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CEL | ZAKRES POLITYKI

§1

Celem Polityki bezpieczenstwa danych osobowych, zwanej dalej ,Politykg bezpieczenstwa” lub
,Politykg” w Comp S.A., zwanej dalej ,Organizacjg” badz ,Administratorem Danych”, jest uzyskanie
optymalnego i zgodnego z wymogami obowigzujgcych aktéw prawnych sposobu przetwarzania
informacji zawierajgcych dane osobowe, aprzede wszystkim zapewnienie ochrony danych
osobowych przetwarzanych w Organizacji przed wszelkiego rodzaju zagrozeniami, tak zewnetrznymi
jak i wewnetrznymi.

W odniesieniu do ochrony danych osobowych stosuje sie odpowiednio postanowienia SZBI
dotyczgce zasad i Srodkéw bezpieczenstwa informacji, bgdz rownowazng polityke stosowang w
Oddziatach Spotki i filiach Oddziatéw nie objetych SZBI.

W Organizacji przetwarzane sg dane osobowe, w szczegdlnosci dane osobowe pracownikow,
kandydatéw do pracy, wspotpracownikow, klientdw, partneréw biznesowych, dystrybutoréw.

Dane osobowe sg przetwarzane zaréwno w postaci dokumentaciji tradycyjnej, jak i elektroniczne;j.
Polityka bezpieczenstwa obejmuje uregulowania dotyczgce wprowadzonych zabezpieczen
technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone przetwarzanych danych osobowych.

Do stosowania zasad okreslonych przez Polityke bezpieczenstwa oraz innych z nig zwigzanych
dokumentdéw zobowigzani sg pracownicy, wspotpracownicy Organizacji oraz inne osoby majgce
dostep do danych osobowych podlegajgcych ochronie.

Naruszenie postanowien niniejszej Polityki moze by¢ uznane za ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych, uzasadniajgce rozwigzanie stosunku pracy z winy pracownika, bez
zachowania okresu wypowiedzenia lub wazng przyczyne uzasadniajgcg wypowiedzenie umowy

cywilnoprawnej z przyczyn lezgcych po stronie zleceniobiorcy.

PODSTAWY PRAWNE

§ 2

Polityka bezpieczenstwa zostata opracowana w oparciu 0 wymagania zawarte w:

a)

b)

c)

Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (,RODO”, ,ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych”(Dz. Urz. UE.L nr 119, str.1),

Ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 ze zm.)

(Ustawa);

Systemie Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji, przyjetym w Organizaciji.
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DEFINICJE

§3

Wyjasnienie terminéw uzywanych w niniejszej Polityce bezpieczenstwa ochrony danych osobowych.

Inspektor ochrony danych / 10D — osoba wyznaczona przez administratora danych osobowych na

podstawie art. 37. Ust. 4 RODO, nadzorujgca przestrzeganie zasad i wymogdéw ochrony danych

osobowych okreslonych w RODO i przepisach krajowych,

Ustawa — ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2018 r., poz. 1000),

RODO - rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady /UE/ 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE /Dz. Urz. UE.L nr 119/,

dane osobowe — wszelkie informacje dotyczgce zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania

osobie fizycznej,
. zbiér danych osobowych — kazdy posiadajgcy strukture zestaw danych o charakterze osobowym,
dostepnych wedtug okreslonych kryteridw, niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest rozproszony lub
podzielony funkcjonalnie,
przetwarzanie danych — operacja lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych w
spos6b zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takich jak zbieranie, utrwalanie,
przechowywanie, opracowywanie, tgczenie, przesytanie, zmienianie, udostepnianie i usuwanie,
niszczenie, itd.,
system informatyczny — zespdt wspotpracujgcych ze sobg urzadzen, programow, procedur
przetwarzania informacji i narzedzi programowych zastosowanych w celu przetwarzania danych
osobowych,
zabezpieczenie danych w systemie informatycznym — wdrozenie i eksploatacja stosownych
srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone danych przed ich nieuprawnionym
przetwarzaniem, zgodnie z SZBI badz z réwnowazng politykg stosowang w Oddziatach Spofki i filiach
Oddziatéw nie objetych SZBI,
administrator systemu informatycznego — osoba lub osoby, upowaznione przez administratora
danych osobowych do administrowania i zarzgdzania systemami informatycznymi,
odbiorca — osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub inny podmiot, ktéremu
ujawnia sie dane osobowe w oparciu m. in. 0 umowe powierzenia,
strona trzecia — osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub podmiot inny niz osoba,
ktérej dane dotycza, ktdére z upowaznienia administratora danych osobowych mogg przetwarzac
dane osobowe,
identyfikator uzytkownika (login) — cigg znakéw literowych, cyfrowych lub innych, jednoznacznie
identyfikujgcy osobe upowazniong do przetwarzania danych osobowych w systemie

informatycznym,
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hasto — cigg znakow literowych, cyfrowych lub innych, przypisany do identyfikatora uzytkownika,
znany jedynie osobie uprawnionej do pracy w systemie informatycznym,

ASI| — Administrator Systemu Informatycznego/ Administratorzy Systemoéw Informatycznych,
Administrator Danych — osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub inny podmiot,
ktory samodzielnie lub wspdlnie z innymi ustala cele i sposoby przetwarzania danych osobowych,
dostepnos¢ — wiasciwos¢ bycia dostepnym i mozliwym do wykorzystania na zadanie przez
uprawniong osobe,

integralnosé¢ danych — wtasciwos¢ zapewniajgca, ze dane osobowe nie zostaty zmienione lub

Zniszczone w sposoéb nieautoryzowany,

poufnos$é¢ danych — wlasciwos¢ zapewniajgca, ze dane nie sg udostepniane nieupowaznionym
podmiotom,
pracownik — osoba zatrudniona w oparciu o umowe o prace,

wspotpracownik — osoba fizyczna niebedgca pracownikiem, przetwarzajgca dane osobowe z

upowaznienia Administratora Danych.

rozliczalno$¢ — wiasciwosé zapewniajgca, ze dziatania podmiotu mogg by¢ przypisane w sposéb

jednoznaczny tylko temu podmiotowi i w nalezyty sposob zweryfikowane,

usuwanie danych — zniszczenie danych osobowych lub taka ich modyfikacja, ktéra nie pozwoli

na ustalenie tozsamosci osoby, ktorej dane dotycza,
uwierzytelnianie — dostarczenie zapewnienia, ze deklarowana tozsamos¢ jest poprawna,

zgoda osoby, ktérej dane dotycza — oznacza dobrowolne, konkretne, Swiadome i jednoznaczne
okazanie woli osoby fizycznej, ktérej dane dotyczg, ztozone w formie oswiadczenia lub wyraznego
dziatania potwierdzajgcego, ze ta osoba wyrazita zgode na przetwarzanie dotyczacych jej danych

osobowych,
uzytkownik — pracownik, wspotpracownik Organizacii,
SZBI| — System Zarzagdzania Bezpieczenstwem Informacji, przyjety w Organizaciji,

bezposredni przetozony — osoba nadzorujgca prace pracownika/wspotpracownika.



ADRESACI POLITYKI

§4
Do stosowania niniejszej Polityki zobowigzane sg osoby zatrudnione w Organizacji na podstawie

umow o prace, umow cywilnoprawnych, oraz osoby odbywajgce praktyki lub staze oraz inne osoby,

ktére Administrator Danych dopuszcza do przetwarzania danych osobowych.

Kazda z os6b wymienionych powyzej zobowigzana jest przestrzega¢ zasad wskazanych w Polityce
oraz przetwarza¢ dane zgodnie z RODO i odpowiada za bezpieczenstwo przetwarzanych przez
siebie danych osobowych.

W sytuacji wystgpienia umysinego badz nieumysinego naruszenia zasad przetwarzania danych
pracownicy mogg zostaé pociaggnieci do odpowiedzialnosci dyscyplinarne;j.

W szczegdlnych sytuacjach umys$inego dziatania na szkode Administratora pracownicy moga
réwniez zostac¢ pociggnieci do odpowiedzialnosci karnej, a takze moze zosta¢ z nimi rozwigzana
umowa o prace bez wypowiedzenia z powodu ciezkiego naruszenia przez pracownika

podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

ADMINISTRATOR DANYCH

§5

. Administratorem Danych jest Comp S.A. z siedzibg w Warszawie przy ul. Jutrzenki 116, 02-230
Warszawa, wpisana przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy, XIV Wydziat Gospodarczy Krajowego
Rejestru Sadowego, do rejestru przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS:
0000037706, NIP: 522-000-16-94, REGON: 012499190.

. Administrator posiada Odziat — Centrum Technologii Sprzedazy, ul. Nawojowska 118, 33-300 Nowy
Sacz oraz filie Oddziatu — ELZAB, filia Oddziatu Centrum Technologii Sprzedazy COMP S.A., ul.
Elzab 1, 41-813 Zabrze.

3. Administrator Danych powotuje IOD oraz powotuje, wyznacza i odwotuje ASI.

Administrator Danych decyduje o celach i sposobach przetwarzania danych osobowych, zapewniajgc

zgodnos¢ tych proceséw z RODO.
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INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

§6

Funkcje IOD petni osoba powotana przez Administratora Danych.

Administrator Danych moze kazdorazowo odwofac |0OD, z zastrzezeniem art. 38 RODO.
Status Inspektora ochrony danych okreslony jest w art. 38 RODO.

Zgodnie z art. 39 RODO do podstawowych obowigzkéw Inspektora ochrony danych nalezy:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO oraz

innych przepiséw Unii lub panstw czionkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej

sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
0 ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, wtym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce

swiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz

powigzane z tym audyty;

¢) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie

jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

d) wspoitpraca z organem nadzorczym;

e) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych

Z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz

w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

ADMINISTRATOR SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

§7

Administrator Danych powotuje ASI oraz wydaje im zalecenia co do sposobu wykonywania

obowigzkéw wynikajacych z niniejszej Polityki z uwzglednieniem postanowien SZBI

réwnowaznych polityk stosowanych w Oddziatach Spofki i filiach Oddziatow, nie objetych SZBI.

Administrator Danych wyznacza ASI w stosunku do okreslonych systeméw informatycznych. Jedna

osoba moze petni¢ funkcje ASI w stosunku do jednego lub wiecej systeméw informatycznych.

Bez uszczerbku dla stosownych postanowien SZBl badz réwnowaznych polityk stosowanych w

Oddziatach Spdéiki i filiach Oddziatow, nie objetych SZBI, do uprawnien i obowigzkéw ASI nalezg w

szczegolnosci:

3.1. nadawanie uprawnien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym,

3.2. prowadzenie rejestru nadanych uprawnien do przetwarzania danych w systemie informatycznym,



3.3. nadzér nad stosowaniem $rodkdw zapewniajgcych bezpieczenstwo przetwarzania danych
osobowych w systemie informatycznym, a w szczegodlnosci przeciwdziatajgcych dostepowi osob
niepowotanych do systemu,

3.4. inicjowanie i nadzér nad wdrazaniem nowych narzedzi, procedur organizacyjnych oraz sposobow
zarzadzania systemem informatycznym, ktére majg doprowadzi¢ do wzmocnienia bezpieczenstwa
przy przetwarzaniu danych osobowych,

3.5. podejmowanie innych czynnosci w zakresie zabezpieczenia przetwarzania danych w systemie
informatycznym, zgodnie z SZBI, badz rownowaznych polityk stosowanych w Oddziatach Spotki i
filach Oddziatéw, nieobjetych SZBI,

3.6. informowanie Administratora Danych i IOD o koniecznosci wprowadzenia zmian w Instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym (np. z powodu zmian procedur tworzenia kopii zapasowych
lub zmiany zabezpieczen systemu informatycznego),

3.7. sprawowanie nadzoru nad tworzeniem i przechowywaniem kopi zapasowych danych zapisywanych
w systemach informatycznych zgodnie z SZBI badz rownowazng politykg stosowang w Oddziatach
Spofki i filiach Oddziatow, nie objetych SZBI,

3.8. sprawowanie nadzoru nad stosowaniem $rodkéw zabezpieczenia infrastruktury teleinformatyczne;j
zgodnie z SZBI bgdz réwnowazng politykg stosowang w Oddziatach Spétki i filiach Oddziatéw, nie
objetych SZBI.

. ASI wykonuje uprawnienia i obowigzki, o ktérych mowa powyzej, w stosunku do infrastruktury

teleinformatycznej znajdujacej sie w danej lokalizacji (w tym serwerow bazodanowych) oraz systemow
informatycznych wykorzystywanych przez jej uzytkownikow.
Wykaz os6b petnigcych funkcje ASI Administrator Danych ogtasza w wewnetrznej sieci internetowej

(intranet) lub w inny sposéb podaje do wiadomosci pracownikow.

UPOWAZNIENIA DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

§8

. Administrator Danych, realizujgc niniejszg Polityke, w zakresie udostepniania danych osobowych w

ramach wtasnej (wewnetrznej) struktury, zezwala na ich przetwarzanie w systemie informatycznym lub
w wersji papierowej wytgcznie osobom, ktorym nadano upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych.

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych nadawane jest po przeprowadzeniu szkolenia (w
formie tradycyjnej lub e—learningowej do 3 dni od zatrudnienia/ podpisania umowy o wspotpracy, umowy
stazu lub praktyk), o ile zgodnie z umowg taka osoba ma uzyskac¢ dostep do danych osobowych, na
wniosek bezposredniego przetozonego sktadany w kazdej chwili w okresie zatrudnienia. Warunkiem
wydania upowaznienia jest zaznajomienie osoby upowaznianej z zasadami ochrony danych osobowych.

Pracownik potwierdza fakt zapoznania sie z niniejszg Politykg na pismie (zakres obowigzkow i



zobowigzanie do stosowania). Wspotpracownik zobowigzany jest do podpisania i dostarczenia do 10D
stosownego oswiadczenia, ktorego wzor stanowi Zatgcznik nr 4.

Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych nadaje Administrator Danych lub petnomocnik
Administratora Danych kazdej osobie, kt6ra bedzie miata dostep do danych osobowych w zwigzku z
wykonywaniem obowigzkow stuzbowych na swoim stanowisku pracy bgdz w zwigzku w wykonywaniem
umowy o wspotpracy z Administratorem Danych.

Wydawanie oraz cofanie upowaznieh do przetwarzania danych osobowych odbywa sie na wniosek przy
zatrudnieniu lub na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika lub innej osoby nadzorujgcej
wykonywanie czynnosci przez pracownika / wspotpracownika w kazdym momencie trwania zatrudnienia
danej osoby. Wzér wniosku o wydanie / cofniecie upowaznienia znajduje sie w Zataczniku nr 3. Wniosek
moze zostac doreczony do IOD w wersji papierowej bgdz z wykorzystaniem poczty e-mail.
Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych sg przechowywane przez 10D w wersji papierowej
badz elektronicznej, a ich kopie znajdujg sie w teczkach osobowych pracownikéw. W zakresie
wspotpracownikdéw, upowaznienia przechowuje 1I0D. Kopie upowaznien wysytane sg réwniez do osob,
ktérym je wydano.

Kazda osoba, ktéra uzyskata upowaznienie do przetwarzania danych, zobowigzana jest do ich ochrony
w sposob zgodny z przepisami Ustawy, RODO, postanowieniami niniejszej Polityki oraz zasadami
okreslonymi w SZBI badz réwnowazng politykg stosowang w Oddziatach Spéiki i filiach Oddziatow, nie
objetych SZBI.

Obowigzek, o ktérym mowa w ust. 6 istnieje takze po ustaniu zatrudnienia / wspotpracy. Stosowny zapis
0 przyjeciu zobowigzania do zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych zawiera
upowaznienie, ktérego wzér znajduje sie w Zatgczniku nr 5.

IOD lub osoba wyznaczona przez Administratora Danych prowadzi ewidencje wydanych i cofnigtych

upowaznien. Ewidencja prowadzona jest wytgcznie w formie elektroniczne;.

UMOWY POWIERZENIA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

§9

Administrator Danych, realizujgc niniejszag Polityke bezpieczenstwa, dopuszcza, by dane osobowe,
ktorych jest administratorem, byly przetwarzane poza jego wtasnymi strukturami organizacyjnymi.
Moze sie to odbywac na drodze powierzenia danego zbioru w okreslonym celu i zakresie podmiotowi
zewnetrznemu, na mocy umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, z zachowaniem
wymagan okreslonych w art. 28 ust. 3 RODO.

Powierzenia przetwarzania danych osobowych moze dokona¢ Administrator Danych lub pracownik,
posiadajgcy stosowne upowaznienia do zawierania uméw w imieniu Administratora Danych.

Powierzenie przetwarzania danych osobowych moze nastgpi¢ na podstawie pisemnej umowy, aneksu



do umowy lub klauzuli umownej. Za réwnowazng forme wzgledem pisemnej uznaje sie forme
elektroniczng z kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Administrator Danych w zakresie prowadzonej przez siebie dziatalnosci moze przetwarza¢ réwniez
dane osobowe powierzone przez podmioty, na rzecz ktorych Swiadczy ustugi. Administratorem
powyzszych danych sg poszczegdlne podmioty, ktére obowigzane sg do zawarcia pisemnej umowy
powierzenia przetwarzania ww. danych. Administrator danych realizuje wowczas zadania podmiotu
przetwarzajgcego, o ktérym mowa w art. 28 RODO.

Zgodnie z przyjetymi zasadami w zakresie obiegu i archiwizacji dokumentéw, umowy powierzenia
stanowig integralng cze$¢ uméw handlowych/gtéwnych i nie sg wylaczane z catosci dokumentow, a

fakt ich istnienia jest odnotowywany w stosownym systemie informatycznym.

SZKOLENIA Z ZAKRESU DANYCH OSOBOWYCH

§10

Obowigzek odbycia szkolenia wstepnego w zakresie ochrony danych osobowych dotyczy kazdego
pracownika/wspotpracownika Organizacji, ktéry ma by¢ upowazniony do przetwarzania danych
osobowych. Szkolenia moga by¢ prowadzone z wykorzystaniem platformy e-learningowej.

Zakres szkolenia obejmuje rowniez zaznajomienie uczestnika z przepisami RODO, Ustawy,
wydanych na jej podstawie aktdéw wykonawczych oraz wewnetrznymi aktami ochrony danych
osobowych, obowigzujgcymi w Organizacji. Za powyzsze odpowiada Dziat Kadr w przypadku
pracownikéw. W przypadku wspoétpracownikow decyzje w zakresie odbycia szkolenia ( co do formy i
tresci) podejmuje 10D, biorgc pod uwage charakter wspdtpracy i zakres przetwarzanych danych
osobowych.

Po ukonczeniu szkolenia oraz po zapoznaniu si¢ z zakresem materiatu, wskazanym w ust. 2,
pracownik/wspoétpracownik informuje o tym fakcie bezposredniego przetozonego/ osobe nadzorujgca
wykonywanie czynnosci przez wspotpracownika, w celu wystgpienia z wnioskiem o wydanie
stosownego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

W przypadku pojawiajgcych sie nieprawidtowosci lub z uwagi na pojawiajgce sie watpliwosci badz
nowe zadania zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych przeprowadza sie dodatkowe
szkolenie uzupetniajgce dotyczgce zasad ochrony danych osobowych w Organizacji. Decyduje o tym
Administrator Danych w porozumieniu z IOD. Szkolenia prowadzone sg zgodnie z harmonogramem
szkolen na rok biezacy, przygotowywanym w pierwszym kwartale roku kalendarzowego przez 10D.
Istnieje mozliwosc¢ organizacji szkolen, ktére nie zostaty uwzglednione w harmonogramie wskazanym
w ust. 4. Decyzje o tym podejmuje Administrator Danych w porozumieniu z IOD.

Osobg odpowiedzialng za zapewnienie szkolen i prowadzenie ewidencji przeszkolonych osob jest

IOD lub pracownik wyznaczony przez Administratora Danych.



WITRYNY INTERNETOWE

§11

1. Wszelkie kwestie zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych z wykorzystaniem witryn
internetowych, tj, danych osobowych uzytkownikow stron internetowych, regulowane sg przez
odrebne polityki prywatnosci, zamieszczane na danych stronach internetowych.

2. Polityki wskazane w ust. 1 podlegajg biezgcej aktualizacji i cyklicznym przegladom, dokonywanym
przez |OD.

OBOWIAZEK INFORMACYJNY
§12

1. Organizacja przestrzega zasady realizacji obowigzku informacyjnego, zgodnie z art. 13 — 14 RODO.

2. Celem wykonania obowigzku wskazanego w ust. 1, kierowana w imieniu Organizacji do oséb trzecich
korespondencja handlowa, w tym oferty, zapytania ofertowe, projekty umow, zamowienia, winny byé
opatrzone stosowng klauzulg informacyjng zaczerpnietg z zasobow Intranetu Organizaciji.

3. Odpowiedzialnos¢ za realizacje obowigzku wskazanego w ust. 1 w konkretnym przypadku ponosi

osoba prowadzgca dang korespondencije.

AUDYTY

§13

1. Audyty bezpieczehstwa danych osobowych w zakresie stosowanych zabezpieczen prowadzone sg raz
w roku przez 10D, wyznaczonego pracownika lub podmiot zewnetrzny, wyznaczony przez Administratora
Danych.

2. Audyty obejmujg kwestie stosowanych zabezpieczeh organizacyjnych, tj. realizacji przyjetych
postanowien co do bezpieczenstwa danych osobowych i zasad ich przetwarzania. Audyty obejmujg
zagadnienia uwzglednione w planie audytu na dany rok kalendarzowy. Przynajmniej raz na 3 lata audyt
dotyczy wszystkich aspektéw zwigzanych z bezpieczenstwem danych osobowych i ma charakter audytu
potwierdzajgcego zgodnosc¢ przyjetych w Organizacji regulacji z RODO.

3. Audyty w zakresie zabezpieczen technicznych, z uwagi na wymogi SZBI badz rownowaznej polityki
stosowanej w Oddziatach Spdtki i filiach Oddziatéw, nie objetych SZBI, odbywajg sie zgodnie z przyjetymi
tamze regulacjami i wypetniajg znamiona audytu w zakresie bezpieczenstwa danych osobowych. Jezeli
SZBIl badz wskazana w zdaniu poprzednim polityka rownowazna nie obejmuje catej Organizacji, |IOD

podejmuje stosowng decyzje w zakresie formy planowego audytu w tej czes¢, w ktorej nie wdrozono



SZBI badz polityce réwnowaznej, uwzgledniajgc terminy oraz wymagania bezpieczenstwa wzgledem

danych osobowych, zawarte we wskazanych powyzej politykach , ktére stosuje sie odpowiednio.

NARUSZENIE OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
§ 14

Osobami odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo danych osobowych, w tym w szczegdlnosci
za przeciwdziatanie dostepowi o0s6b niepowotanych do pomieszczen oraz systemow, w ktorych
przetwarzane sg dane osobowe oraz za podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia
naruszen, sg wszyscy uzytkownicy.

Kazdy uzytkownik jest zobowigzany do niezwlocznego poinformowania 10D oraz wtasciwego ASI
odpowiadajgcego za dany system o kazdym przypadku ztamania zasad przetwarzania danych, a w
szczegolnosci o sytuacjach udostepnienia danych osobom nieuprawnionym.

ASI, ktéry wykryt lub zostat poinformowany o nieprawidtowosciach przy przetwarzaniu danych
osobowych, powinien zgtosi¢ incydent bezpieczehstwa informaciji i podjg¢ jego obstuge zgodnie z SZBI
badz rownowazng politykg stosowang w Oddziatach Spoiki i filiach Oddziatéw, nie objetych SZBI.

Bez uszczerbku dla stosownych i dalej idgcych postanowien SZBlI bgdz réwnowaznej polityki
stosowanej w Oddziatach Spdiki i filiach Oddziatéw, nie objetych SZBI, za naruszenie ochrony danych
osobowych uwaza sie w szczegdlnosci:

4.1. nieuprawniony dostep lub probe dostepu do systemu lub pomieszczen, w ktorych nastepuje proces
przetwarzania danych (widoczne uszkodzenia badz naruszenia zabezpieczen);

4.2. naruszenie lub probe naruszenia zbioru danych oraz integralnosci systemu;

4.3. nieautoryzowane zniszczenie lub probe zniszczenia danych zgromadzonych w zbiorach
papierowych i/lub systemie;

4.4. zmiane lub utrate danych zapisanych na kopiach zapasowych lub archiwalnych dokonang w sposoéb
nieautoryzowany;

4.5. nieuprawniony dostep (sygnat o nielegalnym logowaniu lub inny objaw wskazujgcy na prébe lub
dziatanie zwigzane z nielegalnym dostepem do systemu);

4.6. inny stan systemu lub pomieszczen niz pozostawiony przez uzytkownika po zakonczeniu lub po
przerwie w pracy z systemem;

4.7. stwierdzenie, ze stan dokumentacji lub stan pomieszczen badz szaf biurowych, w ktérych
przechowywana jest dokumentacja, wzbudzajg podejrzenie, ze dostep do nich mogty mieé¢ osoby
nieupowaznione.

W przypadku stwierdzenia naruszenia danych w systemie informatycznym lub zaistnienia okolicznosci
wskazujgcych na naruszenie zabezpieczen systemu informatycznego, w ktérym przetwarzane sg dane

osobowe, uzytkownik zobowigzany jest do postepowania zgodnie z zasadami SZBIl, badz



rownowazonej polityki stosowanej w Oddziatach Spofki i filiach Oddziatéw, nie objetych SZBI oraz

bezzwtocznego powiadomienia o tym fakcie wtasciwego ASI oraz IOD.

Bez uszczerbku dla stosownych postanowien SZBI oraz réwnowaznej polityki stosowanej w Oddziatach

Spdiki i filiach Oddziatéw, nie objetych SZBI — PBI , w szczegdlnosci zawarte w procedurze SZBI

PSQ.09.7 — Zasady obstugi incydentow bezpieczenstwa, punkt 4.11. Postepowanie Uzytkownikéw w

wypadku wystgpienia zdarzenia badz incydentu, do czasu przybycia 10D lub ASI bgdz osoby

upowaznionej przez niego, uzytkownik:

6.1. zabezpiecza dostep do miejsca lub urzgdzenia;

6.2.  wstrzymuje prace na komputerze, na ktdrym zaistniato naruszenie ochrony oraz nie uruchamia
bez koniecznej potrzeby komputeréow i innych urzgdzen, ktére w zwigzku z naruszeniem
ochrony zostaty wstrzymane;

6.3. podejmuje, stosownie do zaistniatej sytuacji, inne, niezbedne dziatania celem zapobiezenia
dalszym zagrozeniom, ktére mogg skutkowaé utratg danych osobowych.

Bez uszczerbku dla stosownych postanowien SZBl bgdz réwnowaznej polityki stosowanej w

Oddziatach Spdtki i filiach Oddziatow, nie objetych SZBI, ASI, w obecnosci IOD, po przybyciu na

miejsce, w ktérym doszto do naruszenia ochrony danych osobowych:

7.1. ocenia zaistnialg sytuacje, biorgc pod uwage w szczegdélnoéci stan pomieszczen, w ktoérych
przetwarzane sg dane osobowe, stan urzgdzen i zbioru danych;

7.2. zabezpiecza, utrwala wszelkie informacje i dokumenty mogace stanowi¢ pomoc przy ustaleniu
przyczyn naruszenia, jak réwniez sprawdza zawartos¢ zbioru danych osobowych;

7.3. sprawdza stan urzadzen wykorzystywanych do przetwarzania danych osobowych;

7.4. sprawdza sposob dziatania programu (w tym réwniez obecno$¢ wiruséw komputerowych);

7.5. ustala charakter i rodzaj naruszenia oraz metody dziatania os6b naruszajgcych zabezpieczenie
systemu;

7.6. niezwtocznie zapewnia przywrocenie prawidiowego stanu dziatania systemu, a w przypadku
uszkodzenia baz danych, odtwarza je z ostatnich kopii awaryjnych z zachowaniem nalezytych
srodkoéw ostroznosci;

7.7. sprawdza jako$¢ komunikacji w systemie informatycznym;

7.8. dokonuje analizy stanu systemu wraz z oszacowaniem rozmiaru szkod powstatych wskutek
naruszenia oraz poddaje analizie metody pracy oséb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych;

7.9. spisuje relacje osoby zatrudnionej przy przetwarzaniu danych, ktéra dokonata powiadomienia;

7.10. podejmuje decyzje o toku dalszego postepowania, stosownie do zakresu naruszenia lub
zasadnosci podejrzenia naruszenia ochrony danych osobowych i w przypadkach
uzasadnionych niezwitocznie powiadamia Administratora Danych Ilub wiasciwg osobe
podejmujgcg decyzje w imieniu Administratora Danych;

7.11. sporzadza raport zawierajgcy w szczegolnosci: dane personalne osoby, ktéra stwierdzita

naruszenie, date i godzine powiadomienia, opis podjetych czynnosci i ich uzasadnienie.



REJESTRY | ANALIZA RYZYKA

§ 15

1. Administrator Danych prowadzi nastepujgce Rejestry: Rejestr Czynnosci Przetwarzania Danych
Osobowych oraz Rejestr Kategorii Czynnosci Przetwarzania.

2. Rejestr Czynnosci Przetwarzania Danych Osobowych prowadzony jest w oparciu o informacije
przesytane do |OD przez Dyrektorow/Kierownikéw Dziatéw/Biur i uwzglednia czynnosci
charakterystyczne dla danej jednostki, oparte na przetwarzaniu danych osobowych. Rejestr
Kategorii Czynnosci Przetwarzania uwzglednia zbiory danych, wzgledem ktérych Organizacja
wystepuje w roli procesora i prowadzony jest z uwzglednieniem podziatu na Dziaty/Biura.

3. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie i aktualizacje Rejestréw jest 10D lub inna osoba
wyznaczona przez Administratora Danych.

4. Dla kazdej czynnosci, uwzglednionej w Rejestrze Czynnosci Przetwarzania Danych Osobowych
przeprowadzana jest Analiza Ryzyka, zgodnie ze wzorem przestanym do
Dyrektoréw/Kierownikow Dziatow/Biur. Aktualizacja Analizy Ryzyka nastepuje wraz z
aktualizacjg Rejestru Czynnosci Przetwarzania Danych Osobowych i jest sporzgdzana przez
Dyrektoréw/Kierownikow Dziatow/Biur, przy wspotpracy z |OD lub inng osobg, wyznaczong przez
Administratora Danych. Aktualizacja Rejestru Kategorii Czynnosci Przetwarzania Danych
Osobowych opiera sie na tych samych zasadach.

5. Administrator Danych, zgodnie z art. 32 ust. 1 lit. d RODO zdecydowat o wprowadzeniu
Procedury, ktéra pozwoli na regularne testowanie i mierzenie zastosowanych zabezpieczen. W
przedmiotowej Procedurze uwzgledniono zabezpieczenia organizacyjne, ktére zastosowat
Administrator Danych, a takze terminy i sposoby ich weryfikacji. Za realizacje powyzszego

odpowiada 10D lub inna osoba wyznaczona przez Administratora Danych.

ZASADY BEZPIECZENSTWA DANYCH OSOBOWYCH

§ 16

1. Wszelkie procedury i dziatania zwigzane z zapewnieniem bezpieczehstwa danych osobowych
podejmowane sg w oparciu o SZBI bgdz réwnowazng politykg stosowang w Oddziatach Spétki i filiach
Oddziatéw, nie objetych SZBI.



ZMIANY W POLITYCE

§17

1. Zmiany Polityki, nie wprowadzajgce nowych praw i obowigzkow dla pracownikéw Organizaciji, a jedynie
majgce charakter porzgdkowy, nie wymagajg uregulowania w odrebnej uchwale i wprowadzane sg na
biezgco przez Inspektora Ochrony Danych. Kazdorazowo Inspektor publikuje zmiany w Intranecie i

komunikuje pracownikom zakres wprowadzonych aktualizacji.



ZALACZNIKI

Zatgcznik nr 1 - Wykaz budynkoéw, pomieszczen lub czesci pomieszczen, tworzacych obszar, w ktorych

Administrator przetwarza dane osobowe,

Zatgcznik nr 2 - Wykaz zbioréw wraz ze wskazaniem programow zastosowanych do przetwarzania tych
danych oraz opis struktury zbioréw wskazujgcy zawartos¢ poszczegolnych pél informacyjnych i powigzania

miedzy nimi,

Zatgcznik nr 3 - Wzdr wniosku o wydanie/cofniecie upowaznienia,

Zatgcznik nr 4 — Wz6ér oswiadczenia o zapoznaniu sie z Politykg ( dla wspotpracownikéw),
Zatgcznik nr 5 - Wzdr upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,

Zatgcznik nr 6 - Wzér instrukcji postepowania w przypadku zgtoszenia naruszenia ochrony danych
osobowych,

Zatgcznik nr 7 - Wzor instrukcji postepowania w przypadku zgtoszenia wniosku o realizacje prawa ,bycia

zapomnianym”,

Zatgcznik nr 8 - Wzor instrukcji postepowania w przypadku zgtoszenia wniosku w przedmiocie dostepu do

danych, sprostowania, modyfikacji ii ograniczenia przetwarzania.
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Data: 05.06.2024r. Uchwata nr 5 Zarzadu Comp S.A. w
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Zatgcznik nr 1 — Wykaz budynkdw, pomieszczeh lub czesci pomieszczen, tworzgcych obszar, w ktérym Administrator przetwarza dane osobowe

Dane osobowe przetwarzane

jako Administrator Danych

Nazwa podmiotu

COMP S.A.

Adres

ul. Jutrzenki 116,
02-230 Warszawa

Uwagi

Lokalizacje [
budynki, w ktorych
przetwarzane sg
dane osobowe:

1) COMP S.A.
Centrala
ul. Jutrzenki
116 oraz ul.
Jutrzenki 118,
02-230
Warszawa

2) COMP S.A.
Centrum
Ustug
ul. Dziatkowa
115A,

02-234
Warszawa

3) COMP S.A.
Oddziat
Centrum
Technologii
Sprzedazy
ul. Nawojowska
118,




4)

33-300 Nowy
Sacz

Filie COMP
S.A. Centrum
Ustug:

Filia Bialystok

ul. Ciotkowskiego
24,
15-545 Biatystok

Filia Gdansk

ul. Budowlanych
46 A,
80-298 Gdansk

Filia Katowice

ul. Ks. Bpa.
Bednorza 2a-6,
Budynek ,E”,
40-384 Katowice

Filia Krakow

ul. Halicka 9,
31-036 Krakow

Filia Lublin

ul.
Wojciechowska
9A,

20-704 Lublin

Filia Loédz




ul. sw. Teresy 91,
91-341 todz

Filia Olsztyn

ul. Augustowska
23A,
10-683 Olsztyn

Filia Poznan

ul. Polanska 1,
61-614 Poznan

Filia Rzeszow

ul. Hoffmanowej
19,
35-016 Rzeszéw

Filia Szczecin

ul.  Milewskiego
2A,
71-477 Szczecin

Filia Wroctaw

Al. Armii Krajowej
61,
50-541 Wroctaw

5) Centrum
przetwarzania
danych Comp w
kolokacji Netia
Jawczyce ul.
Sadowa 5




Stan na dzien
wdrozenia
Dokumentaciji
ochrony  danych
osobowych.

Zawsze aktualna
lista fili COMP
S.A. Centrum
Ustug znajduje sie
na stronie
internetoweyj:
http://lwww.comp.c
om.pl/oferta/uslugi
-it/kontakt

6) Filie COMP
S.A.—=Centrum
Technologii
Sprzedazy:

Serwis
Centralny w
Nowym Saczu

ul.  Nawojowska
118,

33-300 Nowy
Sacz

Oddziat Serwisu
w Gdansku

ul. Chtopska 72,
80-350 Gdansk



http://www.comp.com.pl/oferta/uslugi-it/kontakt
http://www.comp.com.pl/oferta/uslugi-it/kontakt
http://www.comp.com.pl/oferta/uslugi-it/kontakt

Oddziat Serwisu
w Dabrowie
Gorniczej

ul. Pitsudskiego 6,
41-303 Dagbrowa
Gornicza

Oddziat Serwisu
we Wroctawiu

Al. Armii Krajowej
61,
50- 541 Wroctaw

Oddziat Serwisu
w Warszawie

ul. Dziatkowa
115A,

02-234
Warszawa

Oddziat Serwisu
w Poznaniu

ul. Sieradzka 24
lok 3, 60-163

Filia Dziatu Ustug
Systemowych
(Helpdesk)
zlokalizowana w 33-
300 Nowy Sacz UL.
Wisniowieckiego 138




Stan na dzien
wdrozenia
Dokumentaciji
ochrony  danych
osobowych.

Zawsze aktualna
lista fili COMP
S.A. Oddziat
Centrum
Technologii
Sprzedazy
znajduje sie na
stronie
internetoweyj:
http://www.novitus
.pl/pl/serwis.html

ELZAB, filia
Oddzialu Centrum
Technologii

Sprzedazy Comp
S.A.

Centrala
(biurowiec Elzabu,
Zabrze): ul.

ELZAB 1, 41-813
Zabrze.

Biura handlowe i
serwisy:



http://www.novitus.pl/pl/serwis.html
http://www.novitus.pl/pl/serwis.html

ul. Krakowiakow 2,
02-255 Warszawa,

ul. Akacjowa 4, 62-
005 Suchy Las
k/Poznania;

ul. Stubicka 22 53-
615 Wroctaw.




nr 2 — Wykaz zbioréw wraz ze wskazaniem programéw zastosowanych do przetwarzania tych danych oraz opis struktury zbiorow wskazujgcy

zawartos¢ poszczegoélnych pdl informacyjnych i powigzania miedzy nimi

Systemy

informatyczne

Cel
przetwarzania

Kategoria oséb

Zakres przetwarzanych danych

system

Dane osobowe
przetwarzane w
celu

Imie (imiona), nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia,
obywatelstwo, miejsce zamieszkania (adres do
korespondencji), wyksztatcenie (nazwa szkoly i rok jej
ukohczenia, zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy), wyksztatcenie uzupetniajgce (kursy,
studia podyplomowe, data ukohczenia nauki lub data
rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania), przebieg

i | zmierzaiacym do Osoby ubiegajgce sie o | dotychczasowego zatrudnienia (okresy zatrudnienia u kolejnych
Rekrutacja poczty e-mai .Ja y zatrudnienie w COMP | pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy), dodatkowe
zawarcia umowy, o . . . : .
odiecia S.A. uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania (np. stopien
P J? . znajomosci jezykoéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera),

zatrudnienia w , ! . . . o .
dowdd osobisty / inny dowdd tozsamosci (seria, numer, wydany

COMP S.A. : : . . .
przez), inne informacje ujawnione w dokumentach
aplikacyjnych (m.in. CV lub liscie motywacyjnym), historia
zatrudnienia w COMP S.A. (rodzaj umowy, wynagrodzenie,
wymiar czasu pracy), proponowane warunki zatrudnienia,
wyniki badan medycyny pracy.
Symfonia, Dane osobowe . .. | Imie (imiona), nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia,
Pracownicy zatrudnieni . . :

przetwarzane w . X obywatelstwo, miejsce zamieszkania (adres do
SAP . na podstawie umow o . . . .
' zwigzku ze . korespondencji), wyksztalcenie (nazwa szkoly i rok jej

Pracownicy i i . prace oraz umow , . . : s .
¢ Y_ Platrik Swiadczeniem cywilnoprawnych (w ukonczenia, zawod, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut
wspotpracownicy atnix, przez ‘ r}rllwrakit) kang;) oraz zawodowy, tytut naukowy), wyksztatcenie uzupetniajgce (kursy,
t pracownikéw ym praxty " studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data
panl racy oraz ustu B2B, czionkowie rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania) rzebie
pocztye- | Pracy 9 | organow COMP S.A. pocze przyp I > P g

maiil,

na rzecz COMP

dotychczasowego zatrudnienia (okresy zatrudnienia u kolejnych




hit (help desk
IT)

Q-Inwentarz,

EOD
(kontakty do
pracownikéw

AD (kontakty
do
pracownikéw

Unicard
(rejestracja
czasu pracy,
RCP)

Office 365, w
tym Teams

ERP
Impuls

Aurora (dziat
mechaniczny
ELZAB)

WK 16
Projektron

Mantis

S.A. oraz w celu
wypetnienia
obowigzkéw

wynikajgcych
Z przepiséw
prawa.

oraz byli pracownicy i
wspétpracownicy.

pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy), dodatkowe
uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania (np. stopien
znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera),
PESEL, NIP i REGON (w przypadku osob prowadzgcych
wiasng dziatalnos¢ gospodarczg), numer rejestracyjny pojazdu,
stan rodzinny (imiona i nazwiska oraz daty urodzenia dzieci),
powszechny obowigzek obrony (stosunek do powszechnego
obowigzku obrony, stopien wojskowy, numer specjalnosci
wojskowej, przynaleznos¢ ewidencyjna do WKU, numer
ksigzeczki, przydziat mobilizacyjny do sit zbrojnych RP), osoba,
ktérg nalezy zawiadomi¢ w razie wypadku (imie, nazwisko,
adres, telefon), nazwa Urzedu Skarbowego, Oddziat NFZ,
rachunek bankowy (hazwa banku, numer konta), dowdd
osobisty / inny dowdd tozsamosci (seria, numer, wydany przez),
miejsce zameldowania, warunki zatrudnienia (rodzaj uméwionej
pracy, miejsce wykonywania pracy, wymiar czasu pracy,
wynagrodzenie, inne sktadniki wynagrodzenia, inne warunki
zatrudnienia), dzien rozpoczecia pracy, dzien zakonczenia
pracy, stanowisko, pion / wydziat / dziat, urlopy (rodzaj, wymiar),
oswiadczenia zleceniobiorcy / wykonawcy: o byciu/nie byciu
pracownikiem w innym zaktadzie pracy z wynagrodzeniem
powyzej / ponizej minimalnego wynagrodzenia za prace, osobg
niepracujgcg, zarejestrowang w Urzedzie Pracy, emerytem /
rencista, emerytem / rencistg pracujgcym, zatrudnionym na
umowe zlecenie w innym zaktadzie pracy, wiascicielem /
wspolnikiem firmy ubezpieczonym w ZUS, uczniem /
studentem, praktykanci: legitymacja studencka (numer, wydana
przez), nazwa uczelni oraz kierunek i rok studiéw, oswiadczenie
dla celéw czesciowego zaniechania poboru zaliczki na podatek
dochodowy od o0sdb fizycznych (w tym przewidywane dochody
matzonka / dziecka), oswiadczenie dla celéow stosowania
obnizonych kosztéw uzyskania przychodéw (w tym informacja o
zamieszkiwaniu poza miejscowoscig, w ktérej znajduje sie
zaktad pracy, informacja o nieotrzymywaniu dodatku za




2l

Samba

rozigke), o$wiadczenie o byciu rodzicem dziecka do lat 14,
oswiadczenie dla celéw naliczania miesiecznych zaliczek na
podatek dochodowy od oséb fizycznych (w tym informacje o
nieotrzymywaniu emerytury lub renty za posrednictwem
ptatnika, nieosigganiu dochodow z tytutu czionkostwa w
rolniczej spotdzielni produkcyjnej Ilub innej spotdzielni
zajmujgcej sie produkcjg rolng, nieotrzymywanie $Swiadczen
pienieznych wyptacanych z Funduszu Pracy lub z Funduszu
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, nieosigganiu
dochodéw z dziatalno$ci gospodarczej lub z najmu lub
dzierzawy), cztonkowie rodziny (imie (imiona), nazwisko, data
urodzenia, miejsce  zamieszkania, @ PESEL, stopien
pokrewienstwa, adres e-mail, telefon domowy, telefon
komérkowy, gldwna miejscowos¢ opieki zdrowotnej),
wizerunek, dane zwigzane z uzytkowaniem i lokalizacjg
pojazdow stuzbowych (lokalizacja GPS).

Baza -
Rozporzadzenie
MAR

system
poczty e-mail

Dane osobowe
przetwarzane w
celu wypetnienia

przez COMP S.A.
jako spo&tki
publicznej

notowanej na
Gieldzie
Papieréw

Wartosciowych w

Warszawie S.A.,

obowigzkow

wynikajgcych

Z przepisow
prawa.

Osoby posiadajgce
dostep do informac;ji
poufnej, osoby
petnigce obowigzki
zarzadcze, osoby
blisko zwigzane (w
rozumieniu art. 3 ust. 1
pkt 26)
Rozporzadzenia
Parlamentu
Europejskiego i Rady
(UE) nr 596/2014
Z dnia 16 kwietnia
2014 r. w sprawie
naduzy¢ na rynku oraz
uchylajgcego

Osoba posiadajgca dostep do informacji poufnej — imie,
nazwisko, nazwisko rodowe, funkcja, numer telefonu
stuzbowego (stacjonarnego, komérkowego), adres e-mail, data
urodzenia, PESEL, prywatny numer telefonu, adres
zamieszkania (petny), informacja, do ktérej uzyskano dostep,
data i godzina uzyskania dostepu do informac;ji poufne;.

Osoba petnigca obowigzki zarzadcze - imig, nazwisko,
nazwisko rodowe, funkcja, numer telefonu stuzbowego
(stacjonarnego, komérkowego), adres e-mail, data urodzenia,
PESEL, prywatny numer telefonu, adres zamieszkania (petny),
data rozpoczecia petnienia funkcji zarzadczej, data
zakonhczenia petnienia funkcji zarzadcze;j.

Osoba blisko zwigzana — imie, nazwisko oraz funkcja osoby po
stronie emitenta (COMP S.A.), ktéra wskazuje osobe blisko
zwigzang, imig, nazwisko, nazwisko rodowe, rodzaj / typ




dyrektywe 2003/6/WE
Parlamentu
Europejskiego i Rady
i dyrektywy Komisji
2003/124/WE,
2003/125/WE
i 2004/72/WE).

powigzania, data powstania powigzania (np. data urodzenia
dziecka, data zawarcia zwigzku matzenskiego, data powotania
w skiad organu), data wygasniecia powigzania (np. data zgonu,
data ustania zwigzku matzenskiego, data odwotania ze sktadu
organu), adres e-mail, data urodzenia, PESEL, prywatny numer
telefonu, adres zamieszkania (petny), imie, nazwisko
przedstawiciela ustawowego osoby blisko zwigzanej (np.
matka, ojciec, opiekun).

Klienci

(Centrala)

Symfonia,
Market,
system

poczty e-

maiil,

EOD

Dane osobowe
przetwarzane w
celu realizacji
zawartych z
klientami umow.

Klienci oraz potencjalni
klienci Oddziatu IT
(przedstawiciele, osoby
reprezentujgce, osoby
kontaktowe).

Imie, nazwisko, firma, stanowisko, nr telefonu, adres e-mail, nr
fax, NIP, Regon, nr KRS, siedziba, adres prowadzenia
dziatalnosci (nr domu, nr lokalu, ulica, miasto, wojewddztwo,
kraj, kod pocztowy) numer rachunku bankowego, symbol
banku, nazwa banku, numer faktury, kwota zobowigzania,




Dane osobowe
przetwarzane w
celu realizacji
zawartych z
klientami umow

Obecni Klienci (tylko
Klienci Pionu PSS)
(przedstawiciele, osoby
reprezentujgce, osoby

Imie, nazwisko, firma, stanowisko, nr telefonu, adres e-mail, nr
fax, NIP, Regon, nr KRS, siedziba, adres prowadzenia

System cerwisowveh " c dziatalnosci (nr domu, nr lokalu, ulica, miasto, wojewddztwo,
OTRS wyen. ontaktowe). kraj, kod pocztowy) — jezeli jest podana przez Klienta stopka
adresowa w mailu.
Dane osobowe | Klienci oraz potencjalni
Kli i (PSS przetwarz.ane.yv Klienci Ca*e_J GK comp Imie, nazwisko, firma, stanowisko, nr telefonu, adres e-mail, nr
lenc ( ) celu r.eall.z'acp (przedstawiciele, osoby fax, NIP, Regon, nr KRS, siedziba, adres prowadzenia
Baza: jveerg;rr:::;gvv\\:’ reprekzer;tuli?ce, ;)soby dziatalnosci (nr domu, nr lokalu, ulica, miasto, wojewddztwo,
. , , ontaktowe). .
httgls.//web| eventéw, spotkar kraj, kod pocztowy)
nharia.comp.
com.pl/
Umowy,
kontrakty j.w. W
EOD handlowe :
Dane osobowe | Klienci oraz potencjalni
SAP, przetwarzane w klienci COMP S.A. Imie, nazwisko, firma, stanowislfo, n_r telefonu, adres e-mail, rlr
Klienci Oddziatu _ celu realizacji Oddziat Centrum fax, NIP, Regon, nr KRS, siedziba, adres prowadzenia
Centrum Elelgrgnlczny zawartych z Technologii Sprzedazy, | dziatalnosci (nr domu, nr lokalu, ulica, miasto, wojewddztwo,
Technologii Dok Iegt’ Klientami uméw w tym Klienci Pionu | kraj, kod pocztowy) numer rachunku bankowego, symbol
. 0 umen ow banku, nazwa banku, numer faktury, kwota zobowigzania, dane
Sprzedazy (Business oraz w celu Centrum Ustug
nawigator wypetnienia (przedstawiciele, osoby klienta koncowego — uzytkqwnika (imie, nazwisko, adres, nr tel.,
Oddziat), obowigzkéw | reprezentujace, osoby | Nr tel. komérkowego, e-mail).

wynikajgcych

kontaktowe, osoby



https://webinaria.comp.com.pl/
https://webinaria.comp.com.pl/
https://webinaria.comp.com.pl/

CMS
Novitus,

Extranet

system
poczty e-mail

NSU Novitus

Extranet /
Mplatform

Baza Novitus
SQL Baza
SQL/
cyber_Folks

SDF1/
Oktawave

SDF3/
Oktawave

NoviCloud /
Oktawave

Salesmanag
o/ Benhauer

Z przepiséw
prawa.

fizyczne prowadzace
wiasng dziatalnosc¢

gospodarczg, osoby

fizyczne) oraz klienci

koncowi — uzytkownicy.

Klienci i dealerzy
ELZAB

ISOPH

Office 365

Zawieranie i
realizacja uméw
z klientami i
partnerami

Klienci i ich
przedstawiciele,
partnerzy handlowi
ELZAB (dealerzy) i ich

Firma przedsiebiorcy (Partnera),
adres prowadzenia dziatalnosci
Identyfikacji Podatkowej,

numer
informatycznym ELZAB (nr SAP), numer umowy o wspotpracy

oznaczenie formy prawnej,

gospodarczej,
firmy w

Numer
systemie




(dealerami) przedstawiciele, wtym | z ELZAB, data podpisania umowy o wspoipracy z ELZAB,
SAP ERP ELZAB uzytkownicy Portalu | imiona i nazwiska osdb reprezentujgcych firme, status firmy
Serwisanta (ISOPH) | (Partnera) w ELZAB (okresla poziom przypisanego rabatu
Intranet Realizacja oraz osoby dziatajgce | handlowego), wielko$é obrotéw w danym roku kalendarzowym,
Systemy CZYHHOéCi w imieniu partnerow | minimalny obrot kwartalny i roczny konieczny do utrzymania
producenta zwigzanych z (Serwisanci), statusu, wielkos¢ limitu kredytowego w ELZAB, suma
mojakasa.onl obstuga napraw, potencjalni klienci, zobowigzan z  podziatem na  przeterminowane i
ine, w tym serwisu, uzytkownicy strony nieprzeterminowane, dane do kontaktu, imie i nazwisko
powigzane rozliczen, internetowej handlowcéw ELZAB przypisanych do regionu Partnera, dane
mikroserwisy, raportowania; do kontaktu do handlowcéw ELZAB, w przypadku danych do
oprogramow CZynnosci umowy: nazwiska i imiona, numer ewidencyjny PESEL, Numer
anie zwigzane z Identyfikacji Podatkowej, dane kontaktowe (e-mail i nr telefonu),
deweloperski | obstugg klienta. pod wspdiprace z Uber i Uber Partner dodatkowo: dane
€. dotyczace transakgciji i przejazdu, w tym trasa przejazdu (jedynie
Ifomplla}tory odlegtos$¢, bez konkretnych lokalizacji).
Srodowiska,
debuggery, Nagrania rozméw, w przypadku potgczen na nr stacjonarne
programy ELZAB (Centralka Slican - modut do nagrywania to Fontel
narzedzmyve, Klient).
narzedzia
deweelc:jp())erskl Do fiskalizacji kas niezbedne sg NIP podatnika, dane podatnika
profilowania oraz stawki podatkowe. Przetwarzane sg takze powigzane
kodu dane, w tym historia transakcji, naleznosci, kwoty podatku oraz
szczegoty dotyczagce umowy z partnerem.
Business
Navigator
(obieg
dokumentow
ELZAB)
Elektroniczny Dane Dostawcy Imie, nazwisko, firma, stanowisko, nr telefonu, adres e-mail, nr
Kontrahenci Obieg osobowe produktow i ustug fax, NIP, PESEL, Regon, nr KRS, numer i seria dowodu
Dokumentow przetwarzane oraz inne osoby osobistego, przez kogo wydany i kiedy, siedziba, adres




(Business
nawigator
Odaziat ),

SAP,

Microsoft
Dynamics
(CRM),

CMS
Novitus,

CMS
Centrala

Extranet,

Novitus
Friends Club,

system
poczty e-
maiil,

EOD_Ready
— Centrala
Jutrzenki

Symfonia —
Centrala
Jutrzenki

Business
Navigator,
Portal
Dealera,

w celu
realizacji
zawartych z
kontrahentam
i uméw oraz
w celu
wypetnienia
obowigzkow
wynikajgcych
Z przepiséw
prawa.

Zapewnienie
obstugi
magazynu i
tancucha
dostaw,
realizacja
umow.

wykonujgce ustugi

na rzecz COMP
S.A., wtym:

e podmioty
Swiadczgce
ustugi

serwisowe, m.in.

podmioty
swiadczgce
ustugi jako APS;

e podmioty
prowadzgce
serwis kas;

e podmioty
prowadzgce
serwis kas oraz
sprzedaz kas.

e Pozostali
kontrahenci
ELZAB, osoby
uprawnione do
ich reprezentacji
i kontaktu,
dostawcy,
kurierzy i ich
przedstawiciele,
adresaci i
nadawcy

prowadzenia dziatalnosci oraz adres zamieszkania w zakresie:
nr domu, nr lokalu, ulica, miasto, wojewddztwo, kraj, kod
pocztowy) numer rachunku bankowego, symbol banku, nazwa
banku, numer faktury, kwota zobowigzania, Urzad Skarbowy,
numer rejestracji w KRS, dane kontaktowe, stanowisko
reprezentanta,

W przypadku obstugi magazynu ELZAB, przetwarzanie danych
osobowych wystepuje w zakresie wynikajacym z potrzeb
transportowych. W ramach dowodéw audytowych dostarczono
przyktad listy zatadunkowej na wyjazd, gdzie wskazane sg nr
Zlecenia, adres dostawy (czesciowo - adresy o0so6b
prowadzacych jednoosobowg dziatalnos¢ gospodarczg), a
takze numery przesytek (kartondw). Wszystko generowane z
systemu WMS. W ramach protokotu przekazania towaru
przetwarzane sg nazwa firmy, adres, NIP lub zagraniczny
odpowiednik, telefon / fax oraz imie i nazwisko osoby
kontaktowej, jak rowniez dane dotyczace przesyiki, w tym jej
wartos¢ i waga.




Portal

Serwisanta
Osoby fizyczne
Dane 6sobowe wykonujgce serwis kas
SAP na warunkach
przetwarzane w ,
- okreslonych w
Lista serwisantow tem celu wypeinienia Rozporzadzeniu
system obowigzkow " P .q , imie, nazwisko, PESEL, wizerunek (zdjecie)
kas poczty e-mail wynikaiacveh Ministra Finansow z
y J% y dnia 14 marca 2013 .
Z przepiséw .
rawa w sprawie kas
P ' rejestrujgcych (Dz. U. z
2013, poz. 363).
Osoby zapraszane na
Baza spotkania branzowe,
kontaktéw Dane osobowe : :
imprezy firmowe, . : , . :
przetwarzane w . imie, nazwisko, nazwa firmy, stanowisko, e-mail, adres
. . adresaci kartek . . . .
Lista gosci system celach okolicznogciowveh korespondencyjny ( stuzbowy i prywatny), nr telefonu ( stuzbowy
poczty e-mail | marketingowych oWy i prywatny),
L oraz upominkow
i wizerunkowych.
wystanych przez
COMP S.A.
Microsoft . o . , .
Baza Dynamics Odbiorcy mailingdéw, | imie, nazwisko, numer telefonu, adres e-mail, adres
marketingowa, (CRM) Dane osobowe uzytkownicy ustugi korespondencyjny
dane ’ przetwarzane w newsletter oraz
przetwarzane CMS Novitus celach adresaci wszelkich Dane o wykorzystaniu strony przez uzytkownika, w tym
przez strony marketingowych. innych dziatan identyfikatory internetowe; dane podawane w ramach
internetowe Salesmanag marketingowych. zostawianych wiadomosci i formularzy kontaktowych.

o / Benhauer




system
poczty e-mail

Strony
internetowe
ELZAB

Osoby, ktérych
administratorem ich
danych sg inne
podmioty - klienci
COMP S.A., w
szczegolnosci klienci
Dane osobowe Oddziatu IT na rzecz,

Dane powierzone przetwarzane w ktorych COMP S.A. wszelkie kategorie danych jakie mogag sie znajdowaé w

- celu realizacji Swiadczy ustugi P . ) .
. systemach klientéw oraz w systemie mojakasa.online
(Centrala) zawartych z informatyczne w
klientami uméw. zakresie wdrozenia,

wsparcia czy
utrzymania systemow
informatycznych, jak

réwniez klienci
mojakasa.online (filia

ELZAB).
Rejestr N Microsoft Nadawcy i odbiorcy
korespondencji Dynamics Dane osobowe ..
(CRM) korespondencji . - . , .
przetwarzane w chodzacei oraz Imie (imiona), nazwisko, firma, adres, data, przedmiot
( Oddziat Centrum celu biezgcej Wy acel korespondencji, dziat i inicjaty odbiorcy.

Elektroniczny obstugi biura przychodzgcej w tym
Obieg ' przesytek kurierskich.

Dokumentéw

Technologii
Sprzedazy)




(Business
nawigator
Oddziat

Koresponden
cja
przychodzac
a — ksigzka
papierowa

Dane osobowe
przetwarzane w

Klienci oraz potencjalni
klienci Spofki
(przedstawiciele, osoby
reprezentujgce, osoby

Imie, nazwisko, firma, stanowisko, nr telefonu, adres e-mail, nr
fax, NIP, PESEL, Regon, nr KRS, nr rejestracyjny pojazdu, nr

Rejestr ) Elektroniczny celu biezace kontaktowe), dowodu osgblst(.ago, pr'ze.z kogo wydany i !<|edy, S|.ed2|ba, adr.es
korespondencji ( Obie oAl L prowadzenia dziatalnosci oraz adres zamieszkania w zakresie:
g obstugi Spétki, w przedstawiciele i ) . o .
Centrala) Dokumentow . .. nr domu, nr lokalu, ulica, miasto, wojewodztwo, kraj, kod
tym umowy, pracownicy instytucji
! . , pocztowy) numer rachunku bankowego, symbol banku, nazwa
pisma iinne. panstwowych, : .
. . banku, numer faktury, kwota zobowigzania, Urzad Skarbowy
spotecznych i organdw
Scigania.
Dane osobowe
(pracownik i
gos¢)
. . . przetwarzane w
Ewidencja osob celu zapewnienia Imie (imiona), nazwisko, godzina wejscia, godzina wyjscia,
wchodzacych i : i Osoby wehodzace / powdd, numer legitymacji stuzbowej, dowdd osobisty (numer
. System KD Pezpieczenstwa| Wjezdzajgce na teren seria \;vydany przez), numer rejestra’cyjny pojazdu. Zdjecie d(;
(Centrala i porzadku na obiektéw COMP S.A. ’ ’ '

Centrum Ustug)

terenie obiektow
COMP S.A.
(w tym
poszczegdlnych
pomieszczen —

identyfikatora (karta systemu KD) — dla pracownikéw.




dot. strefy
bezpieczenstwa).

Monitoring

(Centralai
Oddziat oraz filia
ELZAB)

Dane osobowe
przetwarzane w
celu
zagwarantowania
bezpieczenhstwa
os6b
przebywajgcych
na obszarze
objetym
monitoringiem

Osoby przebywajgce
w obszarze objetym
monitoringiem

Wizerunek osoby fizycznej

System Alarmowy

(Centralai
Centrum Ustug)

SWiN

Dane osobowe
przetwarzane w
celu zapewnienia
bezpieczehstwa
fizycznego stref
chronionych w
budynku

Pracownicy/wspotprac
ownicy

Imie, nazwisko osoby uprawnionej do dostepu

Dane uczestnikow
szkolen PARP

Zbiér o charakterze
archiwalnym.

Dane osobowe
przetwarzane w
celu wypehienia

obowigzkow

wynikajgcych

z przepiséw
prawa.

Uczestnicy szkolen
PARP.

Imie, nazwisko, adres e-mail oraz inne dane podane przez
uczestnikow szkolen.




Klienci (Centrum

SAP; HDFE

Dane osobowe
przetwarzane w
celu realizacji
zawartych z
klientami umow

Klienci COMP S.A.
Oddziat Centrum Ustug
IT, czyli
przedstawiciele, osoby
reprezentujgce, osoby
kontaktowe, osoby

Imie, nazwisko, firma, stanowisko, nr telefonu, adres e-mail,
NIP, Regon, siedziba, adres prowadzenia dziatalnosci (nr
domu, nr lokalu, ulica, miasto, wojewddztwo, kraj, kod
pocztowy) numer rachunku bankowego, symbol banku, nazwa

Ustug) \?vrazemi(e:ilil; fizyczne prowadzgce banku, numer faktury, kwota zobowigzania, dane klienta
ot?lopwi koW wiasng dziatalnos¢ koncowego — uzytkownika (imie, nazwisko, adres, nr tel., nr tel.
w nika'qc ch 7 gospodarczg, osoby komorkowy, e-mail)
rz}; is ci\?v yrawa fizyczne oraz klienci
przep P " | kohAcowi — uzytkownicy
Drjggvzsrg;?zv\?v Dostawcy produktéw i
Elektroniczn pcelu realizacii ustug oraz inne osoby | Imie, nazwisko, firma, stanowisko, nr telefonu, adres e-mail, nr
Obie y Sawartvch zJ wykonujgce ustugi na fax, NIP, PESEL, Regon, nr KRS, numer i seria dowodu
Kontrahenci Dokumegltéw kontraht)e/ntami rzecz COMP S.A., w osobistego, przez kogo wydany i kiedy, siedziba, adres
(Centrum Ustug) UMOW Oraz W tym: prowadzenia dziatalnosci oraz adres zamieszkania w zakresie:
9 SAP s stem | celu wypeknienia podmioty swiadczace nr domu, nr lokalu, ulica, miasto, wojewodztwo, kraj, kod
ocz:[ Z—mail obov>\//ip koW ustugi serwisowe, m.in. | pocztowy) numer rachunku bankowego, symbol banku, nazwa
poczly wynikachych , podmioty Swiadczgce banku, numer faktury, kwota zobowigzania, Urzad Skarbowy
przepisow prawa. ustugi jako APS
Dane osobowe
Lista serwisantéw HDFE. SAP przetwarzane w Pracownicy COMP i
urzadzen S siem " | celu wypetnienia podwykonawcow, imie, nazwisko, PESEL, numer i seria dowodu osobistego,
komputerowych i ocz¥t o-mail obowigzkow Swiadczgcy ustugi zdjecie
drukujacych poczly wynikajgcych z napraw.

przepiséw prawa




Dane powierzone

Dane osobowe
przetwarzane w

Osoby, ktérych
administratorem ich
danych sg inne
podmioty - klienci
COMP S.A., w
szczegolnosci klienci
Centrum Ustug IT na

wszelkie kategorie danych jakie mogg sie znajdowac w
systemach klientow

HDFE celu realizacji .
(Centrum Ustug) ustug rzecz,' kt.orych COMF.’
. S.A. Swiadczy ustugi
serwisowych :
informatyczne w
zakresie wdrozenia,
wsparcia czy
utrzymania systeméw
informatycznych
k ReJeSctir ii Pocztowa Dane osobowe Obiorc
oresrﬁ)og emf“ ksiazka przetwarzane w Kores ondZ:Anc'i Imie (imiona), nazwisko, firma, adres, data, przedmiot
wychodzace] a celu obstugi P .J korespondenciji
nadawcza Klienta wychodzgcej
(Centrum Ustug)
Rejestr przesylek. Dane osobowe . .
przychodzacych i Odbiorcy i nadawcy
przetwarzane w . s . ,
wychodzacych HDFE celu obstudi przesytek urzgdzen i Imie (imiona), nazwisko, firma, adres, numer telefonu, data.
Klienta g czesci zamiennych

(Centrum Ustug)




Zatgcznik nr 3 — Wzér wniosku o wydanie/cofniecie upowaznienia

Warszawa, dnia.........ccoooiiiiiiiii i

Dzial/Biuro

Whiosek o wydanie/cofniecie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych*

Zwracam sie z uprzejmag prosbg o wydanie/cofniecie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych dla
Pana/Pani.... ... ,Stanowisko ( ew. wskazanie na umowe
(T AT L [gTe] o =11 = w zwigzku z

zawarciem/zakohczeniem umowy o wspotpracy/zakohczeniem/rozpoczeciem zatrudnienia.

Data i podpis Wnioskodawcy

*niewtasciwe wykreslié



Zatgcznik nr 4 — Wzor oswiadczenia o zapoznaniu sie z Politykg Bezpieczenstwa Danych Osobowych (dla

wspoétpracownikéw)

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Politykg Bezpieczenstwa Danych Osobowych

zwigzku z zawarciem przeze mnie ze sp6tkg Comp S.A. umowy zlecenia/ umowy o wspétpracy z dn. ...
20... r., niniejszym potwierdzam fakt zapoznania sie z trescig Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych

zdnia......ooo .

Zobowigzuje sie postepowac zgodnie z zasadami ochrony danych osobowych oraz procedurami

obowigzujgcymi w ramach tej Polityki, przy wykonywanych przeze mnie obowigzkach.

Data i podpis osoby

przyjmujgcej zobowigzanie



Zatgcznik nr 5 — Wzo6r upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Ntfeovooannn S

Na podstawie art. 29 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzgdzenie o
ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1) — dalej RODO (GDPR), niniejszym upowazniam do przetwarzania
danych osobowych:

(imig, nazwisko)

(stanowisko, ew. firma)

w zakresie petnionych obowigzkéw stuzbowych na zajmowanym stanowisku/ w zwigzku z wykonywaniem

czynnosci na podstawie umowy wspétpracy.

Okres waznosci_upowaznienia: Upowaznienie obejmuje dane osobowe, ktére bedg przetwarzane przez
upowaznionego w ramach petnionych obowigzkéw stuzbowych na zajmowanym stanowisku/w ramach
realizacji umowy o wspdfpracy z Administratorem przez cafy okres trwania zatrudnienia/ wspotpracy.
Upowaznienie obejmuje réwniez dane osobowe wzgledem ktérych Spétka COMP S.A pozostaje
Procesorem.

Odbyte szkolenia: Osoba, ktorej dotyczy upowaznienie, odbyta szkolenie wstepne z zakresu ochrony danych

osobowych.

zobowigzuje sie osobe upowazniong do przetwarzania danych osobowych do zachowania w
tajemnicy przetwarzanych danych osobowych oraz sposobéw ich zabezpieczenia.

Podpis osoby upowaznianej

Administrator Danych/Petnomocnik

Warszawa, dnia .......c.ooueiiiiii i,




Zatgcznik nr 6 — Wzor Instrukcji postepowania w przypadku zgtoszenia naruszenia ochrony

danych

Instrukcja postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych

DEFINICJA NARUSZENIA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

§1

Naruszeniem ochrony danych osobowych jest kazde naruszenie bezpieczenstwa prowadzace
do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania,
nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych osobowych
przesytanych, przechowywanych lub w inny sposéb przetwarzanych, w szczegélnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

nieautoryzowany dostep do danych,

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

pozyskiwanie danych z nielegalnych zrédet.

POSTEPOWANIE W PRZYPADKU NARUSZENIA DANYCH
OSOBOWYCH

§ 2

1. Kazdy pracownik lub wspotpracownik, ktory stwierdzi lub podejrzewa fakt naruszenia
danych osobowych, jest zobowigzany niezwtocznie dokonaé zgtoszenia zgodnie z SZBI
( PSQ.09.7 — Zasady obstugi incydentéw bezpieczenhstwa) badz rownowazng politykg
stosowang w Oddziatach Spdiki i filiach Oddziatéw nie objetych SZBI oraz zawiadomi¢
inspektora ochrony danych.

2.  Typowe sytuacje, gdy uzytkownik powinien powiadomi¢ Inspektora ochrony danych,
obejmujg stwierdzenie nastepujacych okolicznosci:

a)
b)
c)
d)

f)
9)
h)

Slady na drzwiach, oknach i szafach wskazujg na prébe wtamania;
dokumentacja jest niszczona bez uzycia niszczarki;

fizyczna obecno$¢ w pomieszczeniach oséb zachowujgcych sie podejrzanie;
otwarte drzwi do pomieszczen, szaf, gdzie przechowywane sg dane osobowe,
stwierdzone nieprawidtowosci w  zakresie = zabezpieczenia  miejsc
przechowywania informacji (otwarte szafy, biurka, regaly, urzadzenia
archiwalne i inne) na nosnikach tradycyjnych tj. na papierze (wydrukach), kliszy,
folii, zdjeciach, ptytach CD w formie niezabezpieczonej itp.;

niewylogowanie sie przed opuszczeniem stanowiska pracy, pozostawienie
danych w drukarce, na ksero, pozostawienie otwartego pomieszczenia z
komputerem, zaniechanie w zakresie terminowego wykonania Kkopii
bezpieczenstwa, prace na informacjach stuzbowych w celach prywatnych;
ustawienie monitoréw pozwalajgce na wglad osob postronnych w dane
osobowe;

wynoszenie danych osobowych w wersji papierowej lub elektronicznej poza
miejsce pracy bez upowaznienia;

udostepnienie danych osobowych osobom nieupowaznionym;



i) modyfikacja lub préba modyfikacji, lub zmiana w strukturze danych bez
odpowiedniego upowaznienia;

j) telefoniczne proby wytudzenia danych osobowych;

k) kradziez komputerow lub twardych dyskéw z danymi osobowymi;

[) utrata kontroli nad kopig danych osobowych;

m) maile zachecajgce do ujawnienia identyfikatora lub hasta;

n) pojawienie sie wirusa komputerowego lub niestandardowe zachowanie
komputeréw;

0) istnienie nieautoryzowanych kont dostepu do danych;

p) przechowywanie haset do systeméw w poblizu komputera.

§3

Kazdy pracownik, ktéry stwierdzi fakt naruszenia danych osobowych, zobowigzany jest
natychmiastowo podja¢ czynnosci niezbedne do powstrzymania skutkow naruszenia ochrony
oraz zabezpieczyé dowody umozliwiajgce ustalenie przyczyn, rozmiarow oraz skutkow
naruszenia.

§4

W przypadku stwierdzenia naruszenia bezpieczehstwa danych nalezy zaniecha¢ wszelkich
dziatah moggcych utrudni¢ analize wystapienia naruszenia i udokumentowanie zdarzenia oraz
nie opuszcza¢ bez uzasadnionej potrzeby miejsca zdarzenia do czasu przybycia Inspektora
ochrony danych lub innej osoby upowaznionej przez administratora danych lub podmiot je
przetwarzajgcy.

§5

Administrator systemu informatycznego jest zobowigzany do informowania Inspektora
ochrony danych o wszelkich anomaliach w pracy administrowanych przez siebie urzgdzen,
mogacych byé przyczyng lub skutkiem incydentu w zakresie danych osobowych.

§6

Inspektor ochrony danych podejmuje nastepujgce kroki:

a) zapoznaje sie z zaistnialg sytuacjg i wybiera sposéb dalszego postepowania
uwzgledniajgc zagrozenie w prawidtowosci i ciggtosci pracy,

b) odbiera dokfadng relacje z zaistniatego naruszenia bezpieczenstwa danych od osoby
powiadamiajacej, jak rowniez od kazdej innej osoby, ktéra moze posiada¢ informacje
W zwigzku z zaistniatym naruszeniem,

c) nawigzuje kontakt ze specjalistami zewnetrznymi Ilub stuzbami podmiotu
powierzajgcego przetwarzanie danych (jesli zachodzi taka potrzeba),

d) podejmuje decyzje w przedmiocie obowigzku zawiadomienia o naruszeniu ochrony
danych oséb, ktérych dane dotyczg, jak réwniez organu nadzorczego,

e) w razie pozytywnej weryfikacji okoliczno$ci wskazanych w punkcie d) powyzej,
dokonuje ww. zawiadomien, zgodnie z § 10.

§7

Inspektor ochrony danych dokumentuje zaistniaty przypadek naruszenia bezpieczenstwa
danych sporzadzajgc raport wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 1 niniejszej instrukcji.

§8



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

§9

Wobec osoby, ktéra w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych nie podjeta dziatania
okreslonego w niniejszej instrukcji, w szczegdlnosci nie powiadomita odpowiedniej osoby
zgodnie z okreslonymi zasadami, wszczyna sie postepowanie dyscyplinarne lub porzagdkowe.
Przypadki nieuzasadnionego zaniechania obowigzkéw wynikajgcych z niniejszego dokumentu
moga by¢ potraktowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.
Sankcje pracownicze nie wykluczajg odpowiedzialnosci karnej i cywilnej, zgodnie
z obowigzujgcymi normami prawa.

. ZGLASZANIE NARUSZENIA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
ORGANOWI NADZORCZEMU

§10

1. W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych, Inspektor ochrony danych bez
zbednej zwtoki — w miare mozliwosci, nie pdzniej niz w terminie 72 godzin po
stwierdzeniu naruszenia — zgtasza je Prezesowi Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
chyba Ze jest mato prawdopodobne, by naruszenie to skutkowato ryzykiem naruszenia
praw lub wolnosci osob fizycznych. Do zgtoszenia przekazanego organowi
nadzorczemu po uptywie 72 godzin dotgcza sie wyjasnienie przyczyn opdznienia.

2. Inspektor ochrony danych dokumentuje wszelkie naruszenia ochrony danych
osobowych, w tym okolicznosci naruszenia ochrony danych osobowych, jego skutki
oraz podjete dziatania zaradcze, w Rejestrze Naruszenh, zgodnie ze wzorem przyjetym
w Organizacji.

IV. ZAWIADAMIANIE OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA, O NARUSZENIU
OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

§ 11

1. Jezeli naruszenie ochrony danych osobowych moze powodowaé wysokie ryzyko
naruszenia praw lub wolnosci 0oséb fizycznych, Inspektor ochrony danych bez zbedne;j
zwtoki zawiadamia osobe, ktorej dane dotyczg, o takim naruszeniu, z zastrzezeniem
art. 34 ust. 3 RODO.

2. Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 1, jasnym i prostym jezykiem opisuje charakter
naruszenia ochrony danych osobowych oraz zawiera przynajmniej informacje i srodki,
o ktérych mowa w art. 33ust. 3 lit. b), ¢) i d) RODO.



Zatgcznik nr 1 do Instrukcji postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych

osobowych

Raport z naruszenia ochrony danych

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

zwigzku z naruszeniem (imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe,):

3. Lokalizacja zdarzenia (nr pokoju, nazwa pomieszczenia, okreslenie komputerowego

stanowiska roboczego, nazwa programu lub aplikaciji itp.):

(podpis pracownika) (data i podpis 10D)



Zatgcznik nr 7 - Wzér instrukcji postepowania w przypadku zgtoszenia wniosku o ,bycie zapomnianym”

W okreslonych w RODO przypadkach osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo do zgdania od Administratora
usuniecia danych jej dotyczgcych. Przepis art. 17 RODO okresla przestanki, ktérych spetnienie uprawnia do
skorzystania z omawianego prawa, i przewiduje przypadki, ktérych zaistnienie sprawia, ze uprawnienie do

zgdania usuniecia danych nie przystuguje.

Krok 1: zgdanie usuniecia danych osobowych

Jezeli osoba, ktérej dane dotycza:

— stwierdzi, ze dane nie sg juz niezbedne do celéw, w ktérych zostaty zebrane lub w inny sposéb
przetwarzane,

— cofneta zgode, na ktorej opiera sie przetwarzanie, i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania,

— wnosi sprzeciw wobec przetwarzania jej danych,

— stwierdzi, ze dane osobowe byty przetwarzane niezgodnie z prawem,

— stwierdzi, ze dane osobowe muszg zosta¢ usuniete w celu wywigzania sie z obowigzku prawnego, ktéremu
podlega administrator,

— stwierdzi, ze dane osobowe zostalty zebrane w zwigzku z oferowaniem ustug spoteczenstwa
informacyjnego,

to moze (zgodnie z art. 17 ust. 1 RODO) zwrécic sie do administratora z zgdaniem usuniecia danych.
Ciezar dowodu (wykazania nieprawidtowosci, nielegalnosci przetwarzania bgdz zbednosci danych) cigzy na

osobie, ktérej dane dotycza.

Krok 2: Ocena zaistnienia jednej z przestanek okreslonych w art. 17 ust. 1 RODO

Po otrzymaniu zgdania usuniecia danych Administrator sprawdza, czy zachodzi jedna z przestanek

uprawniajgcych podmiot danych do zgdania usuniecia danych, okreslonych w art. 17 ust. 1 RODO.

a) Ocena, czy dane nie s3 juz niezbedne do realizacji celéw
Pierwszg ze wskazanych w tym przepisie przestanek jest okolicznos$é, ze dane nie sg juz niezbedne do
celéw, w ktorych zostaty zebrane lub w inny sposéb przetwarzane (art. 17 ust. 1 lit. a RODO).
Jesli tak, Administrator przechodzi do Kroku 3.

Jesli nie, Administrator przechodzi do oceny kolejnej przestanki.

b) Ocena, czy osoba, ktérej dane dotycza, cofneta zgode
Kolejng przestankg uprawniajgcg osobe, ktdrej dane dotyczg, do zadania usuniecia danych jest wycofanie
zgody osoby, ktorej dane dotyczg, na przetwarzanie danych, na ktérej opiera sie przetwarzanie danych
w sytuacji, gdy nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania danych (art. 17 ust. 1 lit. b RODO).
Jesli tak, Administrator przechodzi do Kroku 3.

Jesli nie, Administrator przechodzi do oceny kolejnej przestanki.



c) Ocena, czy osoba, ktorej dane dotycza wniosta sprzeciw
Trzecig z przestanek uprawniajgcych podmiot danych do zgdania usuniecia danych jest sytuacja, gdy osoba,
ktérej dane dotycza, wniosta sprzeciw (na mocy art. 21 ust.1 RODO) wobec przetwarzania i nie wystepujg
nadrzedne prawnie uzasadnione podstawy przetwarzania lub osoba, ktérej dane dotyczg, wnosi sprzeciw
wobec przetwarzania na cele marketingu bezposredniego (art. 17 ust. 1 lit. ¢ RODO).
Jesli tak, Administrator przechodzi do Kroku 3.

Jesli nie, Administrator przechodzi do oceny kolejnej przestanki.

d) Ocena, czy dane osobowe byly przetwarzane niezgodnie z prawem
Czwarta przestanka uprawniajgca osobe, ktérej dane dotyczg, do zadania usuniecia danych odnosi sie do
sytuacji, gdy dane byty przetwarzane niezgodnie z prawem, np. bez odpowiedniej podstawy prawnej (art. 17
ust. 1 lit. d RODO).
Jesli tak, Administrator przechodzi do Kroku 3.
Jesli nie, Administrator przechodzi do oceny kolejnej przestanki.
e) Ocena, czy dane osobowe muszg zosta¢ usuniete w celu wywigzania si¢ z obowiazku
prawnego
Pigta przestanka uzasadniajgca zgdanie usuniecia danych dotyczy przypadkow, gdy przepis prawa naktada
obowigzek usuniecia danych osobowych (art. 17 ust. 1 lit. e RODO).
Jesli tak, Administrator przechodzi do Kroku 3.
Jesli nie, Administrator przechodzi do oceny kolejnej przestanki.
f) Ocena, czy dane osobowe zostaty zebrane w zwigzku z oferowaniem ustug spoteczenstwa
informacyjnego
Ostatnig przestankg jest przestanka zgdania usunigecia danych w sytuacji, gdy dane zostaty zebrane w
zwigzku z oferowaniem tzw. ustug spoteczenstwa informacyjnego, tzw. ustugi internetowe (art. 17 ust. 1 lit. f
RODO).
Jesli tak, Administrator przechodzi do Kroku 3.

Jesli nie, Administrator przekazuje wnioskodawcy informacje o niespetnieniu zgdania — patrz Krok 4A.

Krok 3: Wylaczenie stosowania prawa do bycia zapomnianym

W art. 17 ust. 3 RODO wskazane zostaty przypadki, w ktérych uprawnienie do zgdania usuniecia danych nie
ma zastosowania.

W przypadku zaistnienia chocby jednej z przestanek okreslonych w kroku numer 2 niniejszej instrukcji
Administrator sprawdza, czy nie zachodzi jedna ze wskazanych w art. 17 ust. 3 RODO przestanek
negatywnych — tj. przestanek pozwalajgcych Administratorowi na odmowe spetnienia zgdania.

a) Korzystanie z prawa do wolnosci wypowiedzi i informacji.
Pierwszg z przestanek jest niezbednos¢ przetwarzania danych osobowych do korzystania z prawa do

wolnosci wypowiedzi i informacji. W przypadku zaistnienia konfliktu pomiedzy prawem do wolnosci
wypowiedzi i informacji, a prawem do bycia zapomnianym, przy zgdaniu usuniecia danych pierwszenstwo

nalezy sie prawu do wolnosci wypowiedzi i informacji. Przyktad: wydawca czasopisma, audyc;ji, nie bedzie



zmuszony do usuniecia danych osobowych z archiwalnego numeru czasopisma czy audycji, w ktérym
dane zostaty zgodnie z prawem opublikowane.
W przypadku stwierdzenia zaistnienia powyzszej przestanki Administrator przekazuje wnioskodawcy

informacje o niespetnieniu zadania — patrz Krok 4A.

b) Przetwarzanie jest niezbedne do wywiazania sie z prawnego obowigzku wymagajacego
przetwarzania na mocy prawa Unii lub prawa panstwa czionkowskiego, ktéremu podlega
Administrator lub wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym badz w ramach
sprawowania wladzy publicznej

Administrator weryfikuje — sprawdza obowigzujgce przepisy w zakresie, w jakim wymagajg one od

Administratora dalszego przetwarzania. W sytuacji, gdy przepisy prawa naktadajg obowigzek, do ktérego
spetnienia konieczne jest przetwarzanie danych, Administrator odmawia spetnienia zgdania osoby, ktorej
dane dotyczg, odnoszgcego sie do usuniecia jej danych.

W przypadku stwierdzenia zaistnienia powyzszej przestanki Administrator przekazuje wnioskodawcy
informacje o niespetnieniu zgdania — patrz Krok 4A.

c) Ocena, czy przetwarzanie jest niezbedne zuwagi na wzgledy interesu publicznego
w dziedzinie zdrowia publicznego
Przestankg uniemozliwiajgcg spetnienie zgdania usuniecia danych jest rowniez szeroko rozumiany interes

publiczny w dziedzinie zdrowia publicznego. W przypadku stwierdzenia zaistnienia powyzszej przestanki
Administrator przekazuje wnioskodawcy informacije o niespetnieniu zgdania — patrz Krok 4A.

d) Ocena, czy przetwarzanie jest niezbedne do celéw archiwalnych, badan naukowych,
historycznych lub statystycznych
W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do celéw archiwalnych w interesie

publicznym, do celéw badan naukowych lub historycznych lub do celéw statystycznych, Administrator moze
odmdéwi¢ usuniecia danych, jednakze musi wykaza¢ prawdopodobienstwo, ze realizacja uprawnienia do
usuwania danych uniemozliwi lub powaznie utrudni realizacje celow takiego przetwarzania.

W przypadku stwierdzenia zaistnienia powyzszej przestanki Administrator przekazuje wnioskodawcy
informacje o niespetnieniu zgdania — patrz Krok 4A.

e) Ocena, czy przetwarzanie jest niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen
Ostatnig z przestanek pozwalajacg Administratorowi na odmowe spetnienia zgdania usuniecia danych jest

niezbednos¢ przetwarzania do ustalenia, dochodzenia Iub obrony roszczen. Uzyte w przepisie
sformutowanie oznacza, ze chodzi o réznego rodzaju roszczenia, rozumiane jako zgdanie okreslonego

Swiadczenia lub zaniechania dziatania.

W przypadku, gdy zaistnieje choc¢by jedna z przestanek okreslonych w Kroku 2 i nie zaistnieje choc¢by jedna
z przestanek okreslonych w Kroku 3, Administrator oceni, czy zadania sg ewidentnie nieuzasadnione lub
nadmierne.

Administrator ocenia, czy zadanie wnioskodawcy jest ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierne, w

szczegolnosci ze wzgledu na swdj ustawiczny charakter.



Administrator zobowigzany jest wykazaé, Zze Zzgdanie ma ewidentnie nieuzasadniony lub nadmierny

charakter.

W przypadku stwierdzenia przez Administratora, ze zgdanie wnioskodawcy jest ewidentnie nieuzasadnione
lub nadmierne, Administrator, moze:

a) pobra¢ rozsadng optate, uwzgledniajgc administracyjne koszty udzielenia informacji, prowadzenia
komunikacji lub podjecia zgdanych dziata, albo

b) odméwié¢ podjecia dziatan w zwigzku z zgdaniem.

W przypadku optaty, Administrator wzywa wnioskodawce do uiszczenia optaty, wskazujgc jej wysokosc,
termin wniesienia oraz nr rachunku bankowego do jej uiszczenia. Opfata ustalana jest na zasadach
okreslonych w art. 12 ust. 5 RODO.

Po stwierdzeniu otrzymania optaty Administrator udziela informacji — patrz Krok 4A.

W przypadku braku uiszczenia optaty lub w przypadku odmowy podjecia dziatarn Administrator przekazuje

wnioskodawcy informacje o niespetnieniu zgdania — patrz Krok 4A.

Krok 4: spetnienie zgdania

Jezeli zgdanie jest uprawnione (jest spetniona jedna z przestanek uprawniajgcych do zgdania i nie zachodzi
zadna z przestanek negatywnych), Administrator informuje wnioskodawce o spetnieniu zgdania i usuwa
kwestionowane dane.

Procedura zostaje zakonczona.

W informacji o spetnieniu zgdania Administrator informuje o sposobie realizacji zgdania. Administrator bez
zbednej zwioki — a w kazdym razie w terminie miesigca od otrzymania zgdania - powinien udzieli¢ osobie,
ktérej dane dotyczg, informacji o dziataniach podjetych w zwigzku z Zgdaniem. W razie potrzeby termin ten
mozna przedtuzy¢ o kolejne dwa miesigce z uwagi na skomplikowany charakter zgdania lub liczbe zgdan.
W terminie miesigca od otrzymania zgdania Administrator informuje osobe, ktérej dane dotyczg, o takim
przedituzeniu terminu, z podaniem przyczyn opoznienia. Jedli osoba, ktérej dane dotyczg, przekazata swoje
zgdanie elektronicznie, to w miare mozliwosci informacje takze sg przekazywane elektronicznie, chyba ze
osoba, ktorej dane dotycza, zazada innej formy.

Zgodnie z art. 17 ust. 2 RODO, w przypadku, gdy zgdanie dotyczy danych osobowych upublicznionych przez
Administratora, Administrator - biorgc pod uwage dostepna technologie i koszt realizacji - podejmie rozsgdne
dziatania, w tym S$rodki techniczne, by poinformowa¢ Administratoréw przetwarzajgcych te dane osobowe,
ze osoba, ktorej dane dotyczg, zada, by administratorzy ci usuneli wszelkie tgcza do tych danych lub kopie
tych danych osobowych.

Administrator informuje o usunieciu danych osobowych kazdego odbiorce, ktéremu ujawniono dane
osobowe, chyba Zze okaze sie to niemozliwe lub bedzie wymagaé niewspotmiernie duzego wysitku.

Administrator informuje osobe o tych odbiorcach, jesli osoba, ktérej dane dotyczg tego zazgdata.



Krok 4A: niespetnienie zgdania usuniecia danych

W przypadku gdy Administrator stwierdzi, ze nie zachodzi Zadna z przestanek uprawniajgcych do zgdania
usuniecia danych, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 RODO, lub zachodzi jedna z przestanek wytaczajgcych
stosowanie przepiséw dotyczgcych zgdania usuniecia danych, okredlona w art. 17 ust. 3 RODO, to odmawia
spetnienia zgdania usuniecia danych.

W takiej sytuacji Administrator niezwtocznie - najpozniej w terminie miesigca od otrzymania zadania -
informuje osobe, ktdrej dane dotyczg, o powodach niepodjecia dziatan oraz o0 mozliwosci wniesienia skargi
do organu nadzorczego oraz skorzystania ze srodkéw ochrony prawnej przed sgdem.

Uzyskanie informacji o spetnieniu zgdania podmiotu danych konczy postepowanie w tym zakresie.
Uzyskanie informacji o niespetnieniu zgdania uprawnia podmiot danych do wniesienia skargi do organu

nadzorczego, zgodnie z art. 77 RODO.



Zatgcznik nr 8 - wzor instrukcji postepowania w przypadku zgtoszenia wniosku w przedmiocie dostepu do

danych, sprostowania, modyfikacji i ograniczenia przetwarzania

Instrukcja okresla sposéb postepowania Administratora w przypadku zgtoszenia przez osobe, ktérej dane
dotyczg wniosku o udzielenie informaciji, o ktérym mowa w art. 15 RODO.

Wszelka komunikacja zwigzana z realizacjg uprawnieh okreslonych w niniejszym dokumencie odbywa sie
pisemnie lub w inny sposob, w tym w stosownych przypadkach elektronicznie. Jezeli osoba, ktérej dane
dotyczg tego zazada, informacji mozna udzieli¢ ustnie, o ile innymi sposobami potwierdzi sie tozsamosé

osoby, ktérej dane dotycza.

Krok 1: wniosek o udzielenie informacji

Osoba, ktéra chce sie dowiedzie¢, czy Administrator przetwarza dane na jej temat, moze zwréci¢ sie do
Administratora o udzielenie informacji. Wniosek moze by¢ ztozony pisemnie na adres Administratora: ul.

Jutrzenki 116 lub w formie e-mail na adres iod@comp.com.pl O sposobach ztozenia wniosku kazda osoba

fizyczna, ktérej dane sg przetwarzane przez Administratora, zostata poinformowania zgodnie z art. 13 i art.

14 RODO. Whniosek nie wymaga uzasadnienia.

Krok 2: sprawdzenie, czy administrator przetwarza dane osobowe wnioskodawcy?

Po wptynieciu wniosku Administrator sprawdza, czy przetwarza dane osobowe wnioskodawcy.

Stwierdzenie braku obowigzku informacyjnego.

Jezeli Administrator nie przetwarza danych osobowych wnioskodawcy informuje o tym wnioskodawce. W
przypadku, gdy Administrator nie przetwarza danych osobowych wnioskodawcy, to nie cigzy na nim
obowigzek informacyjny okreslony w art. 15 RODO.

W powiadomieniu o nieprzetwarzaniu Administrator informuje réwniez wnioskodawce, iz brak przetwarzania
danych osobowych wnioskodawcy skutkuje brakiem obowigzku informacyjnego okreslonego w w/w

przepisie.

W przypadku stwierdzenia, ze dane osobowe wnioskodawcy sa przetwarzane, Administrator:
Krok 3: sprawdzenie czy przepisy szczegodlne wylaczaja obowigzek informacyjny

Administrator sprawdza istnienie obowigzku informacyjnego. Obowigzek informacyjny nie ma charakteru
absolutnego i moze podlega¢ ograniczeniom. W art. 23 RODO zostata przewidziana mozliwos¢, by
ustawodawca (krajowy badz unijny) w przepisach szczegdlnych z waznych powodéw (np. bezpieczenstwa)
ograniczyt zakres praw i obowigzkéw (w tym réwniez uprawnien i obowigzkéw informacyjnych), jezeli zostang
spetnione przestanki okreslone w tym artykule.

Majac powyzsze na uwadze Administrator weryfikuje ewentualne wytgczenie obowigzku informacyjnego.



W przypadku stwierdzenia istnienia wytgczenia obowigzku informacyjnego, Administrator odmawia
udzielenia wnioskodawcy informacji wskazujgc powody niespetnienia zgdania z powotaniem na w/w przepisy
wytaczajgce obowigzek informacyjny.

W takim przypadku procedura konczy sie.

W przypadku braku przepisu szczegélnego Administrator ocenia czy zadanie jest ewidentnie

nieuzasadnione lub nadmierne.
Krok 4: ocena czy zadania sg ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierne

Administrator ocenia, czy zadanie wnioskodawcy jest ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierne, w
szczegoblnosci ze wzgledu na swdj ustawiczny charakter.
Administrator zobowigzany jest wykazaé, ze zadanie ma ewidentnie nieuzasadniony lub nadmierny

charakter.

W przypadku stwierdzenia przez Administratora, ze zgdanie wnioskodawcy jest ewidentnie nieuzasadnione
lub nadmierne, Administrator, moze:

a) pobra¢ rozsadng optate, uwzgledniajgc administracyjne koszty udzielenia informacji, prowadzenia
komunikacji lub podjecia zgdanych dziata, albo

b) odméwi¢ podjecia dziatan w zwigzku z zgdaniem.

W przypadku optaty, Administrator wzywa wnioskodawce do uiszczenia opfaty, wskazujgc jej wysokosc,
termin wniesienia oraz nr rachunku bankowego do jej uiszczenia. Opfata ustalana jest na zasadach
okreslonych w art. 12 ust. 5 RODO.

Po stwierdzeniu otrzymania optaty Administrator udziela informacji — patrz KROK 5.

W przypadku braku uiszczenia opfaty lub w przypadku odmowy podjecia dziatah, Administrator informuje
wnioskodawce o powodach niepodjecia dziatan oraz o mozliwosci wniesienia skargi do organu nadzorczego
oraz skorzystania ze srodkéw ochrony prawnej przed sadem.

W takim przypadku procedura konczy sie.

W przypadku braku stwierdzenia przez Administratora, ze zadanie jest ewidentnie nieuzasadnione

lub nadmierne Administrator udziela informacji.
Krok 5: udzielenie informac;ji

Administrator potwierdza, ze dane osobowe dotyczgce osoby wystepujacej z wnioskiem sg przetwarzane
przez i zapewnia takiej osobie dostep do danych oraz nastepujgcych informacii:
a) cele przetwarzania;

b) kategorie danych osobowych;



c) informacje o odbiorcach lub kategoriach odbiorcow, ktérym dane osobowe zostaty lub zostang ujawnione,
w szczegolnosci o odbiorcach w panstwach trzecich lub organizacjach miedzynarodowych;

d) w miare mozliwosci planowany okres przechowywania danych osobowych, a gdy nie jest to mozliwe,
kryteria ustalania tego okresu;

e) informacje o prawie do zadania od administratora sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania
danych osobowych dotyczgcego osoby, ktérej dane dotycza, oraz do wniesienia sprzeciwu wobec takiego
przetwarzania;

f) informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego;

g) jezeli dane osobowe nie zostaty zebrane od osoby, ktérej dane dotyczg, wszelkie dostepne informacje o
ich zrodle;

h) informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22
ust. 1i 4, oraz - przynajmniej w tych przypadkach - istotne informacje o zasadach ich podejmowania, a takze
0 znaczeniu i przewidywanych konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby, ktorej dane dotycza.
Ponadto, jezeli dane osobowe sg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej,
osoba, ktérej dane dotyczg, Administrator informuje o odpowiednich zabezpieczeniach (o ktérych mowa w

art. 46 RODO), zwigzanych z przekazaniem.

Ponadto Administrator informuje, ze wnioskodawca ma prawo do uzyskania kopii danych osobowych
podlegajgcych przetwarzaniu. Za wszelkie kolejne kopie, o ktére zwrdci sie wnioskodawca, Administrator

moze pobrac¢ optate w rozsgdnej wysokosci wynikajgcej z kosztow administracyjnych.

Zgodnie z art. 12 ust. 3 RODO Administrator w terminie miesigca od otrzymania zadania udziela
wnioskodawcy informacji o dziataniach podjetych w zwigzku z Zzgdaniem lub udziela w tym terminie informac;ji.
W razie potrzeby termin ten moze zosta¢ przedtuzony o kolejne dwa miesigce z uwagi na skomplikowany

charakter zgdania lub liczbe zgdah.

Udzielenie wnioskodawcy informacji konczy procedure.



