity zawrze¢ Umowe o nastepujacej tresci:

- przedmiot i czas trwania przetwarzania,

- charakter i cel przetwarzania,

- rodzaj danych osobowych oraz kategorie 0sob, ktorych dane dotycza,
- obowiazki i prawa administratora

1. Opis Przetwarzania
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1.1. Przedmiot [art. 28 ust. 3 RODO] Na warunkach okre$lonych niniejsza Umowa oraz
Umowa Podstawowa Administrator powierza Przetwarzajagcemu przetwarzanie (w

rozumieniu RODO) dalej opisanych Danych Osobowych.

1.2. Czas [art. 28 ust. 3 RODO] Przetwarzanie bedzie wykonywane w okresie

obowigzywania Umowy Podstawowe;j.

1.3. Charakter i cel [art. 28 ust. 3 RODO] Charakter i cel przetwarzania wynikaja z Umowy

Podstawowej. W szczegolnosci:

1.3.1. charakter przetwarzania okre§lony jest nastepujaca rola Przetwarzajacego

1.3.2. celem przetwarzania jest ............cooeveeiiiiiinninnennnn

1.4. Rodzaj danych [art. 28 ust. 3 RODO] Przetwarzanie obejmowac bedzie nastepujace

rodzaje danych osobowych (,,Dane”):

Dane zwykle

Dane szczeg6lnych kategorii i dane karne:
b)

Dane dzieci

1.5. Kategorie osob [art. 28 ust. 3 RODO] Przetwarzanie Danych bedzie dotyczy¢
nastepujacych kategorii osob:

(1) oo seeee ,
3 S ,
(3) oo seeee ,

2. Podpowierzenie

2.1. Podpowierzenie [art. 28 ust. 2 RODO] Przetwarzajacy moze powierzy¢ konkretne
operacje przetwarzania Danych (,,podpowierzenie”) w drodze pisemnej umowy

podpowierzenia (,,Umowa Podpowierzenia”) innym podmiotom przetwarzajacym.
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(,,Podprzetwarzajacy”), pod warunkiem uprzedniej akceptacji Podprzetwarzajacego

przez Administratora lub braku sprzeciwu.

2.2. Sprzeciw. Powierzenie przetwarzania Danych Podprzetwarzajacym spoza Listy
Zaakceptowanych  Podprzetwarzajacych ~ wymaga  uprzedniego  zgloszenia
Administratorowi w celu umozliwienia wyrazenia sprzeciwu. Administrator moze z
uzasadnionych przyczyn zglosi¢ udokumentowany sprzeciw wzgledem powierzenia
Danych konkretnemu Podprzetwarzajagcemu. W razie zgloszenia sprzeciwu
Przetwarzajacy nie ma prawa powierzy¢ Danych Podprzetwarzajagcemu objgtemu
sprzeciwem, a jezeli sprzeciw dotyczy aktualnego Podprzetwarzajacego, musi
niezwtocznie zakonczy¢ podpowierzenie temu Podprzetwarzajagcemu. Watpliwosci co
do zasadnosci sprzeciwu i ewentualnych negatywnych konsekwencji Przetwarzajacy
zglosi Administratorowi w czasie umozliwiajacym zapewnienie ciagloSci

przetwarzania.

2.3. Transfer obowigzkow [art. 28 wust. 4 RODO] Dokonujac podpowierzenia
Przetwarzajacy ma obowigzek zobowigza¢ Podprzetwarzajacego do realizacji
wszystkich obowigzkéw Przetwarzajacego wynikajacych z niniejszej Umowy
powierzenia, z wyjatkiem tych, ktoére nie majg zastosowania ze wzgledu na naturg

konkretnego podpowierzenia.

2.4. Zobowigzanie wzgledem Administratora. Przetwarzajacy ma obowiazek zapewnic,
aby Podprzetwarzajacy ztozyl Administratorowi zobowigzanie do wykonania
obowiagzkow, o ktorych mowa w poprzednim ustepie. Moze to zosta¢ wykonane przez
podpisanie stosownego o$wiadczenia adresowanego do Administratora wraz z
podpisaniem  Umowy Podpowierzenia, zawierajacego liste  obowigzkow

Podprzetwarzajacego.

2.5. Zakaz podzlecenia $wiadczenia glownego [art. 28 ust. 4 RODO] Przetwarzajacy nie

ma prawa przekaza¢ Podprzetwarzajacemu calosci wykonania Umowy.
3. Obowiazki Przetwarzajacego

Przetwarzajacy ma nastgpujace obowiazki:
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Udokumentowane polecenia [art. 28 ust. 3 lit. a RODO] Przetwarzajacy przetwarza
Dane wylacznie zgodnie z udokumentowanymi poleceniami lub instrukcjami

Administratora.

Nieprzetwarzanie poza EOG [art. 28 ust. 3 lit. a RODO] Przetwarzajacy oswiadcza, ze
nie przekazuje Danych do panstwa trzeciego lub organizacji mi¢dzynarodowej (czyli
poza Europejski Obszar Gospodarczy (,,EOG”)). Przetwarzajacy oswiadcza réwniez,

ze nie korzysta z podwykonawcow, ktorzy przekazuja Dane poza EOG.

Poinformowanie o zamiarze przetwarzania poza EOG. [art. 28 ust. 3 lit. a RODO]
Jezeli Przetwarzajacy ma zamiar lub obowiazek przekazywa¢ Dane poza EOG,
informuje o tym Administratora, w celu umozliwienia Administratorowi podj¢cia
decyzji i dziatan niezb¢dnych do zapewnienia zgodnosci przetwarzania z prawem lub

zakonczenia powierzenia przetwarzania.

Tajemnica [art. 28 ust. 3 lit. b RODO] Przetwarzajacy uzyskuje od osob, ktdre zostaty
upowaznione do przetwarzania Danych w wykonaniu Umowy, udokumentowane
zobowigzania do zachowania tajemnicy, ewentualnie upewnia si¢, ze te osoby

podlegaja ustawowemu obowigzkowi zachowania tajemnicy.

Bezpieczenstwo [art. 28 ust. 3 lit. c RODO] Przetwarzajacy zapewnia ochrong¢ Danych
i podejmuje srodki ochrony danych, o ktérych mowa w art. 32 RODO, zgodnie z

dalszymi postanowieniami Umowy.

Podprzetwarzanie [art. 28 ust. 3 lit. d RODO] Przetwarzajacy przestrzega warunkoéw

korzystania z ustug innego podmiotu przetwarzajacego (Podprzetwarzajacego).

Wspolpraca przy realizacji praw jednostki [art. 28 ust. 3 lit. e RODO] Przetwarzajacy
zobowigzuje si¢ wobec Administratora do odpowiadania na zadania osoby, ktdrej dane
dotycza, w zakresie wykonywania praw okre§lonych w rozdziale III RODO (,,Prawa
jednostki). Przetwarzajacy oswiadcza, ze zapewnia obstuge Praw jednostki w
odniesieniu do powierzonych Danych. Szczegdty obshugi Praw jednostki zostang
pomigdzy Stronami uzgodnione. Strony ustality procedure obstugi Praw jednostki

odrebnym dokumentem.

Wsparcie przy obowigzkach bezpieczenstwa [art. 28 ust. 3 lit. f RODO] Przetwarzajacy

wspolpracuje z Administratorem przy wykonywaniu przez Administratora
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obowigzkow z obszaru ochrony danych osobowych, o ktérych mowa w art. 32—36
RODO (ochrona danych, zgtaszanie naruszen organowi nadzorczemu, zawiadamianie
0sob dotknietych naruszeniem ochrony danych, ocena skutkéw dla ochrony danych i

uprzednie konsultacje z organem nadzorczym).

Legalno$¢ polecen [art. 28 ust. 3 ak. 2 RODO] Jezeli Przetwarzajacy powezmie
watpliwosci co do zgodnosci z prawem wydanych przez Administratora polecen lub
instrukcji, Przetwarzajacy natychmiast informuje Administratora o stwierdzonej
watpliwosci (w sposob udokumentowany i z uzasadnieniem), pod rygorem utraty

mozliwo$ci dochodzenia roszczen przeciwko Administratorowi z tego tytutu.

. Projektowanie prywatnosci [art. 25 ust. 1 RODO] Planujac dokonanie zmian w
sposobie przetwarzania Danych, Przetwarzajacy ma obowigzek zastosowac si¢ do
wymogu projektowania prywatnosci, o ktorym mowa w art. 25 ust. 1 RODO i ma
obowigzek z wyprzedzeniem informowaé¢ Administratora o planowanych zmianach
w taki sposob i1 terminach, aby zapewni¢ Administratorowi realng mozliwos¢
reagowania, jezeli planowane przez Przetwarzajacego zmiany Ww opinii
Administratora grozg uzgodnionemu poziomowi bezpieczenstwa Danych lub
zwigkszaja ryzyko naruszenia praw lub wolnosci osob, wskutek przetwarzania

Danych przez Przetwarzajacego.

Minimalizacja [art. 25 ust. 2 RODO] Przetwarzajacy zobowigzuje si¢ do
ograniczenia dostgpu do Danych Osobowych wylacznie do 0sob, ktérych dostep do
Danych jest potrzebny dla realizacji Umowy 1 posiadajacych odpowiednie

upowaznienie.

RCPD [art. 30 ust. 2 RODO] Przetwarzajacy zobowiazuje si¢ do prowadzenia
dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania Danych, w tym rejestru czynno$ci
przetwarzania danych osobowych (wymog art. 30 RODO), chyba zZe jest wytaczony
z konieczno$ci stosowania w/w rejestru na mocy art. 30 ust.5 RODO. Przetwarzajacy
udostgpniania na zadanie Administratora prowadzony rejestr czynno$ci
przetwarzania danych przetwarzajacego, z wylaczeniem informacji stanowiacych

tajemnice handlowg innych klientéw Przetwarzajacego.

Profilowanie [art. 13 i 14 RODO] Jezeli Przetwarzajacy wykorzystuje w celu

realizacji Umowy zautomatyzowane przetwarzanie, w tym profilowanie, o ktorym
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mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO, Przetwarzajacy informuje o tym Administratora w
celu i w zakresie niezb¢dnym do wykonania przez Administratora obowigzku

informacyjnego.

3.14. Szkolenie personelu Przetwarzajacy ma obowigzek zapewni¢ osobom
upowaznionym do przetwarzania Danych odpowiednie szkolenie z zakresu ochrony

danych osobowych.
Obowigzki Administratora

4.1. Administrator zobowigzany jest wspotdziata¢ z Przetwarzajagcym w wykonaniu
Umowy, udziela¢ Przetwarzajacemu wyjasnien w razie watpliwosci co do legalnosci
polecen Administratora, jak tez wywigzywac si¢ terminowo ze swoich szczegoélowych

obowigzkow.
Bezpieczenstwo danych

5.1. Bezpieczenstwo danych osobowych [art. 32 RODO] Przetwarzajacy przeprowadzit
analiz¢ ryzyka przetwarzania powierzonych Danych i stosuje si¢ do jej wynikow, co

do organizacyjnych i technicznych §rodkéw ochrony danych.

5.2. Gwarancje bezpieczenstwa. Przetwarzajacy przedstawil Administratorowi informacje
i dokumenty potwierdzajace, ze Przetwarzajacy zapewnia wystarczajace gwarancje
wdrozenia odpowiednich $rodkéw technicznych i1 organizacyjnych. Obie Strony
zachowuja kopie przedstawionych dokumentéw i dowody przedstawienia informacji,

dla potrzeb spetnienia wymogu rozliczalnosci.
Powiadomienie o Naruszeniach Danych Osobowych

6.1. Powiadomienie o naruszeniu. Przetwarzajacy powiadamia Administratora danych o
kazdym podejrzeniu naruszenia ochrony Danych osobowych nie pdzniej niz w 24
godziny od pierwszego zgloszenia, umozliwia Administratorowi uczestnictwo w
czynnos$ciach wyjasniajacych i informuje Administratora o ustaleniach z chwilg ich

dokonania, w szczegdlnosci o stwierdzeniu naruszenia.

6.2. Rozwini¢cie. Powiadomienie o stwierdzeniu naruszenia, powinno by¢ przestane wraz
z wszelka niezbedng dokumentacja dotyczaca naruszenia, aby umozliwié

Administratorowi spetnienie obowigzku powiadomienia organ nadzoru.

34



¥

Unigue
Poland

7. Nadzor

7.1. Sprawowanie kontroli [art. 28 ust. 3 lit. h RODO] Administrator kontroluje sposob
przetwarzania powierzonych Danych Osobowych po uprzednim poinformowaniu
Przetwarzajacego o planowanej kontroli. Administrator lub wyznaczone przez niego

osoby s3 uprawnione do:
a) wstepu do pomieszczen, w ktorych przetwarzane sag Dane Osobowe oraz
b) wgladu do dokumentacji zwigzanej z przetwarzaniem Danych Osobowych.

c) Administrator uprawniony jest do zadania od Przetwarzajacego udzielania informacji
dotyczacych przebiegu przetwarzania Danych Osobowych, oraz udost¢pnienia

rejestrow przetwarzania.

7.2. Wspotpraca przy kontroli. [art. 28 ust. 3 lit. h RODO] Przetwarzajacy wspolpracuje z

urzedem ochrony danych osobowych w zakresie wykonywanych przez niego zadan.
7.3. Przetwarzajacy:

a) udostgpnia Administratorowi wszelkie informacje niezbedne do wykazania

zgodno$ci dziatania Administratora z przepisami RODO,

b) umozliwia Administratorowi lub upowaznionemu audytorowi przeprowadzanie
audytow lub inspekcji. Przetwarzajacy wspotpracuje w zakresie realizacji audytow

lub inspekcji.
8. Oswiadczenia Stron

8.1. O$wiadczenie Administratora. Administrator o$wiadcza, ze jest Administratorem
Danych oraz, ze jest uprawniony do ich przetwarzania w zakresie, w jakim powierzyt

je Przetwarzajacemu.

8.2. Oswiadczenie Przetwarzajacego [art. 28 ust. 1 RODO]. Przetwarzajacy oswiadcza, ze
w ramach prowadzonej dziatalnosci gospodarczej profesjonalnie zajmuje si¢
przetwarzaniem danych osobowych objetym Umowa i Umowg Podstawowa, posiada
w tym zakresie niezb¢dng wiedzg, odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne oraz

daje rekojmi¢ nalezytego wykonania niniejszej Umowy.

8.3. Referencje [art. 28 ust. | RODO]. Na zadanie Administratora Przetwarzajacy okaze

Administratorowi stosowne referencje, wykaz do§wiadczenia, informacje finansowe
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lub inne dowody, iz Przetwarzajacy zapewnia wystarczajgce gwarancje wdrozenia
odpowiednich $rodkow technicznych i organizacyjnych, by przetwarzanie spetniato

wymogi RODO i chronito prawa osob, ktorych dane dotycza.
9. Odpowiedzialnos¢

9.1. Odpowiedzialno$¢ Przetwarzajacego [art. 82 ust. 3 RODO] Przetwarzajacy odpowiada
za szkody spowodowane swoim dzialaniem w zwigzku z niedopetnieniem
obowigzkow, ktére RODO naktada bezposrednio na Przetwarzajacego lub gdy dziatat
poza zgodnymi z prawem instrukcjami Administratora lub wbrew tym instrukcjom.
Przetwarzajacy odpowiada za szkody spowodowane zastosowaniem lub nie

zastosowaniem wilasciwych srodkéw bezpieczenstwa.

9.2. Odpowiedzialno§¢ za Podprzetwarzajacych [art. 28 wust. 4 RODO] Jezeli
Podprzetwarzajacy nie wywiaze si¢ ze spoczywajacych na nim obowigzkéw ochrony
danych, pelna odpowiedzialno$¢ wobec Administratora za wypetnienie obowigzkéw

przez Podprzetwarzajacego spoczywa na Przetwarzajacym.
10. Okres Obowigzywania Umowy Powierzenia [art. 28 ust. 3 RODO]
10.1. Umowa zostata zawarta na czas obowigzywania Umowy Podstawowe;.
11. Usuniecie Danych

11.1. Usunigcie danych [art. 28 ust. 3 lit g RODO] Z chwilg rozwigzania Umowy
Przetwarzajacy nie ma prawa do dalszego przetwarzania powierzonych Danych i jest
zobowiazany do:

a) usunig¢cia Danych,

b) usuni¢cia wszelkich ich istniejacych kopii lub zwrotu Danych, chyba ze
Administrator postanowi inaczej lub prawo Unii Europejskiej lub prawo

panstwa czlonkowskiego nakazuja dalej przechowywanie Danych.

C) Strony uzgodnia sposéb usuniecia Danych odrgbnym dokumentem w ciggu 30

dni od zawarcia Umowy Powierzenia.

11.2. Karencja. Przetwarzajacy dokona usunigcia Danych po uplywie 180 dni od

zakonczenia Umowy, chyba ze Administrator poleci mu to uczyni¢ wczesnie;.
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11.3. Oswiadczenie. Po wykonaniu zobowigzania, o ktorym mowa w pkt 10.1.,
Przetwarzajacy zlozy Administratorowi pisemne o§wiadczenie potwierdzajace trwate

usuni¢cie wszystkich Danych.
12. Postanowienia Koncowe

12.1. Pierwszenstwo. W razie sprzeczno$ci pomi¢dzy postanowieniami niniejszej Umowy
Powierzenia a Umowy Podstawowej, pierwszenstwo majg postanowienia Umowy
Powierzenia. Oznacza to takze, ze kwestie dotyczace przetwarzania danych
osobowych pomiedzy Administratorem a Przetwarzajacym nalezy regulowac poprzez
zmiany niniejszej Umowy lub w wykonaniu jej postanowien.

12.2. Egzemplarze. Umowa zostata sporzadzona w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach,

po jednym dla kazdej ze Stron.

12.3. Wiasciwo$¢ prawa. Umowa podlega prawu polskiemu oraz RODO.

Zatagcznik nr 8

Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych

Zalgcznik nr 9

Wzor klauzuli informacyjnej

Klauzula informacyjna ...........

Zgodnie z art. 13 ust. 112 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1) — dalej RODO

informuje, iz:
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1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Business Tours Maciej Tryba, ul.

Borelowskiego 17B; 42-218 Czgstochowa;

2. Osobg wyznaczong do zapewnienia zgodno$ci dziatalnosci UNIQUE POLAND z
ochrong danych osobowych jest Pan/Pani (*imi¢ i nazwisko) Maciej Tryba (*e-mail
stuzbowy lub nr tel. stuzbowego) biuro@btours.com.pl;

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu zwigzanym z .................... , ha
podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO;

4. odbiorcg Pani/Pana danych osobowych jest ..............ocooiiiiiiiiiii,

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres ...............ccoevvennn.n.. ;

6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
whiesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnigciem;

7. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy RODO;

8. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celow

zwigzanych z nawigzaniem i przebiegiem Pani/Pana zatrudnienia;
Czytelny podpis
Zalgcznik nr 10

Wzor upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

UPOWAZNIENIE

DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
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Na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 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 (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1) — dalej RODO

— nadaj¢ upowaznienie Pani/Panu:

(stanowisko)

do przetwarzania danych osobowych w zakresie .................... tj. uzyskuje Pani/Pan

upowaznienie do przetwarzania danych osobowych ...

Jednoczes$nie zobowigzuj¢ Panig/Pana do przetwarzania danych osobowych, zgodnie z
udzielonym upowaznieniem oraz z przepisami RODO, Kodeksu pracy, a takze z Polityka
ochrony danych osobowych Pracodawcy.
Jednoczesnie upowazniam Panig/Pana do tworzenia/posiadania dla potrzeb wykonywane;j
pracy zestawien, ewidencji oraz rejestrow z danymi osobowymi, z zachowaniem peltnej ich
ochrony przy zastosowaniu §rodkoéw technicznych i organizacyjnych wdrozonych w

Business Tours Maciej Tryba
Ul Borelowskiego 17B; 42-218 Czestochowa

Okres wazno$ci
od: ...
do: oo

podpis osoby uprawnionej do nadania upowaznienia

Data wygasnigcia™ ...................

Odwotano, dnia ......................

podpis osoby uprawnionej do odwotania upowaznienia
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* Data rozwigzania stosunku pracy/umowy cywilnoprawnej

Zalgcznik nr 11
Polityka czystego biurka

POLITYKA CZYSTEGO BIURKA
w

Business Tours Maciej Tryba
Ul Borelowskiego 17B; 42-218 Czestochowa

Niniejsza polityka czystego biurka obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w
Business Tours Maciej Tryba, Ul. Borelowskiego 17B; 42-218 Czestochowa

1. Za pracownika uwaza si¢ kazda osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace,
powotania, wyboru, mianowania lub spotdzielczej umowy o prace, a takze osobe
fizyczng wykonujaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, doktoranta, studenta
1 ucznia, niebedacy pracownikami, oraz wolontariusza, jak rowniez osob¢ prowadzaca

jednoosobowa dziatalno$¢ gospodarcza, wspolpracujaca z pracodawca.

2. Za pracodawce uwaza si¢ Business Tours Maciej Tryba, Ul. Borelowskiego 17B; 42-218

Czestochowa.

3. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przechowywania na biurku tylko tych
dokumentow, ktore sa pracownikowi niezbedne w danym momencie pracy do
wykonania biezacych zadan.

4. Po zakonczonej pracy pracownik zobowigzany jest odlozy¢ wszystkie dokumenty

zawierajace dane osobowe do zamykanej na klucz szafy.
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5. Po zakonczonej pracy pracownik zobowigzany jest odlozy¢ laptopa do zamykanej
na klucz szafy.

6. Po zakonczonej pracy na biurku moga znajdowac¢ si¢ jedynie telefon i przybory
biurowe, takie jak: zszywacz, dziurkacz, dtugopis, itp.

7. Pracownik zobowigzany jest do niszczenia dokumentéw niepotrzebnych w taki sposob,
aby nie byto mozliwe odtworzenie zawartych w nich informacji, np. w niszczarce.

8. Niniejsza Polityka obowigzuje od dnia 25.05.2018 r.

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z

27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
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osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1) — dalej RODO

— nadaj¢ upowaznienie Pani/Panu:

--------------------------------

(stanowisko)

do przetwarzania danych osobowych w zakresie ...............cooeviiiiiiiiiiiiiiiiniinn

Jednoczes$nie zobowigzuj¢ Panig/Pana do przetwarzania danych osobowych, zgodnie z
udzielonym upowaznieniem oraz z przepisami RODO, Kodeksu pracy, a takze z Polityka

ochrony danych osobowych Pracodawcy.

Jednoczesnie upowazniam Panig/Pana do tworzenia/posiadania dla potrzeb wykonywanej
pracy zestawien, ewidencji oraz rejestrow z danymi osobowymi, z zachowaniem petnej ich
ochrony przy zastosowaniu §rodkow technicznych i organizacyjnych wdrozonych w Business
Tours Maciej Tryba, ul. Borelowskiego 17B;42-218 Czgstochowa.

Okres waznosci

od: ...l

do: *

podpis osoby uprawnionej do nadania upowaznienia

Data wygasnigcia*
Odwotano, dnia ......................

podpis osoby uprawnionej do odwotania upowaznienia

* Data rozwigzania stosunku pracy/umowy cywilnoprawnej

UPPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
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95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1) — dalej RODO

— nadaj¢ upowaznienie Pani/Panu:

----------------------------------

(stanowisko)

do przetwarzania danych osobowych w zakresie ..................cooeviiiiiinnnn.

Jednoczes$nie zobowigzuj¢ Panig/Pana do przetwarzania danych osobowych, zgodnie z
udzielonym upowaznieniem oraz z przepisami RODO, Kodeksu pracy, a takze z Polityka

ochrony danych osobowych Pracodawcy.

Jednoczes$nie upowazniam Panig/Pana do tworzenia/posiadania dla potrzeb wykonywanej
pracy zestawien, ewidencji oraz rejestrow z danymi osobowymi, z zachowaniem petnej ich
ochrony przy zastosowaniu §rodkow technicznych i organizacyjnych wdrozonych w Business
Tours Maciej Tryba, ul. Borelowskiego 17B;42-218 Czgstochowa.

Okres waznosci

od: ..o

do: *

podpis osoby uprawnionej do nadania upowaznienia

Data wygasnigcia™ ...................

Odwotano, dnia ......................

podpis osoby uprawnionej do odwotania upowaznienia

* Data rozwigzania stosunku pracy/umowy cywilnoprawnej
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