POLITYKA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

1. Niniejszy dokument zatytutowany ,Polityka ochrorgnych osobowych” (dalej: Polityka)
ma za zadanie stanaivimag wymogow, zasad i regulacji ochrony danych osobdwyc
w Kursy Maturalne Pgga Wiedzy(dalej: Firma).

Niniejsza Polityka jest polityk ochrony danych osobowych w rozumieniu RODO —
Rozporadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 201%/6dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w gziu z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu taki@nydh oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozpaidzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119,
s. 1).

2. Polityka zawiera:
2.1. opis zasad ochrony danych obarujacych w Firmie;
2.2.instrukcje zargdzania systemami informatycznymi;

2.3.odwotania do zatznikow uszczegotawiagych (wzorcowe procedury lub instrukcje
dotyczce poszczegollnych obszaréw z zakresu ochrony danysbbowych
wymagajicych doprecyzowania w oginych dokumentach);

2.4.informacje w sprawie monitoringu, stan@ed zahcznik nr 8 do niniejszego
dokumentu;

2.5.zasady czystego biurka, stangee zajcznik nr 9 do niniejszego dokumentu.
3. Skroty i definicje:

3.1. Administrator danych osobowych (ADO) — Joanna Bupmkwadzaca dziatalnéc¢
gospodarcg pod firmg Kursy Maturalne Pgega Wiedzy;

3.2. Administrator systemow informatycznych (ASI) — JoanBujak prowadga
dziatalng¢ gospodarcz pod firmg Kursy Maturalne Pega Wiedzy, realizuca
zadania o charakterze technicznym, gaane z biggcym utrzymaniem systemow
informatycznych;

3.3.Dane — oznacza dane osobowe, o ile co innego mékevyvyraznie z kontekstu;

3.4.Dane szczegodlnych kategorii — oznacza dane wymmenig art. 9 ust. 1 RODO,
tj. dane osobowe ujawnigje pochodzenie rasowe lub etniczne, payglpolityczne,
przekonania religijne lubwiatopoghdowe, przynalenos¢ do zwgzkoéw zawodowych,
dane genetyczne, biometryczne w celu jednoznaczregentyfikowania osoby
fizycznej lub dane dotygeze zdrowia, seksualfa lub orientacji seksualnej;

3.5.Firma — oznacza Kursy Maturalne Bgd Wiedzy prowadzone przy ul. Marii
Rodziewiczéwny1/476, w 04-187 Warszawa;

3.6.Hasto — oznacza gy znakow literowych, cyfrowych, literowo — cyfrowyd¢ub innych,
znany jedynie gytkownikowi (systemu informatycznego);



3.7.Kopia bezpieczestwa — oznacza kopdanych systemu informatycznego wykonaa
elektronicznym néniku zewrgtrznym (np. pendrive) w celu zapewnieniaangosci
odtworzenia systemu wraz z danymi w wypadku ichatytrlub uszkodzenia
infrastruktury techniczno — systemowej;

3.8.0soba — oznacza osgplktorej dane dotyegz o ile co innego nie wynika wyfaie
z kontekstu;

3.9.0soba upowaiona — oznacza oselposiadajca upowanienie i dopuszczendo
przetwarzania danych osobowych w zakresie wskazamyipowanieniu, w tym te
jako wytkownik;

3.10. Polityka — oznacza niniejgZolityke ochrony danych osobowych, o ile co innego
nie wynika wyranie z kontekstu. Jest to zestaw praw, regut | pcktych
doswiadczeé dotycacych sposobu zagdzania, przetwarzania, ochrony i dystrybucji
danych w Firmie;

3.11. Profilowanie — oznacza dowalriorme zautomatyzowanego przetwarzania danych
osobowych, ktore polega na wykorzystaniu danyctbosych do oceny niektorych
czynnikdw osobowych osoby fizycznej, w szczegétmado analizy lub prognozy
aspektow dotyceych efektow pracy tej osoby fizycznej, jej sytuajonomicznej,
zdrowia, osobistych preferenciji, zainteresawéarygodndci, zachowania, lokalizacji
lub przemieszczaniacsi

3.12. Przetwarzanie danych osobowych — oznacza operadje zestaw operacji
wykonywanych na danych osobowych lub zestawach atamgobowych w sposob
zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takich jakieranie, utrwalanie,
organizowanie, pogdkowanie, przechowywanie, adoptowanie, modyfikowani
pobieranie, przegtanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przasian
rozpowszechnianie, udeghianie, dopasowywaniegdzenie, ograniczanie, usuwanie,
niszczenie;

3.13. RODO - oznacza Rozpadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 201%/67
zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osébycznych w zwizku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swoego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogollneparzdzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1);

3.14. RCPD lub Rejestr — oznacza Rejestr CzyenBrzetwarzania Danych Osobowych;

3.15. System — oznacza system informatyczny, czyli zesgg@otpracujcych ze solp
urzadzen, programow, procedur przetwarzania informacji izedzi programowych
zastosowanych w celu przetwarzania danych;

3.16. Uzytkownik — oznacza osebdopuszczom do pracy w systemie informatycznym,
postugujca sie hastem Ilub innym atrybutem w celu potwierdzeniaojsyv
autentycznéci.

4. Do podstawowych zadaAdministratora danych osobowych nate



4.1.wdrazanie odpowiednicrodkow technicznych i organizacyjnych w celu skates
realizacji zasad ochrony danych i w celu nadaniaetrarzaniu niezfanych
zabezpieczg tak aby spehdiwymogi RODO oraz chrotiiprawa 0so6b, ktérych dane
dotycz;

4.2.wdrazanie odpowiednichsrodkéw technicznych i organizacyjnych, by dcime
przetwarzane bylty wykznie te dane osobowe, ktorg iezlzdne dla osigniecia
kazdego konkretnego celu przetwarzania;

4.3.poprzez proces zagdzania ryzykiem prowadzenie systematycznej oceny stopié
bezpieczéstwa jest odpowiedni;

4.4.stworzenie warunkéw, aby przetwarzanie danych osgbb bylo zgodne
Z podstawowymi zasadami oklenymi w RODO;

4.5. zapewnienie wykonywania oboyzkow, ktore wynikaj z praw 0sob, ktorych dotygz
przetwarzane dane osobowe;

4.6.zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpiésiga przetwarzania danych
osobowych;

4.7.nadawanie, modyfikowanie i odwotywanie upawin oséb do przetwarzania danych
osobowych w powierzonych systemach/zbiorach, zgodei wzorem stanowgym
zalkcznik nr 6 do niniejszego dokumentu;

4.8.prowadzenie rejestru oséb upamenych do przetwarzania danych osobowych,
zgodnie ze wzorem, ktéry stanowi gatnik nr 7 do niniejszego dokumentu.

. Do podstawowych zadaAdministratora systemoéw informatycznych rigle

5.1. biezace utrzymywanie i modernizacja infrastruktury teiclano — systemowej;
5.2.rejestrowanie i wyrejestrowywanieytkownikow systemu;

5.3. przydzielanie uprawnie

5.4. okreslenie trybu i czstotliwosci zmiany haset i regut ich tworzenia;

5.5.wykonywanie procedury kopii bezpiegatwa oraz ich wkciwe przechowywanie,
sprawdzanie poprawla zapisu i ich niszczenie;

5.6.wdrazenie stosownych procedur w sytuacji naruszeniaasghdanych osobowych;

5.7.przeprowadzanie szkaleosdb przewidzianych do realizowanie zZ@adavigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych z zakresu ochrdapych osobowych
przetwarzanych w formie elektronicznej z wykorzystan systemu informatycznego.

. Ochrona Danych Osobowych w Firmie — zasady ogolne
6.1. Filary ochrony danych osobowych w Firmie:

6.1.1. legalnég¢ — Firma dba o ochrenprywatndgci i przetwarza dane zgodnie
Z prawem;



6.1.2. bezpieczastwo — Firma zapewnia odpowiedni poziom bezpigstea danych,
podejmujc stale dziatania w tym zakresie;

6.1.3. prawa jednostki — Firma umlbwia osobom, ktérych dane przetwarza,
wykonywanie swoich praw i prawa te realizuje;

6.1.4. rozliczalng¢ — Firma dokumentuje to, w jaki sposob spetnia aboki, aby
w kazdej chwili méc wykazé zgodndc¢.

6.2.Zasady ochrony danych. Firma przetwarza dane osebawposzanowaniem
nastpujacych zasad:

6.2.1. w oparciu o podstagyprawry i zgodnie z prawem (legalizm);
6.2.2. rzetelnie i uczciwie (rzetelso);

6.2.3. w sposoéb przejrzysty dla osoby, ktérej dane datytransparentris);
6.2.4. w konkretnych celach i nie ,na zapas” (minimalizggj

6.2.5. nie wiccej niz potrzeba (adekwatté);

6.2.6. z dbatdcig o prawidtowd¢ danych (prawidtowss);

6.2.7. nie diuzej niz potrzeba (czasowo);

6.2.8. zapewniaic odpowiednie bezpiecastwo danych (bezpiecastwo).

6.3. System ochrony danych. System ochrony danych osgtiow Firmie skiada si
Z nasgpujacych elementow:

6.3.1. Rejestr. Firma opracowuje, prowadzi i utrzymuje &8 Czynnéci
Przetwarzania Danych Osobowych w Firmie; Rejestiybléw, pomieszczelub
czesci pomieszczetworzacych obszar, w ktérych przetwarzanedane osobowe;
Rejestr oséb upowaionych do przetwarzania danych osobowych. Rejestry
narzdziem rozliczania zgodsoi z ochrom danych w Firmie.

6.3.2. Podstawy prawne. Firma zapewnia, identyfikuje, ilkoye podstawy prawne
przetwarzania danych i rejestruje je w Rejestrzéymu

6.3.2.1utrzymuje system zagdzania zgodami na przetwarzanie danych
I komunikacg na odlegté¢;

6.3.2.2inwentaryzuje i uszczegOtawia uzasadnienie przypagdkgdy Firma
przetwarza dane na podstawie uzasadnionego intEngsy.

6.3.3. Obstuga praw jednostki. Firma spetnia obgeki informacyjne wzgjdem oséb,
ktérych dane przetwarza, oraz zapewnia olstaly praw, realizuyjc otrzymane
w tym zakresiezadania, w tym:

6.3.3.1.0bowigzki informacyjne. Firma przekazuje osobom prawenmnmagane
informacje przy zbieraniu danych i w innych syt@at] oraz organizuje
i zapewnia udokumentowanie realizacji tych obmkow. Jeeli dane
osobowe osoby, ktorej dane dotyczbierane $ od tej osoby, ADO lub
osoby dziatajce z jego upowmienia, podczas pozyskiwania danych



osobowych podaj jej informacje, zgodnie ze wzorem stangeyim

zakcznik nr 3 do niniejszego dokumentu.zdie danych osobowych nie
pozyskano od osoby, ktorej dane dotycasoba ta otrzymuje informacje
zgodnie ze wzorem stanagym zahcznik nr 4 do niniejszego dokumentu;

6.3.3.2mozliwos¢ wykonania zadan. Firma weryfikuje i zapewnia nibwosé
efektywnego wykonania kdego typu zadania osob tak, aby byly
realizowane wterminach i w sposOb wymagany prze©ODR
i udokumentowane;

6.3.3.3zawiadamianie o0 naruszeniach. Firma stosuje progepozwalajce na
ustalenie konieczrici zawiadomienia osob dotkitych zidentyfikowanym
naruszeniem ochrony danych.

6.3.4. Minimalizacja. Firma posiada zasady i metody zdrania minimalizagj
(privacy by defau)t a w tym:

6.3.4.1zasady zamdzania adekwatrigig danych;
6.3.4.2zasady reglamentacji i zadzania dosipem do danych;

6.3.4.3zasady zargdzania okresem przechowywania danych i weryfikdajszej
przydatndci.

6.3.5. Bezpieczastwo. Firma zapewnia odpowiedni poziom bezpiésizga danych,
w tym:

6.3.5.1przeprowadza analizy ryzyka dla czydaoprzetwarzania danych lub ich
kategorii;

6.3.5.2przeprowadza oceny skutkow dla ochrony danych tgdzie ryzyko
naruszenia praw i wolsoi osob jest wysokie;

6.3.5.3dostosowujgrodki ochrony danych do ustalonego ryzyka;
6.3.5.4posiada system zadzania bezpiecastwem informacji;

6.3.5.5stosuje procedury pozwadgg na identyfikag, ocer i zgtoszenie
zidentyfikowanego naruszenia ochrony danycheorvi Ochrony Danych
— zaradza incydentami.

7. Inwentaryzacja.

7.1.Dane niezidentyfikowane. Firma identyfikuje przykadv ktérych przetwarza lub
moze przetwarza dane niezidentyfikowane, i utrzymuje mechanizmgtwiajgce
realizacg praw osob, ktérych dotygzlane niezidentyfikowane.

7.2.Profilowanie. Firma identyfikuje przypadki, w ktay dokonuje profilowania
przetwarzanych danych, i utrzymuje mechanizmy zamgce zgodnéc tego procesu
z prawem. W przypadku zidentyfikowania przypadkow rofipowania
I zautomatyzowanego podejmowania decyzji Firma gpageé zgodnie z przgfymi
zasadami w tym zakresie.



7.3. Wspotadministrowanie. Firma identyfikuje przypaakspotadministrowania danymi
I postpuje w tym zakresie zgodnie z prgymi zasadami.

8. Rejestr czynn&i przetwarzania danych.

8.1.RCPD stanowi form dokumentowania czyndo przetwarzania danych, peini ¢ol
mapy przetwarzania danych i jest jednym z kluczdwgiementow umaiwiajacych
realizacg fundamentalnej zasady, na ktorej opiera gty system ochrony danych
osobowych, czyli zasady rozliczakub.

8.2.Firma prowadzi Rejestr Czyném Przetwarzania Danych, w ktorym inwentaryzuje
i monitoruje sposob, w jaki wykorzystuje dane osebo

8.3.Rejestr jest jednym z podstawowych ra@iz umaliwiajacych Firmie rozliczanie
wigkszaci obowgzkéw ochrony danych.

8.4.W Rejestrze dla kalej czynndci przetwarzania danych, ktpFirma uzna za ogbng
dla potrzeb Rejestru, Firma odnotowuje co najmniej:

8.4.1. nazwe czynndci przetwarzania;

8.4.2. jednostk organizacyiy;

8.4.3. cel przetwarzania;

8.4.4. kategor¢ 0séb;

8.4.5. kategor¢ danych;

8.4.6. podstaw prawry;

8.4.7. zrédio danych;

8.4.8. planowany termin usuggia kategorii danych;

8.4.9. nazwe wspoétadministratora i dane kontaktowe;
8.4.10nazwe podmiotu przetwarzagego i dane kontaktowe;
8.4.11 kategorie odbiorcow;

8.4.12nazwe systemu lub oprogramowania;

8.4.13.090Iny opis technicznych i organizacyjnysbdkow bezpieczestwa;
8.4.14DPIA,

8.4.15transfer do kraju trzeciego lub organizacjedrynarodowe;.

8.5.Wz6r Rejestru stanowi Zgdznik nr 1 do Polityki — ,Wzor Rejestru Czyriud
Przetwarzania Danych”. Wzo6r Rejestru zawiera kolpymnieobowjzkowe.
W kolumnach nieobowzkowych Firma rejestruje informacje w mapotrzeby
i mozliwosci, z uwzgédnieniem tegoze petniejsza ti€ Rejestru utatwia zagelzanie
zgodndcia ochrony danych i rozliczeniagst niej.

9. Podstawy przetwarzania.



9.1.Firma dokumentuje w Rejestrze podstawy prawne waetnia danych dla
poszczegoblnych czynka przetwarzania.

9.2.Wskazugc w dokumentach ogdnpodstaw prawrg, Firma dookréla podstaw
w precyzyjny i czytelny sposoéb, gdy jest to potrzeb

9.3.Firma wdraa metody zamdzania zgodami unitiwiajace rejestragj i weryfikacg
posiadania zgody osoby na przetwarzanie jej koniokt danych w konkretnym celu,
zgody na komunikagjna odlegté¢ oraz rejestra¢jodmowy zgody, cofgria zgody
i podobnych czynriei.

10. Sposob obstugi praw jednostki i oba@akow informacyjnych.

10.1. Firma dba o czytelrsd i styl przekazywanych informaciji i komunikacji sabami,
ktorych dane przetwarza.

10.2. Firma dba o dotrzymywanie prawnych terminéw reaiizabowiagzkéw wzgkdem
0s0b.

10.3. Firma wprowadza adekwatne metody identyfikacji iienaytelniania osob dla
potrzeb realizacji praw jednostki i oba@kow informacyjnych.

10.4. W celu realizacji praw jednostki Firma zapewnia gqadury i mechanizmy
pozwalajce zidentyfikowa dane konkretnych oséb przetwarzane przez ¢irm
zintegrowa te dane, wprowadzalo nich zmiany i usuwaw sposob zintegrowany.

10.5. Firma dokumentuje obstggobowizkoéw informacyjnych, zawiadomiei zagdan
osob.

11. Obowigzki informacyjne.

11.1. Firma okrdla zgodne z prawem i efektywne sposoby wykonywariawigzkow
informacyjnych.

11.2. Firma informuje osobo przedtieniu ponad jeden mies terminu na rozpatrzenie
zadania tej osoby.

11.3. Firma informuje osobo przetwarzaniu jej danych, przy pozyskiwaniu admgd tej
osoby.

11.4. Firma informuje osob o przetwarzaniu jej danych, przy pozyskiwaniu ddmy tej
osobie niebezpgoednio od niej.

11.5. Firma okréla spos6b informowania o0séb o przetwarzaniu danych

niezidentyfikowanych, tam, gdzie jest to #hwe (np. tabliczka o obgiu obszaru
monitoringiem).

11.6. Firma informuje osobo planowanej zmianie celu przetwarzania danych.
11.7. Firma informuje osobprzed uchyleniem ograniczenia przetwarzania.

11.8. Firma informuje odbiorcow danych o sprostowaniuynksciu lub ograniczeniu
przetwarzania danych (chybe bedzie to wymagato niewspotmiernie dago wysitku
lub bedzie niemaliwe).



11.9. Firma informuje osob o prawie sprzeciwu wzgllem przetwarzania danych
najp&niej przy pierwszym kontakcie z bsola.

11.10Firma bez zbdnej zwloki zawiadamia osebo naruszeniu ochrony danych
osobowych, jeeli maze ono powodowa wysokie ryzyko naruszenia praw lub
wolnaosci tej osoby.

12.Zadania 0séb.

12.1. Prawa o0sOb trzecich. Realizoj prawa os6b, ktérych dane dotyczFirma
wprowadza proceduralne gwarancje ochrony praw ineéol oséb trzecich.
W szczegolnéci, w przypadku powzcia wiarygodnej wiadomi@i o tym,
ze wykonaniezgdania osoby o wydanie kopii danych lub prawa dcepiesienia
danych mae niekorzystnie wplygt na prawa i wolngci innych oséb (np. prawa
zwigzane z ochrap danych innych oséb, prawa wiasobintelektualnej, tajemnic
handlovs, dobra osobiste), Firma m® st zwrdock do osoby w celu wyfmienia
watpliwosci lub podp¢ inne prawem dozwolone kroki,gdznie z odmowy
zadacéuczynieniazadaniu.

12.2. Nieprzetwarzanie. Firma informuje ogolo tym, ze nie przetwarza danych jej
dotyczcych, j&li taka osoba zgtositagdanie dotyczce jej praw.

12.3. Odmowa. Firma informuje 0sep w ciggu miesjca od otrzymaniazadania,
0 odmowie rozpatrzenigdania i o prawach osoby z tym zwanych.

12.4. Dosep do danych. Nazadanie osoby dotygze dostpu do jej danych, Firma
informuje osob, czy przetwarza jej dane oraz informuje asab szczegdtach
przetwarzania, zgodnie z art. 15 RODO, a¢alidziela osobie dagiu do danych jej
dotyczcych. Dos¢gp do danych mge by realizowany przez wydanie kopii danych,
z zastrzeeniem, ze kopii danych wydanej w wykonaniu prawa @pst do danych
Firma nie uzna za pierwsaieodptaty kopigc danych dla potrzeb optat za kopie
danych.

12.5. Kopie danych. Nazagdanie Firma wydaje osobie kgpdanych jej dotycxych
i odnotowuje fakt wydania pierwszej kopii danychtnka wprowadza i utrzymuje
cennik kopii danych, zgodnie z ktérym pobiera optzd kolejne kopie danych. Cena
kopii skalkulowana jest na podstawie oszacowanedogstkowego kosztu obstugi
zadania wydania kopii danych.

12.6. Sprostowanie i uzupetnienie danych. Firmaaaanie osoby dokonuje sprostowania
danych, uzupetnia i aktualizuje je.

12.7. Usunkcie danych. Naadanie osoby Firma usuwa dane, gdy:

12.7.1dane nie g niezlzdne do celéw, w ktérych zostaly zebrane, ani praetane
w innych zgodnych z prawem celach;

12.7.2zgoda na ich przetwarzanie zostata ogiftnia nie ma innej podstawy prawnej
przetwarzania;

12.7.3.0soba wniosta skuteczny sprzeciw wztgm przetwarzania tych danych;



12.7.4dane byly przetwarzane niezgodnie z prawem;
12.7.5koniecznd¢ usungcia wynika z obowjzku prawnego.

Firma okréla sposdb obstugi prawa do usggia danych w taki sposéb, aby
zapewnt efektywry realizacg tego prawa przy poszanowaniu wszystkich zasad
ochrony danych, w tym bezpiedgtwa, a take weryfikacg, czy nie zachodgz
wyjatki, o ktorych mowa w art. 17 ust. 3 RODO. W przgha usungcia danych
Firma informuje osopo odbiorcach danych, rgdanie tej osoby.

12.8. Ograniczenie przetwarzania. Firma dokonuje ogramigzprzetwarzania danych na
zadanie osoby, gdy:

12.8.10so0ba kwestionuje prawidtow®danych — na okres pozwajey sprawdzt ich
prawidtowas¢;

12.8.2 przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osobgejktane dotycg, sprzeciwia
sie usungciu danych osobowych,zagdajgc w zamian ograniczenia ich
wykorzystywania;

12.8.3Firma nie potrzebuje judanych osobowych, alg ene potrzebne osobie, ktorej
dane dotycg, do ustalenia, dochodzenia lub obrony rosagze

12.8.40s0ba wniosta sprzeciw wzglem przetwarzania z przyczyn zganych z jej
szczegoOlp sytuacy — do czasu stwierdzenia, czy po stronie Firmy adezh
prawnie uzasadnione podstawy nadre wobec podstaw sprzeciwu.

W trakcie ograniczenia przetwarzania Firma przealjewdane, natomiast nie
przetwarza ich (nie wykorzystuje, nie przekazuipsz zgody osoby, ktorej dane
dotycz, chybaze w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony roszdeé w celu
ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, ulowagi na wane wzgedy
interesu publicznego. Firma informuje ogoprzed uchyleniem ograniczenia
przetwarzania. W przypadku ograniczenia przetwaazdanych Firma informuje
osole o odbiorcach danych, rgdanie tej osoby.

12.9. Sprzeciw wzgjdem marketingu bezpredniego. Jeeli osoba zgtosi sprzeciw
wzgledem przetwarzania jej danych przez KRrmma potrzeby marketingu
bezpdredniego, Firma uwzgtini sprzeciw i zaprzestanie takiego przetwarzania.

13.Minimalizacja. Firma dba o minimalizacprzetwarzania danych podtem: adekwatn«i
danych do celéw, dogtu do danych, czasu przechowywania danych.

13.1. Minimalizacja zakresu. Firma zweryfikowata zakrezyskiwanych danych, zakres
ich przetwarzania i il& przetwarzanych danych podtém adekwatn&ei do celow
przetwarzania w ramach wdenia RODO. Firma dokonuje okresowego przegl
ilosci przetwarzanych danych i zakresu ich przetwaeare rzadziej i raz na rok.
Firma przeprowadza weryfikacgmian co do iléci i zakresu przetwarzania danych w
ramach procedur zagdzania zmian (privacy by design

13.2. Minimalizacja dosfpu. Firma stosuje ograniczenia dgat do danych osobowych:
prawne (zobowzania do poufnei, zakresy upowanien), fizyczne (strefy dogpu,



zamykanie pomieszcag i logiczne (ograniczenia uprawmie do systemow
przetwarzajcych dane osobowe i zasobdéw sieciowych, w ktéryetydup dane
osobowe). Firma stosuje kontgotlostpu fizycznego. Firma dokonuje aktualizacji
uprawniér dostpowych przy zmianach w sktadzie personelu i zmiarratosob.

13.3. Minimalizacja czasu. Firma wdra mechanizmy kontroli cykluwycia danych
osobowych w Firmie, w tym weryfikacji dalszej pratdaci danych wzgidem
termindéw i punktow kontrolnych wskazanych w RejestrDane, ktérych zakres
przydatndci ulega ograniczeniu wraz z uptywem czasay,usuwane z systemow
produkcyjnych Firmy, jak tez akt podgcznych i gtdwnych. Dane takie mgdpyc¢
archiwizowane oraz znajdowsasic na kopiach zapasowych systemow i informaciji
przetwarzanych przez Fign Procedury archiwizacji i korzystania z archiwéw,
tworzenia i wykorzystywania kopii zapasowych uvgriyliap wymagania kontroli nad
cyklemzycia danych, a w tym wymogi usuwania danych.

14.Bezpieczéstwo. Firma zapewnia stopie bezpieczéstwa odpowiadaLy ryzyku
naruszenia praw i wolgoi oséb fizycznych wskutek przetwarzania danychbosgch
przez Firng.

14.1. Analiza ryzyka i adekwatr$oi srodkéw bezpiecaestwa. Firma przeprowadza
i dokumentuje analizy adekwatw srodkow bezpieczestwa danych osobowych.
W tym celu:

14.1.1Firma zapewnia odpowiedni stan wiedzy o bezpigsimge informacji,
cyberbezpieczestwa i cagtosci dziatania;

14.1.2 Firma kategoryzuje dane oraz czystiqprzetwarzania podgkem ryzyka, ktére
przedstawiaj;

14.1.3Firma przeprowadza analizy ryzyka naruszenia praw Wwolngci osob
fizycznych dla czynn&ei przetwarzania danych lub ich kategorii. Firmalauje
mozliwe sytuacje i scenariusze naruszenia ochrony dangsobowych,
uwzgkdniajc charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzaneyko naruszenia
praw lub wolndci os6b fizycznych o mnhym prawdopodobiestwie wysapienia
i wadze zagreenia;

14.1.4Firma ustala mdiwe do zastosowania organizacyjne i technicznedki
bezpieczéstwa i ocenia koszt ich wdrania. W tym Firma ustala przydatdo
i stosuje takigrodki i podegcie jak:

14.1.4.1. pseudonimizacja;
14.1.4.2. szyfrowanie danych osobowych;

14.1.4.3. innesrodki cyberbezpieczsstwa sktadajce s¢ na zdolné¢ do cagtego
zapewnienia poufrigi, integralnéci, dostpnasci i odporndci systemow
I ustug przetwarzania,;



14.1.4.4. srodki zapewnienia ggtosci dziatania i zapobiegania skutkom katastrof,
czyli zdolngci do szybkiego przywrdcenia dephaosci danych osobowych
i dosepu do nich w razie incydentu fizycznego lub tecknago.

14.2. Oceny skutkow dla ochrony danych. Firma dokonujengcskutkdéw planowanych
operacji przetwarzania dla ochrony danych osobowgoh gdzie zgodnie z anajiz
ryzyka, ryzyko naruszenia praw i wokmd 0sob jest wysokie. Firma stosuje metaglyk
oceny skutkéw przyfa w Firmie.

14.3. Srodki bezpieczastwa. Firma stosujérodki bezpieczestwa ustalone w ramach
analizy ryzyka i adekwatroi srodkéw bezpiecaestwa oraz ocen skutkow dla ochrony
danych. Srodki bezpieczéstwa danych osobowych stanawelement srodkow
bezpieczéstwa informacji i zapewnienia cyberbezpiatteva w Firmie.

14.4. Zgtaszanie narusaeFirma stosuje procedury pozwaleg na identyfikagj, ocer i
zgtoszenie zidentyfikowanego naruszenia ochronyclabrzdowi Ochrony Danych
w terminie 72 godzin od ustalenia naruszenia.

14.5. Kazdy pracownik, ktory stwierdzi lub podejrzewa naerse ochrony danych
osobowych w Firmie zobowtany jest do niezwlocznego poinformowania o tym
ADO.

14.6. ASI, ktory stwierdzit lub uzyskat informagpskazugca na naruszenie ochrony bazy
danych zobowzany jest do:

14.6.1podjcia odpowiednich dziataw celu powstrzymania lub ograniczenia @pst
osoby niepowotanej do przetwarzania danych, zmilkoaania szkéd
i zabezpieczenia przed useriem sladow naruszenia ochrony danych
(np. fizycznego odczenia urgdzen, wylogowania aytkownika, zmiany haset);

14.6.2 zapisania wszelkich informacji i okoliczéw zwigzanych z danym zdarzeniem
i przekazania do ADO;

14.6.3zapisania i wydrukowania wszelkich dokumentow, &tomog pomoc
w ustaleniu okolicznei, jezeli istnieje taka madiwos¢;

14.6.4przywrGcenia normalnego, standardowego dziataniatesyu (np. przez
wczytanie kopii bezpiecastwa).

14.7. Cyberbezpieczaestwo. Podiczenia urzdzenia kaéacowego (np. komputera,
terminala, drukarki, ugdzenia wielofunkcyjnego) do sieci komputerowej wnfie,
moze dokonéa jedynie ADO lub osoba przez niego upawiana.

14.7.1Udostepnienie zytkownikowi zasobow sieci (np. programéw), dokonywa
jest przez ASI, na podstawie upamgnia do przetwarzania danych osobowych.

14.7.2 Kazde zalogowanie siuzytkownika w systemie jest rejestrowane.

14.7.30bowigzkiem jest stosowanie co najmniej programu antysawego z zapr
antywtamaniow na komputerze.



14.7.4Obowigzkiem jest dbanie o takie ustawianie ekranOw modwo na ktorych
wyswietlane § dane osobowe, tak aby ustawienie to untdiweato widok
i wglad osobom postronnym.

14.7.5Wygaszanie ekran6w monitorow i blokowanie ekranéenitoréw nasfpuje
recznie albo automatycznie po uptywie aknego czasu, nie diszego nt 10 min
od momentu zaprzestaniaywania ekranu monitora.

14.7.6Zmiana hasta do sytemu informatycznego Firmy ¢pagé kcznie. Zmiana
hasta naspuje kadorazowo w przypadku zmiany osoby updniane] do
dostpu, do systemu informatycznego i danych.

14.8. Pomieszczenia. Wykaz budynkow, pomiesaded czsci pomieszczetworzacych
obszar, w ktorych przetwarzane slane osobowe, stanowi getnik nr 5 do
niniejszego dokumentu.

14.8.1Nadzér nad dogpem do budynkdw i pomieszazen ktorych przetwarzane s
dane osobowe sprawuje ADO. Nadzér polega na ewjoleowaniu wszystkich
przypadkow pobierania i zwrotu kluczy do budynkopomieszcze Klucze do
budynkow lub pomieszcaew ktorych przetwarzane slane osobowe, madpy¢
wydane wyjcznie osobie upowaionej do przetwarzania danych osobowych lub
osobom upowanionym do dosipu do tych budynkdéw lub pomieszdéze

14.8.2 Wszystkie pomieszczenia, w ktorych przetwarzalane osoboweggzamykane
na klucz. Kady z pracownikdw zobowrany jest do zamykania na klucz
pomieszcze, w ktdrych przetwarzane slane osobowe.

14.9. Dane osobowe przechowywane w wersji papierowe] lakektronicznej
(np. dyski zewetrzne, pendrive, ptyta CD albo DVD) po zakaeniu pracy &
przechowywane w zamykanych na klucz meblach biuobmwy tam, gdzie jest to
mozliwe w szafach metalowych lub pancernych. Kluczezafek nalgy zabezpieczy
przed dosip osoéb nieupowanionych do przetwarzania danych osobowych.

15. Projektowanie prywatrigi. Firma zargzdza zmiag magca wptyw na prywatnéci w taki
sposOb, aby unitiwi ¢ zapewnienie odpowiedniego bezpigtteva danych osobowych
oraz minimalizacji ich przetwarzania. W tym celusady prowadzenia projektow
i inwestycji przez Firm odwotup sie do zasad bezpieazs#twa danych osobowych
i minimalizacji, wymagajc oceny wptywu na prywatséi ochrore danych, uwzgidnienia
i zaprojektowania bezpieczsgtwa i minimalizacji przetwarzania danych od paka
projektu lub inwestycji.

16.Zobowigzuje s¢ wszystkich pracownikow Firmy do przestrzegania t@oswier
niniejszego dokumentu. Pracownicy sklad@isemne éwiadczenie 0 zapoznaniugsi
z niniejsz dokumentagj. Wzér gwiadczenia stanowi zgznik nr 2.

17.Kazda nowo przyjta do pracy osoba zostaje zapoznana z przepisarakmesie ochrony
danych osobowych obowaujacych w Firmie, co potwierdza podpisem nav@adczeniu
o poufndci, ktérego wzor stanowi zgdznik nr 2 do niniejszego dokumentu.



18.0solg zatrudniog oraz ubiegajca sie 0 zatrudnienie informuje siw formie pisemnej
0 przetwarzaniu jej danych w zwku z zatrudnieniem albo zawarciem umowy
cywilnoprawnej.

19.Wszelkie prawa, w tym autorskie prawa atiepwe, do niniejszego dokumenty posiada
Firma. Niniejszy dokument nie me by kopiowany ani udogpniany podmiot trzecim
zarowno w celu uzyskania kosny maptkowej jak i bez uzyskania takiej korky, bez
uprzedniej i pisemnej zgody Firmy.

podpis



Zatacznik nr 1

Rejestr Czynnaci Przetwarzania Danych Osobowych

Transfer do kraju trzeciego lub org.
miedzynarodowej
0gdlny opis
Planowany technicznych i
termi N; dmioti izacyjnych

Noma | tednostia Jermin Nazwa iz podmiotu | 1oy Namwa | CTEMEmOAMVC | g _ N

P czynnosci organizacyjna Cel K ie | K ie | Pod Zrédto Kate irii wspoétadministratora P i dan(:a 8 odbiorcéw y lub R . (jesli tak, Transfe.r do kraju Jeslitransfer i

. Y . (departament, | przetwarzania os6b danych prawna danych 8 i dane kontaktowe (innych niz podmi oprogr N lokalizacj ‘"e"ef?° I'f_b art. ‘!9 ust. _1

przetwarzania dziat itp.) danych (jesli dotyczy) kontaktowe przetwarzajgcy) nia zgodnie z art. 32 raportu) organizacji akapit drugi -

- (jezeli jest (jesli dotyczy) ust. 1 iedzy Jowej dok i

to mozliwe) (jezeli jest to (nazwa kraju i odpowiednich

motzliwe) d u) bezpieczen

Art.. 30 Art.. 30
Art.. 30 ust. 1 Art.. 30 Art.. 30 ust. 1 pkt Art.. 30 ust. 1 Art. 30 ust. 1 pkt
pktb ust. c1 pkt | ust. c1 pkt ust. 1 pkt f Art.. 30 ust. 1 pkta d Art.. 30 ust. 1 pktd pktg Art. 30 ust. 1 pkte e
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.




Zatacznik nr 2

imi¢ i nazwisk¢ miejscowd¢ i date

Oswiadczenie o poufnéci

Oswiadczam, =z zapoznatam/em @iz przepisami w zakresie ochrony danych osobowych
obowigzujacych w Firmie, w szczegoldoi z przepisami Rozpogdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwaeth016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwyzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawi®b®dnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy/483WE (ogOllne rozporzizenie

o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1), pdit ochrony danych osobowych
obowigzujaca w Firmie, a take z zasadami przetwarzania danych osobowych oeazapni
0s0b, ktérych danegprzetwarzane.

Zobowizuje s¢ do:
1. przetwarzania danych osobowych wo#nie w zakresie i celu niegnym do realizacji
powierzonych przez pracodawzleceniodawe obowiazkdw;

2. zachowania w tajemnicy danych osobowych do ktémyam lub lgde miata dostp
w zwigzku z wykonywaniem obowzkow powierzonych przez
pracodawe/zleceniodawe,

3. niewykorzystywania danych osobowych w celach nidngoh z zakresem i celem
powierzonych obowizkéw przez pracodawfzleceniodawe;

4. zachowania w tajemnicy sposobéw zabezpieczeniactiamgobowych;

5. ochrony danych osobowych przed przypadkowym lubzgodnym z prawem
zniszczeniem, utrat modyfikacg, nieuprawnionym ujawnieniem, nieuprawnionym
dostpem oraz przetwarzaniem.

Przyjmug do wiadomeci, iz postpowanie sprzeczne z pouszymi zobowazaniami mae

by¢ uznane przez pracodagzleceniodawe za naruszenie przepisow o ochronie danych
osobowych oraz duzie traktowane jako naruszenie podstawowych ofER@w
pracowniczych lub naruszenie podstawowych obakéw zleceniobiorcy.

podpis



Zatacznik nr 3

Informacje podawane w przypadku pozyskiwania danyclosobowych

od osoby, ktorej dane dotyca

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozpedzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 201%/67
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osaipcznych w zwizku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptyakiclh danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozpadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1)
informuije, ze:

1. administratorem Pani/Pana danych osobowych jestafiKursy Maturalne Pega
Wiedzy, ul. Marii Rodziewiczéwny1/476, 04-187 \Bzawa,reprezentowanarzez
Joanr Bujak- wtasciciela

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzaiulg tv celu realizacji kurséw, ewaluacji, oceny
jakosci ustugi, budowania pozytywnego wizerunku Firmy pastawie art. 6 ust. 1
lit. a), b), ¢) i ) RODOczyli prawnieuzasadnionegmteresu Firmypolegajcegona
utatwieniu korzystaniaz ustug swiadczonychdrogs elektronicza orazna poprawie
funkcjonalndci tychustug;

3. Pani/Pana dane osobowe niedd przekazywane do patwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej;

4. Pani/Pana dane osobowedd przechowywane przez okres minimalny wynaks)
z realizacji celu, w tym przez okres trwania ushugiynikajacych z niej obowgzkow,
a nasgpnie Igda przetwarzane wytznie do celéw finansowo-kgiowych
i podatkowych lub ustalenia, dochodzenia labrony roszcze przez okres
wymagany do momentu przedawnienia ewentualnyctras,

5. posiada Pan/Pani prawo dgdania od administratora dept do tréci swoich danych
osobowych oraz prawo ich sprostowania, ugtiaj ograniczenia przetwarzania, prawo
do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzecpwawo do cofnicia zgody
w dowolnym momencie bez wplywu na zgoé@@ prawem przetwarzania, ktdrego
dokonano na podstawie zgody przed jej cgfieim;

6. ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu magdego, gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepidy@RO

7. podanie przez PafiPana danych osobowych jest warunkiem zawarcia ymdest
Pani/Pan zobowkranaly do ich podania, a konsekwanajiepodania danych
osobowych bdzie korzystaniaz petnejfunkcjonalndgci systemunternetowego;

8. Pani/Pana dane niexdy przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym ré&wni
w formie profilowania.

podpis



Zatacznik nr 4

Informacje podawane w przypadku pozyskiwania danyclosobowych

w inny sposoéb nk od osoby, ktorej dane dotyca.

Zgodnie z art. 14 ust. 1 i ust. 2 Rozpmlzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie onklirasob fizycznych w zwiku

Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swonbgo przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozpgazenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE
L 119, s. 1) informuy, ze:

9.

administratorem Pani/Pana danych osobowych jestafiKursy Maturalne Pega
Wiedzy, ul. Marii Rodziewiczéwny1/476, 04-187 \Bzawa,reprezentowanarzez
Joanr Bujak- wtasciciela

Pani/Pana dane osobowe przetwarzaulg W celu nalely poda’
cel przetwarzanipna podstawie nal€y poda podstaw prawry
przetwarzania np. art. 6 ust. 1 lit. a)/b)/c)/dJfeRODO. Jeeli przetwarzanie odbywa
si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) — najepoda’ prawnie uzasadnione interesy
realizowane przez administratora lub przez sg¢romecy);

kategoria danych osobowych: dane #ivee/niewrazliwe;

Pani/Pana dane osobowe niedd przekazywane do patwa trzeciego/organizaciji
miedzynarodowej;

Pani/Pana dane osobowglp przechowywane przez okres jezeli
nie ma méliwosci wskazania okresu przechowywani gglpoda’ kryterium ustalania
tego okres)

posiada Pan/Pani prawo dgdania od administratora depti do tréci swoich danych
osobowych oraz prawo ich sprostowania, ugtiaj ograniczenia przetwarzania, prawo
do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzegorawo do cofnicia zgody w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodfiaz prawem przetwarzanigefeli
przetwarzanie odbywaghna podstawie zgody — art. 6 ust. 1 lit. a) lub. &ust. 2 lit.

a) RODQ, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jijieciem.

ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu madego, gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepidgy@RO

Pani/Pana dane osobowe pozyskano z X

Pani/Pana danec¢lly przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym réwnie
w formie profilowania. Zautomatyzowane podejmowateeyzji lkpdzie odbywato si
na zasadach , konsekwemg@kiego przetwarzania e¢tzie
n@leey wskaza istotne informacje o0 zasadach
zautomatyzowanego podejmowania decyzji oraz infgenao znaczeniu




i przewidywanych konsekwencjach takiego przetwaazatha osoby, ktérej dane
dotycz).

podpis



Zatacznik nr 5

Rejestr budynkow, pomieszczé i czesci pomieszcza, w ktdrych przetwarzane g dane osobowe

Lp.

Zbiér danych

Adres

Lokalizacja (miejsce dogbu)

Uwagi

elektroniczna tradycyjna papierowa




Zatacznik nr 6

pieczatka Firmy miejscowd¢ i date

Upowaznienie nr......

Ala Pani/Pana........ooooeoeeie e e

Upowazniam Pani/Pana do przetwarzania danych osobowych w zbidvimeéach:

przy zastoSOWaniu ...........ccccoeevveeieennennnn. nadzwa systemu/systemow informatycznych
przetwarzajgcych dane osobowew zakresie (WU) wgldu, (WA) wprowadzania, (MI)
modyfikacji, (UA) usuwania, (Al) archiwizacji, (UM)dosgpniania innym podmiotom, (KM)
koniecznym do wykonywania oboazkOw pracowniczych.

Réwnoczénie zobowjzuje Pana/Pana do zachowania tajemnicy tych danych orazofigos
ich zabezpieczenia.

Data nadania upowaienia: .............coveeivininnnnnnn.

podpis

Ja niej podpisana/podpisany prziam/przyptem do wiadoméci zakres uprawnie
wynikajacych z upowanienia oraz zobowruje s¢ do przestrzegania obayzujacych zasad
zwigzanych z ochron danych osobowych. Jednoéme dwiadczam, ze jestem
swiadomagwiadomy odpowiedzialn@i karnej za nieprzestrzeganie zasad gzamych
z ochromn danych osobowych.

podpis



Zatacznik nr 7

Rejestr oséb upowanionych do przetwarzania danych osobowych w zbiordc

cevvneen.. (Nn@zwa zbioru)

Lp. | Imi¢ Nazwa Data nadania | Termin Data Uwagi
i nazwisko | jednostki | upowanienia | waznosci odwotania
upowanienia | upowanienia
1.
2.
3.
4.

podpis




Zatacznik nr 8
INFORMACJE
W SPRAWIE MONITORINGU

Na podstawie art. 22Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracys(t¢&dnolity
Dz. U. z 2018 r., poz. 917, 1000) ustalam cogmasge:

1. W firmie Kursy Maturalne Pe@ga Wiedzy, w celu ochrony bezpiedazeva
pracownikow zatrudnionych w firmie oraz zabezpi@taenienia nalggcego do firmy,
znajdupcego s¢ w sali szkoleniowej, a tak zapobigeniu czynom skierowanym
przeciwko zatrudnionym lub mieniu Pracodawcy wprdeaamn monitoring wizyjny,
polegajcy na rejestrowaniu obrazu przez zamontowane wsgzébleniowej kamery
i inne podobne ugdzenia.

2. Monitoring wizyjny kpdzie obejmowat wégie do sali szkoleniowej, pomieszczenie
dostpne dla konsumentow, zaplecze sali szkoleniowej.

3. Monitoring pomieszczeprowadzony jest w godzinaéiwiadczenia ustug. Ugdzenia
S3 Wigczane i wydczane automatycznie.

4. Jeeli pracownicy wykonuy w pomieszczeniach czynéw stuzbowe poza normalnymi
godzinami pracy, czas monitorowania ulega przestiu, & do faktycznego
zakaiczenia czynnéi  stwzbowych. Uradzenia § wilaczane | wydczane
automatycznie.

5. Urzadzenia rejestrgpe obraz znajdajsic w wytacznej dyspozycji firmy. Informacje
0 ich wumiejscowieniu w ok&onych pomieszczeniach stanawitajemnie
przedsgbiorstwa.

6. Do przeghdania zarejestrowanego obrazu oraz do kontrolidaeh ma dosgp tylko
firma.

7. Doskp pracownikdw oraz osob postronnych dogdemn rejestrugcych obraz jest
zabroniony, za wytkiem: upowanionych pracownikOw serwisu wdzen
rejestrugcych obraz w celu dokonania nigdoych napraw i czynrdgci serwisowych.

8. Obraz zarejestrowany za pomoarzadzer monitoringu jest przechowywany na
zasadach ok&onych w przepisach Rozpadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawehrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawieb®dnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (log rozporzdzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) — RODKodeksu pracy. Podlega on
zniszczeniu po uptywie 3 miesy od zarejestrowania, chybag zarejestrowany obraz
moze by uzyty lub bedzie wyty jako dowdd w pospowaniu prowadzonym przez
wiasciwy sad lub inny organ publiczny. Za przechowywanie iszgzenie materiatbw
po uptywie okrélonych prawem terminéw odpowiada firma.



9. Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracyyaoitge pisema informacg
0 monitoringu na terenie sali szkoleniowej, ze veskéem, ktére pomieszczenia s
objete monitoringiem i w jakim czasie. Odpowiedzialaigrzekazanie tych informacji
sa: firma lub upowaniona przez nj osoba.

10.Wejscie do sali szkoleniowe] oraz pomieszczenia salkokeniowe] obgte
monitoringiem § oznakowane tablicami z rysunkiem kamery i napis@iiekt
monitorowany”.

11.0braz zarejestrowany za pomogrzadzen monitoringu mae zosta udostpniony
uprawnionym organom publicznym, przykladowo PaolicRrokuraturze, glom,
w zakresie prowadzonych przez organy czyono

podpis



Zatacznik nr 9
miejscowa¢ i date

ZASADY CZYSTEGO BIURKA”
§1

.Zasady Czystego Biurka”asczescia polityki ochrony danych osobowych Kursy Maturalne
Potga Wiedzy i obowjzujg wszystkich pracownikow zatrudnionych w Kursy Maine
Potga Wiedzy, atale wszystkich zleceniobiorcéw, praktykantéw, osobsowadzce
jednoosobowdziatalng¢ gospodarcyg, ktére wspotpracuyjz Kursy Maturalne Poga Wiedzy.

§2
Przez pracownika natg rozumi€ osolg zatrudniog na podstawie umowy 0 prac
8§83

Przez zleceniobiorcéw, praktykantow, osoby prowadz jednoosoboy dziatalng¢
gospodarcz naleey rozumi€ osoby wspotpracage z Kursy Maturalne Pgga Wiedzy na
podstawie umowy cywilnoprawne.

84
Wskazane w § 2 i 3 osoby:

1. zobowhzane g do przechowywania na biurku tylko tych dokumenté&téyre g im
potrzebne do wykonywania w danym momencie pracy alpkonywania umowy
cywilnoprawnej;

2. nie mog przetrzymywa na biurkuzywnaosci lub srodkow spaywczych;

3. codziennie po zakwmzonej pracy albo zakozeniu wykonywania w danym dniu
umowy cywilnoprawnej, zobowtane § do zabezpieczenia dokumentéw
w zamykanej na klucz szafie;

4. zobowpnzane g do niszczenia dokumentéw niepotrzebnych w takssppaby nie
byto mailiwe odtworzenie zawartych w nich informacji, jettha dopiero po
wczesniejszej konsultacji z Pracodayviub Zleceniodawg;

5. zobowgzane g do dbania, o takie ustawienie ekranu monitora kaema, tak by
ustawienie to unienmiwiato widok i wglad osobom postronnym.

§5

»Zasady Czystego Biurka” wymienione w niniejszymkdmencie obowjzuja od dnia 01
stycznia 2023 r.

podpis



