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1. Podstawowe informacje

1.1. Podstawa prawna

Polityka Bezpieczefistwa (zwana dalej Politykg) wraz z Instrukcja Zarzadzania Systemem
Informatycznym (zwana dalej Instrukcjg) opisuje dzialania organizacyjne i techniczne
podejmowane przez Administratora danych Krafc Consulting Sp. z o. 0. z siedzibg w Brzegu,
ul. Trzech Kotwic, nr 11B, 49-300 Brzeg, zarejestrowany w Sadzie Rejonowym w Opolu,
Wydziat VIII Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego, pod nr KRS: 817684, postugujacy
si¢ nr NIP: 747-191-61-56. Celem powyzszego jest osiggnigcie 1 utrzymywanie
akceptowalnego poziomu bezpieczenstwa przetwarzanych danych osobowych oraz
podniesienia poziomu $wiadomosci pracownikow w zakresie ochrony tych danych i

informac;ji.

Do wyznaczonego celu Administrator dazy poprzez wdrozenie odpowiedniego systemu

ochrony danych osobowych przed wszelkimi zagrozeniami wewngtrznymi i zewngtrznymi.

Polityka ma status dokumentu przeznaczonego do uzytku wewnetrznego, a jej udostgpnianie

osobom trzecim jest mozliwe jedynie za zgoda Administratora.

Podstawowymi aktami prawnymi, ktore realizuje Polityka s3:

1. Ustawa z dnia 10.05.2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz.
1000), zwana dalej UODO,;

2. Rozporzadzenie z dnia 27.04.2016 roku Parlamentu Europejskiego i Rady (EU)
2016/679 w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dziennik Urzgdowy UE L 119 z dnia 04.05.2016 roku), zwane
dalej RODO;

3. Ustawa z dnia 21.02.2019 roku o zmianie niektorych ustaw w zwiazku z
zapewnieniem stosowania Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU)
2016/679 w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Ogodlne Rozporzadzenie o Ochronie Danych) (Dz.U. z 2019 r.

poz. 730), zwana dalej Ustawg zmieniajgcq.
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Polityka Bezpieczenstwa realizuje przepisy RODO 1 stanowi jednoczesnie polityke ochrony

danych przewidziang w art. 24 ust. 2 RODO.

1.2. Definicje

l.
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Administrator - rozumie si¢ przez to Krafc Consulting Sp. z 0. 0. z siedzibg w
Brzegu, ul. Trzech Kotwic, nr 11B, 49-300 Brzeg, zarejestrowany w Sadzie
Rejonowym w Opolu, Wydziat VIII Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego, pod
nr KRS: 817684, postugujacy si¢ nr NIP: 747-191-61-56;

Osoba upowazniona - kazda osoba posiadajaca pisemne upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych wydane przez Administratora;

Uzytkownik systemu - kazda osoba, posiadajaca upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych wydane przez Administratora zarejestrowana w systemie
/posiadajaca unikalny identyfikator 1 hasto/ przetwarzajaca dane osobowe;

Odbiorca danych - osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostke lub inny
podmiot, ktéremu ujawnia si¢ dane osobowe, niezaleznie od tego, czy jest strong
trzecia;

Dane osobowe - wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizycznej. Osobg mozliwg do zidentyfikowania jest osoba,
ktorej tozsamo$¢ mozna okresli¢ bezposrednio lub posrednio;

Szczegolne kategorie danych osobowych — dane osobowe ujawniajace pochodzenie
rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub $wiatopogladowe,
przynalezno$¢ do zwigzkow zawodowych oraz przetwarzania danych genetycznych,
danych biometrycznych w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub
danych dotyczacych zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej tej osoby, a takze
dane osobowe dotyczace wyrokow skazujacych oraz naruszen prawa lub powigzanych
srodkow bezpieczenstwa ;

Zbiér danych - uporzadkowany zestaw danych osobowych dostgpnych wedhlug
okreslonych kryteriow, niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest scentralizowany,
zdecentralizowany czy rozproszony funkcjonalnie lub geograficznie;

Przetwarzanie danych - operacj¢ lub zestaw operacji wykonywanych na danych
osobowych lub zestawach danych osobowych w sposob zautomatyzowany lub
niezautomatyzowany, taka jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie,

przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie,
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wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego
rodzaju udost¢pnianie, dopasowywanie lub 13czenie, ograniczanie, usuwanie lub
niszczenie;

Usuwanie danych - zniszczenie danych osobowych lub taka ich modyfikacje, ktora
nie pozwoli na ustalenie tozsamosci osoby, ktorej dane dotycza;

Identyfikator uzytkownika - ciagg znakow literowych, cyfrowych lub innych
jednoznacznie identyfikujacy osob¢ upowazniong do przetwarzania danych
osobowych w systemie informatycznym;

Haslo - ciag znakow literowych, cyfrowych lub innych, znany jedynie osobie
uprawnionej do pracy w systemie informatycznym;

Uwierzytelnianie - to dzialanie, ktorego celem jest weryfikacja deklarowanej
tozsamos$ci podmiotu;

Bezpieczenstwo informacji - zachowanie poufnosci, integralno$ci, dostepnosci i
rozliczalnosci informac;ji;

Poufnosé - wihasciwos¢ polegajaca na tym, ze informacja nie jest udostgpniana lub
wyjawiana nieupowaznionym osobom i podmiotom;

Dostepnos¢ - wiasciwos¢ polegajacym na byciu dostepnym i uzytecznym na zadanie
upowaznionego podmiotu lub upowaznionej osoby;

Integralno$¢ - wlasciwos$¢ zapewniajaca, ze dane osobowe nie zostaly zmienione lub
zniszczone w sposoOb nieautoryzowany;

Rozliczalno$¢ - wilasciwos¢ zapewniajaca, ze dzialania podmiotu moga by¢
przypisane w sposob jednoznaczny tylko temu podmiotowi;

Naruszenie ochrony danych osobowych - 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 sposob przetwarzanych,;

System informatyczny - zespdt wspotpracujacych ze sobg urzadzen, programoéow,
procedur przetwarzania informacji i narzedzi programowych zastosowanych w celu
przetwarzania danych;

Zabezpieczanie danych w Systemie Informatycznym - wdrozenie 1 eksploatacj¢
stosownych §rodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone danych
przed ich nieuprawnionym przetwarzaniem,;

Pracownicy Administratora — nalezy przez to rozumie¢ oprocz oséb pracujacych na

rzecz Administratora w oparciu 0 umowy pracy roOwniez osoby pracujace na rzecz



Administratora na podstawie umow cywilnoprawnych oraz na podstawie prowadzonej

dziatalnosci gospodarcze;.

1.3. Zdefiniowanie odpowiedzialnosci

Administratorem jest Krafc Consulting Sp. z o. 0. z siedzibg w Brzegu, ul. Trzech Kotwic, nr
11B, 49-300 Brzeg, zarejestrowany w Sadzie Rejonowym w Opolu, Wydzial VIII
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego, pod nr KRS: 817684, postugujacy si¢ nr NIP:
747-191-61-56.

Celem Polityki jest wskazanie dziatan, ktére nalezy wykonac oraz ustanowienie zasad i regut
postepowania, ktore nalezy stosowac, aby witasciwie wykona¢ obowigzki Administratora w

zakresie zabezpieczenia danych osobowych.

Zakres przedmiotowy Polityki obejmuje wszystkie zbiory danych osobowych okreslone w

zatgczniku nr 5.

Polityka obowiazuje wszystkich pracownikow Administratora.

Dane osobowe objete Politykg oraz sposoby ich zabezpieczen objete sg tajemnicg

nieograniczong w czasie.

2. Przetwarzanie danych

2.1. Sposoby przetwarzania danych
U Administratora przetwarza si¢ dane osobowe:
1. W sposéb zautomatyzowany, tj. poczta elektroniczna, pakiet Office;
2. W sposdb niezautomatyzowany, tj. umowy ze shluchaczami, dokumenty kadrowe,

faktury, umowy z kontrahentami.

2.2. Przetwarzanie danych osobowych
U Administratora przetwarza si¢ dane osobowe ,,zwykte” zgodne z prawem wylacznie gdy, - 1
w takim zakresie, w jakim — spetniony jest co najmniej jeden z warunkow:

1. Przetwarzanie nastgpuje na podstawie zgody osoby, ktorej dane dotycza;
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Przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktorej strong jest osoba, ktorej
dane dotycza, lub do podjecia dziatah na zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed
zawarciem umowy;

Przetwarzanie jest niezb¢dne do wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze;

Przetwarzanie jest niezbedne do ochrony zywotnych interesow osoby, ktorej dane
dotycza, lub innej osoby fizycznej;

Przetwarzanie jest niezb¢dne do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym Iub w ramach sprawowania wladzy publicznej powierzonej
administratorowi;

Przetwarzanie jest niezb¢dne do celow wynikajacych z prawnie uzasadnionych
interesOw realizowanych przez administratora lub przez strone¢ trzecia, z wyjatkiem
sytuacji, w ktorych nadrzgdny charakter wobec tych interesow majg interesy lub
podstawowe prawa 1 wolnosci osoby, ktorej dane dotycza, wymagajace ochrony

danych osobowych, w szczeg6lnosci gdy osoba, ktorej dane dotycza, jest dzieckiem.

2.3. Szczegolne kategorie danych osobowych

Jesli chodzi o szczegdlne kategorie danych osobowych to co do zasady ich przetwarzanie jest

zabronione chyba, ze przetwarzanie nastepuje na podstawie jednego z nizej wymienionych

warunkow:

I.
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Osoba, ktorej dane dotycza, wyrazita wyrazng zgod¢ na przetwarzanie tych danych
osobowych w jednym lub kilku konkretnych celach, chyba ze prawo Unii lub prawo
panstwa cztonkowskiego przewiduja, iz osoba, ktérej dane dotyczg, nie moze uchyli¢
ogo6lnego zakazu;

Przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzkéw 1 wykonywania
szczegOlnych praw przez administratora lub osobe, ktorej dane dotycza, w dziedzinie
prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej, o ile jest to dozwolone
prawem Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego, lub porozumieniem zbiorowym
na mocy prawa panstwa cztonkowskiego przewidujacymi odpowiednie zabezpieczenia
praw podstawowych 1 interesdw osoby, ktorej dane dotycza;

Przetwarzanie jest niezbedne do ochrony zywotnych interesow osoby, ktoérej dane
dotycza, lub innej osoby fizycznej, a osoba, ktérej dane dotycza, jest fizycznie lub

prawnie niezdolna do wyrazenia zgody;
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Przetwarzania dokonuje si¢ w ramach uprawnionej dziatalno$ci prowadzonej z
zachowaniem odpowiednich zabezpieczen przez fundacje, stowarzyszenie lub inny
niezarobkowy podmiot o celach politycznych, $wiatopogladowych, religijnych lub
zwigzkowych, pod warunkiem Ze przetwarzanie dotyczy wylacznie cztonkow lub
bytych cztonkéw tego podmiotu lub o0séb utrzymujacych z nim state kontakty w
zwiazku z jego celami oraz ze dane osobowe nie sg ujawniane poza tym podmiotem
bez zgody osob, ktorych dane dotycza;

Przetwarzanie dotyczy danych osobowych w sposdb oczywisty upublicznionych przez
osobe, ktorej dane dotycza;

Przetwarzanie jest niezbgdne do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen lub w
ramach sprawowania wymiaru sprawiedliwosci przez sady;

Przetwarzanie jest niezbedne ze wzgledow zwiazanych z waznym interesem
publicznym, na podstawie prawa Unii lub prawa panstwa cztonkowskiego, ktére sa
proporcjonalne do wyznaczonego celu, nie naruszajg istoty prawa do ochrony danych i
przewiduja odpowiednie i konkretne $rodki ochrony praw podstawowych i interesow
osoby, ktorej dane dotycza;

Przetwarzanie jest niezbedne do celéow profilaktyki zdrowotnej lub medycyny pracy,
do oceny zdolnosci pracownika do pracy, diagnozy medycznej, zapewnienia opieki
zdrowotnej lub zabezpieczenia spolecznego, leczenia lub zarzadzania systemami i
ustugami opieki zdrowotnej lub zabezpieczenia spolecznego na podstawie prawa Unii
lub prawa panstwa cztonkowskiego lub zgodnie z umowa z pracownikiem stuzby
zdrowia 1 z zastrzezeniem warunkow 1 zabezpieczen;

Przetwarzanie jest niezb¢dne ze wzgledow zwigzanych z interesem publicznym w
dziedzinie zdrowia publicznego, takich jak ochrona przed powaznymi
transgranicznymi zagrozeniami zdrowotnymi lub zapewnienie wysokich standardow
jakosci 1 bezpieczenstwa opieki zdrowotnej oraz produktéw leczniczych lub wyrobow
medycznych, na podstawie prawa Unii lub prawa panstwa cztonkowskiego, ktore
przewiduja odpowiednie, konkretne $rodki ochrony praw i wolno$ci oséb, ktorych
dane dotycza, w szczegolnosci tajemnice zawodowa;

Przetwarzanie jest niezbedne do celéw archiwalnych w interesie publicznym, do
celow badan naukowych lub historycznych lub do celoéw statystycznych zgodnie z art.
89 ust. 1, na podstawie prawa Unii lub prawa panstwa czlonkowskiego, ktore sa

proporcjonalne do wyznaczonego celu, nie naruszajg istoty prawa do ochrony danych i



przewiduja odpowiednie, konkretne $rodki ochrony praw podstawowych i interesow

osoby, ktorej dane dotycza.

2.4.0bowiazek informacyjny

Zgodnie z art. 13 i 14 RODO Administrator zobowigzany jest do poinformowania 0séb

fizycznych o prawach im przystugujacych.

Zakres obowiqgzku informacyjnego

Informacje ujawniajace tozsamos¢ i dane

kontaktowe Administratora danych

Informacje ujawniajace tozsamos¢ 1 dane

kontaktowe administratora danych

Dane kontaktowe inspektora danych

Dane kontaktowe inspektora danych

Informacje o celach przetwarzania danych

Informacje o celach przetwarzania danych

osobowych  oraz  podstaw¢  prawng | osobowych oraz  podstawe prawng
przetwarzania przetwarzania

Informacje o prawnie uzasadnionych

interesach realizowanych przez

administratora

Informacje o odbiorcach danych osobowych

lub o kategoriach odbiorcow

Informacje o odbiorcach danych osobowych

lub o kategoriach odbiorcéw

Okres, przez ktéry dane osobowe beda
przechowywane, a gdy nie jest to mozliwe,

kryteria ustalania tego okresu

Okres, przez ktory dane osobowe beda
przechowywane, a gdy nie jest to mozliwe,

kryteria ustalania tego okresu

Informacje o prawie do Zadania od

administratora dostepu do danych
osobowych dotyczacych osoby, ktoérej dane
dotycza, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania lub o prawie do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a

takze o prawie do przenoszenia danych

Informacje o prawie do Zadania od
administratora dostepu do danych osobowych
dotyczacych osoby, ktérej dane dotycza, ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia
przetwarzania lub o prawie do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o

prawie do przenoszenia danych

Jezeli przetwarzanie odbywa  si¢

podstawie zgody — informacje o prawie do

na

cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez

wplywu  na  zgodno$¢ z  prawem

przetwarzania,  ktérego  dokonano  na

si¢  na

podstawie zgody — informacje o prawie do

Jezeli przetwarzanie odbywa

cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez

wptywu  na  zgodno§¢ z  prawem

przetwarzania,  ktérego  dokonano na
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podstawie zgody przed jej cofnieciem

podstawie zgody przed jej cofnieciem

Informacje o prawie wniesienia skargi do

organllnadzorczego

Informacje o prawie wniesienia skargi do

organu nadzorczego

Informacj¢, czy podanie danych osobowych
jest wymogiem ustawowym lub umownym
lub warunkiem zawarcia umowy oraz czy

osoba, ktorej dane dotycza, jest zobowigzana

Informacj¢ o prawnie uzasadnionych
interesach realizowanych przez
Administratora

do

konsekwencje niepodania danych

ich podania i jakie s3 ewentualne

Zrédlo pochodzenia danych osobowych, a

gdy ma to zastosowanie — czy pochodzg one

ze zrddet publicznie dostepnych

Administrator przygotowat odpowiednie obowiazki informacyjne, ktorych wzory stanowic

beda zataczniki, t.:

1.

Polityka prywatnosci (obowigzek informacyjny dla sluchaczy) — zalacznik nr 8 i
zatacznik nr 9;

Obowigzek informacyjny dla pracownikéw (spelniony Regulaminie Pracy) -
zalgcznik nr 10;

Obowiazek informacyjny dla kandydatow do pracy wraz z odpowiednia klauzulg do
CV —zalacznik nr 11;

Obowigzek informacyjny dla zleceniobiorcow (nauczycieli) — zatacznik nr 12;

Obowigzek informacyjny dla kontrahentow — zalgcznik nr 13.

3. Polityka bezpieczenstwa

3.1 Podstawowe zasady Polityki

W celu zapewnienia ochrony danych osobowych przetwarzanych przez Administratora

stosuje si¢ nastepujace zasady:

1.
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Minimum przywilejow - przydzielanie praw dost¢pu tylko w zakresie niezbednym do
wykonywania czynnos$ci stuzbowych;
Separacja obowiazkéow - zadania krytyczne z punktu widzenia bezpieczenstwa

informacji nie moga by¢ realizowane przez jedng osobg;




3. Domniemana odmowa - przyjecia, jako standardowych najbardziej restrykcyjnych

ustawien, ktore mozna zwolni¢ jedynie w okre§lonych sytuacjach.

Realizacja Polityki Bezpieczenstwa przebiega wedtug wymienionych ponizej zasad:

1. Kazda osoba bioragca udziat w przetwarzaniu danych osobowych posiada pisemne,
imienne upowaznienie do ich przetwarzania nadane przez Administratora stanowigce
polecenie Administratora w rozumieniu art. 29 RODO oraz 32 ust. 4 RODO -
zalacznik nr 1 1 zatacznik nr 2;

2. Upowaznienie to potaczone jest z deklaracja pracownika o zachowaniu w tajemnicy
danych osobowych, sposoboéw ich zabezpieczania jak réwniez zapoznania si¢ z trescig

Polityki — zatgcznik nr 3.

Wzor ewidencji 0s6b upowaznionych stanowi zatacznik nr 4.

Administrator wdrozyl stosowne Srodki organizacyjne i techniczne majace na celu

nalezyte zabezpieczenie danych osobowych.

Administrator zabezpiecza zdolno$¢ do ciaglego zapewnienia poufnosci, integralnosci,
dostgpnosci 1 odpornosci systemoéw 1 ustug przetwarzania poprzez stosowanie nastepujacych
zasad:

1. System informatyczny Administratora jest zabezpieczony przed nieupowaznionym
dostgpem, utratg, modyfikacja lub zniszczeniem danych opisanym w Instrukcji. Sie¢
wewnetrzna jest zabezpieczona przed nieupowaznionym dostepem z zewnatrz.

2. Kazdy pracownik Administratora dysponuje indywidualnym identyfikatorem, za
posrednictwem ktorego moze korzysta¢ z udostepnianych zasobdéw i ustug. Wiaczone
w systemie informatycznym mechanizmy oraz procedury zapewniaja rozliczalnos$¢
uzytkownikéw zarejestrowanych w systemie.

3. Wszyscy pracownicy Administratora sg u§wiadomieni w zakresie przyjetej Polityki.

4. Pracownicy Administratora maja obowigzek informowania o wystapieniu incydentu
zwigzanego z bezpieczenstwem informacji.

5. W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych, zgloszenie go organowi
nadzorczemu powinno:

a. Opisywac charakter naruszenia ochrony danych osobowych, w tym w miare

mozliwosci wskazywac kategorie i1 przyblizong liczbe oséb, ktérych dane
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dotycza, oraz kategorie i przyblizong liczbe wpiséw danych osobowych,
ktorych dotyczy naruszenie;

b. Zawiera¢ imi¢ i nazwisko oraz dane kontaktowe inspektora ochrony danych
lub oznaczenie innego punktu kontaktowego, od ktéorego mozna uzyskac
wigcej informac;ji;

Opisywac¢ mozliwe konsekwencje naruszenia ochrony danych osobowych;

d. Opisywac srodki zastosowane lub proponowane przez administratora w celu
zaradzenia naruszeniu ochrony danych osobowych, w tym w stosownych
przypadkach $rodki w celu zminimalizowania jego ewentualnych negatywnych
skutkow.

6. Administrator dokumentuje wszelkie naruszenia ochrony danych osobowych, w tym
okoliczno$ci naruszenia ochrony danych osobowych, jego skutki oraz podjete
dziatania zaradcze.

7. Administrator przeprowadzil oceny skutkow przetwarzania dla ochrony danych, gdyz
charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania danych osobowych wskazuj¢ na duze
prawdopodobienstwo wysokiego naruszenia praw lub wolnosci osob fizycznych.

8. Administrator raz w roku podejmuje dziatania majace na celu testowanie, mierzenie i
ocenianie skutecznos$ci srodkow technicznych 1 organizacyjnych majacych zapewnic
bezpieczenstwo przetwarzania w postaci audytu sprawdzajacego.

9. Administrator wdrozyt $rodki zapewniajace zdolno$¢ do szybkiego przywrocenia
dostepnosci danych osobowych i dostepu do nich w razie incydentu fizycznego lub
technicznego w postaci tworzenia kopii zapasowych danych osobowych
przetwarzanych w systemie informatycznym oraz programow i narzedzi stuzacych do
przetwarzania danych osobowych. Kopie tworzone s3 ... w tygodniu na dysk
zewngtrzny 1 przechowywane w innej lokalizacji niz siedziba Administratora.

10. Administrator prowadzi rejestr czynnosci przetwarzania — zatgcznik nr 6.

2.2. Realizacja Polityki Bezpieczenstwa

Szczego6lng uwage Administrator zwraca na elementy zarzadzania, ktore maja istotny wplyw
na bezpieczenstwo danych rozumiane jako ochrona przed przypadkowym lub niezgodnym z
prawem zniszczeniem, utratg, zmodyfikowaniem, nieuprawnionym ujawnieniem lub
nieuprawnionym dostepem do danych osobowych przesylanych, przechowywanych lub w

inny sposob przetwarzanych. Dotyczy to nie tylko danych osobowych przechowywanych w
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bazach danych, dokumentacji papierowej, ale rowniez tych danych, ktore przesytane sg w

sieciach komputerowych.

W tym ostatnim przypadku chodzi glownie o zabezpieczenie danych podczas ich
elektronicznego transportu, ktéry wystepuje, gdy dane sg przesytane:

1. W wiadomos$ciach e-mail: zbiorcze dane osobowe inne niz kontaktowe lub inne
mogace negatywnie wplyng¢ na podmiot danych muszg by¢ przesytane w
zabezpieczonych zalacznikach oraz nie mogg stanowi¢ tre$ci wiadomosci — przez dane
kontaktowe nalezy rozumie¢ dane (imi¢, nazwisko, stanowisko, telefon, adres poczty
elektronicznej, miejsce pracy) wykorzystywane wytacznie w celu skontaktowania si¢
z dang osoba;

2. Z baz danych do uzytkownikow.

W takim przypadku caly sprzet komputerowy jest chroniony kryptograficznie, w

szczegoOlnosci komputery przenosne 1 inne nosniki danych.

Zasady bezpieczenstwa nalezy traktowa¢ w sposob kompleksowy. Przy realizacji Polityki
wazne jest zaangazowanie wszystkich osob biorgcych udziat w przetwarzaniu danych.
Szczegdlnie wazna jest znajomo$¢ problematyki bezpieczenstwa oraz $wiadomos¢ jej
znaczenia. W tym celu Administrator wprowadzit obowigzkowe szkolenia z zakresu ochrony
danych osobowych dla wszystkich pracownikéw, jak réwniez kazdorazowo nowo przyjeci

pracownicy beda podlegali obowigzkowemu przeszkoleniu.

Wszyscy pracownicy deklaruja wole ochrony przetwarzanych danych osobowych, ktorej
celem jest zapewnienie bezpieczenstwa tych danych, a w szczegdlnosci dbanie o ich:

1. Poufnosc¢;

2. Integralnos¢;
3. Dostepnosc;
4

Rozliczalnosé.
3. Wykaz budynkow i pomieszczen przetwarzania danych osobowych

Administrator przetwarza dane osobowe w swojej siedzibie w Tychach.
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Dane osobowe przetwarzane w wersji papierowe] znajduja si¢ one w dwoch pokojach, tj.
sekretariacie oraz pomieszczeniu, gdzie przebywa kadra zarzadzajgca Administratora. Oba
pomieszczenia znajduja si¢ po prawej stronie od klatki schodowej na I pietrze. Rowniez w
tych pomieszczeniach znajduja si¢ komputery stacjonarne i laptopy, na ktérych pracuja

pracownicy Administratora.

W pozostalych pomieszczeniach nie odbywa si¢ przetwarzanie danych osobowych — sa tam
jedynie prowadzone zajecia ze shuchaczami.
Dostep do danych osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych poprzez sie¢

telekomunikacyjng moga mie¢ wybrane osoby wylagcznie za zgodg Administratora.

4. Wykaz zbioréw danych osobowych

Administrator przetwarza dane osobowe 0s6b fizycznych w systemach informatycznych oraz
w postaci papierowej. Wszystkie dane osobowe przetwarzane przez Administratora sg

przetwarzane zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Wzér wykazu zbiorow danych osobowych oraz programoéow stuzacych do ich przetwarzania

wraz z ich strukturg znajduje si¢ w zataczniku nr 5.

5. OkresSlenie sSrodkow niezbednych do zachowania bezpieczenstwa

danych

Administrator stosuje zroznicowane $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrong
przetwarzanych danych osobowych.

Stosowane $rodki organizacyjne i techniczne sag wynikiem przeprowadzonego postgpowania z
ryzykiem obejmujacego jego analiz¢ oraz wybdr sposobu postgpowania.

5.1. Ogolne Srodki bezpieczenstwa

Ochrona budynku
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Administrator  zabezpieczyl dostep do budynku poprzez zainstalowanie systemu
antywlamaniowego, jak rowniez monitoringu wizyjnego. Jesli chodzi o monitoring to dane
osobowe, tj. wizerunek osob fizycznych wchodzacych do budynku, w ten sposéb zbierane
beda przetwarzane w zaleznosci od detekcji 1 natezenia ruchu na obiekcie. Obecnie przyjmuje
si¢, ze nagrania usuwane s3 po 30 dniach. Po uplywie w/w daty dane beda usuwane
automatycznie. Administrator zastrzega, ze w przypadku zaistnienia zdarzenia, powodujacego
szkode w mieniu Administratora lub wywotujacego szkod¢ u innej osoby, Administrator
sporzadzi kopi¢ nagrania dla celow dowodowych i1 dopiero po rozwigzaniu danej sprawy
nagranie z wizerunkiem danej osoby ulegnie zniszczeniu. Dane w ten sposob zbierane
przekazywane mogg by¢:

1. Podmiotom zajmujgcym si¢ obstuga informatyczng u Administratora,

2. Podmiotom zajmujacym si¢ ochrona mienia i siedziby Administratora,

3. Podmiotom zajmujacym si¢ obstuga prawng Administratora,

4. Podmiotom 1 organom, ktérym na podstawie przepisow prawa Administrator ma

obowiazek wydania nagran z monitoringu.

Nadto u Administratora dziata catodobowy dozor stuzb ochrony.

Zakaz uZywania sprzetu fotograficznego i audiowizualnego
Bez specjalnego pozwolenia udzielonego przez Administratora nie wolno uzywa¢ w jego

siedzibie sprzetu fotograficznego, video i sprzetu nagrywajacego.

Zabezpieczenie dostgpu do pomieszczen

Osoby postronne, w tym studenci, majg pelny i1 nieograniczony dostep do poczekalni i
korytarza. Jesli chodzi o sekretariat to moga w nim przebywac tylko 1 wylacznie w obecnosci
pracownika Administratora. W sekretariacie moze przebywac tylko i wylacznie jedna osoba

postronna.

Osoby postronne maja calkowity zakaz przebywania w pomieszczeniu kadry zarzadzajacej u
Administratora chyba, ze zostang zaproszeni przez upowaznionego pracownika.
Wszystkie pomieszczenia na czas nieobecnosci pracownikow Administratora nalezy zamykac

na klucz, a klucze po otwarciu drzwi nie pozostajg w zamkach.

Po zakonczeniu pracy nalezy zamkna¢ na klucz wszystkie pomieszczenia oraz pozamykac

wszystkie okna w budynku.
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Sekretariat

W sekretariacie dane osobowe znajdujg si¢ w zamykanych na klucze szafkach — klucze nie sg
pozostawione w zamkach. Z wuwagi na fakt, Ze sekretariat jest pomieszczeniem
og6lnodostepnym to niedopuszczalne jest przebywanie os6b postronnych bez nadzoru
jakiegokolwiek pracownika Administratora.

Pracownicy zostali pouczeni, aby powstrzymywaé si¢ z powtarzania na glos danych
podawanych przez osoby postronne, w szczeg6lnosci dotyczy to sytuacji, gdy w sekretariacie
mimo wprowadzenia zasady przyjmowania jednego petenta bedzie ich wigcej lub gdy
prowadzona jest rozmowa telefoniczna w obecnosci studenta. Stad jesli zaistnieje powyzsza
sytuacja to pracownik moze poprosi¢ studenta o podanie danych na kartce, a nie powtarzac
lub prosi¢ o przekazanie na glos. Po wprowadzeniu danych do komputera nalezy kartke

zniszczy¢ w niszczarce.

Urzqdzenia elektroniczne
Komputery na ktorych pracuja pracownicy sa tak ustawione, ze nie ma mozliwosci zobaczy¢
jakichkolwiek informacji na ekranie przez osoby postronne. Wszystkie komputery posiadaja
automatyczne wylogowanie, jesli nie sg aktywne. Nadto pracownicy zostali pouczeni o
obowiazkowym wylogowywaniu komputeréw, jesli odchodza od stanowiska pracy. Pod
koniec dnia komputery sa zamykane. Praca na komputerach odbywa si¢ z zachowaniem
szczegollnych zasad, tj.:

1. Stosowane sg zabezpieczenia kryptograficzne;
Stosowane sg loginy i hasta do systemu informatycznego;
Zabronione jest pozostawianie urzadzen bez nadzoru;
Zabronione jest przekazywanie urzadzen do korzystania nieupowaznionym osobom,;
Zabronione jest korzystanie z sieci typu Hotspot;

Wykonuje si¢ kopie zapasowe danych;

NS kWD

Hasta administracyjne dostepu do urzadzen aktywnych, systemow serwerowych, stacji
roboczych oraz innych urzadzen wymagajacych logowania s3 przechowywane w
bezpiecznym miejscu;

8. Kopie zapasowe danych znajdujg si¢ w innym pomieszczeniu niz sam system

przetwarzania tych informac;ji.

Szerzej zasad¢ pracy na komputerach 1 urzadzeniach elektronicznych reguluje Instrukcja.
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W przypadku korzystania przez pracownikow z telefonow stuzbowych badz laptopow
stuzbowych to maja oni calkowity zakaz korzystania z nich dla celow prywatnych, w
szczegoOlnosci:
1. Prowadzenia rozméw prywatnych;
Prowadzenia korespondencji SMS-owej z prywatnymi podmiotami;
. Zapisywania numerdw prywatnych na telefonie;

2

3

4. Korzystania z prywatnej poczty elektronicznej;

5. Instalowania jakichkolwiek programoéw, gier czy aplikacji na telefonie;
6

Korzystania z aplikacji Facebook, Twitter, Nasza Klasa i podobne.

Zakaz wynoszenia danych

Dane osobowe przetwarzane sa tylko 1 wylacznie na terenie Administratora w
pomieszczeniach do tego przeznaczonych. Zabrania si¢ jakiekolwiek wynoszenia
dokumentow zawierajacych dane osobowe poza wyznaczone pomieszczenia. Jesli
wystgpilaby sytuacja zmuszajagca do wyniesienia danej dokumentacji to w pierwszej
kolejnosci nalezy uzyska¢ zgod¢ od Administratora na powyzsze.

Powyzsze dotyczy rowniez no$nikoéw danych.

Zakaz prowadzenia rogzmow 7 osobami postronnymi na korytarzu

Administrator uczulit wszystkich pracownikéw, aby dane osobowe nie byly udostepniane
osobom nieupowaznionym. Przez udost¢pnienie nalezy uzna¢ nie tylko przekazanie danych,
ale nawet umozliwienie wgladu w dokumentacj¢ badz przekazanie ustnie informacji. Nalezy
zwroci¢ szczegb6lng uwage, aby wszelkie rozmowy ze studentami odbywaly sie ,,za

zamknietymi” drzwiami, a nie na korytarzu lub innych ,,otwartych” pomieszczeniach.

Zasada czystych biurek

Administrator wprowadzit zasade czystych biurek, tj. w momencie prowadzenia
rozmowy/spotkania ze studentami na biurku moze si¢ znajdowaé tylko 1 wylacznie
dokumentacja danego studenta. Dokumenty papierowe oraz inne no$niki informacji powinny
by¢ przechowywane w zamykanych na klucz szafach i/lub w innych bezpiecznych miejscach,
zwlaszcza poza godzinami pracy. Wszystkie dokumenty papierowe muszg by¢ niszczone przy
pomocy niszczarki. Dokumenty zawierajagce wrazliwe lub krytyczne informacje powinny by¢

zamykane w szafkach z zamkiem, pieczatki powinny by¢ zamykane w szufladach z zamkiem.
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Wszelkie dokumenty zawierajace dane osobowe natychmiast po wydrukowaniu wyjmowane

sg z drukarki.

5.2. Powierzenie przetwarzania danych

Administrator moze przekaza¢ dane osobowe innym podmiotom. Dochodzi woéwczas do

powierzenia przetwarzania danych osobowych. W takim przypadku Administrator podejmuje

nastepujace dziatania:

1.

Uwzglednia powierzenie przetwarzania danych osobowych w wykazie zbiorow
danych — zlacznik nr 12;
Umieszcza w umowach zapisy dotyczace powierzenia przetwarzania danych

osobowych.

Zapisy umowne dotyczace powierzenia przetwarzania danych musza zawiera¢ zapisy o tym,

ze podmiot przetwarzajacy:

l.

str. 18

Przetwarza dane osobowe wylacznie w celu 1 zakresie okreslonym w umowie, a takze
wytacznie na udokumentowane polecenie administratora;

Zapewnia, by osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych zobowiazaty
si¢ do zachowania tajemnicy lub by podlegaly odpowiedniemu ustawowemu
obowigzkowi zachowania tajemnicy;

W miar¢ potrzeb podejmuje wszelkie srodki wymagane w celu zabezpieczenia danych
osobowych, w szczegolnosci pseudonimizacj¢ 1 szyfrowanie danych osobowych,
zdolno$¢ do ciaglego zapewnienia poufnosci, integralnosci, dostepnosci i odpornosci
systemOw 1 ustug przetwarzania, zdolnos¢ do szybkiego przywrocenia dostepnosci
danych osobowych i dostepu do nich w razie incydentu fizycznego lub technicznego
oraz regularne testowanie, mierzenie i ocenianie skutecznosci srodkow technicznych 1
organizacyjnych majacych zapewni¢ bezpieczenstwo przetwarzania.;

Przekazuje powierzone dane osobowe innym podmiotom do przetwarzania tylko po
uzyskaniu wyraznej zgody Administratora;

Pomaga Administratorowi poprzez odpowiednie $rodki techniczne i1 organizacyjne
wywigza¢ si¢ z obowigzku odpowiadania na zadania osoby, ktorej dane dotycza, w
zakresie wykonywania jej praw;

Pomaga Administratorowi wywigza¢ si¢ z obowiazkow dotyczacych zglaszania
naruszen ochrony danych osobowych oraz w zakresie oceny skutkéw przetwarzania

dla danych osobowych;



Po zakonczeniu §wiadczenia ustug zwigzanych z przetwarzaniem zaleznie od decyzji
administratora usuwa lub zwraca Administratorowi wszelkie dane osobowe oraz
usuwa wszelkie ich istniejgce kopie, chyba ze prawo Unii lub prawo panstwa
czlonkowskiego nakazuja przechowywanie danych osobowych;

Udostepnia Administratorowi wszelkie informacje niezbedne do wykazania spetnienia
obowiazkow okreslonych w niniejszym artykule oraz umozliwia Administratorowi lub
audytorowi upowaznionemu przez Administratora przeprowadzanie audytéw, w tym

inspekcji, 1 przyczynia si¢ do nich.

5.4. Post¢epowanie z informacja

l.

3.

Kontrola dostepu do informacji - pracownicy nie moga, bez upowaznienia
Administratora, udziela¢ nastgpujacych informacji:

a. O danych osobowych oraz innych informacji o charakterze poufnym;

b. O zabezpieczeniach, w tym o zabezpieczeniach systemu informatycznego;
Formy wymiany informacji - ochronie podlega takze informacja gtosowa, faksowa
oraz wizualna. Dla zabezpieczenia przekazywanej informacji wprowadza si¢
nastepujace wymogi:

a. Zachowanie szczeg6lnej ostroznosci podczas prowadzenia rozmow
telefonicznych, a w szczeg6lnosci zakaz przekazywania informacji poufnych 1
danych osobowych drogg telefoniczng;

b. Zakaz prowadzenia poufnych rozméw w miejscach publicznych (restauracje,
publiczne  $rodki  transportu, itp.), szeroko dostgpnych  biurach,
pomieszczeniach o cienkich $cianach;

c. Nie pozostawianie wiadomos$ci zawierajacych tresci poufne na ,,sekretarkach
automatycznych’.

Bezpieczenstwo teleinformatyczne - stosuje si¢ oprogramowanie antywirusowe oraz
inne urzadzenia oraz programy kontrolujace przeptyw informacji pomiedzy siecig

publiczng a systemem informatycznym.

6. Postanowienia koncowe

Polityka wchodzi w zycie z dniem 21.12.2019 roku.
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7. Zalaczniki

Zatacznik nr 1 - Wzdr upowaznienia do przetwarzania danych dla pracownikow;
Zakacznik nr 2 — Wz6r upowaznienia danych dla wyktadowcows;

Zakacznik nr 3 - Wzor o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z Polityka Bezpieczenstwa;
Zalacznik nr 4 - Lista 0s6b upowaznionych;

Zatacznik nr 5 - Zbior danych;

Zatacznik nr 6 - Rejestr czynno$ci przetwarzania;

Zatagcznik nr 7 - Wzor zgloszenia naruszenia danych osobowych;

Zalacznik nr 8 - Polityka prywatnos$ci (obowigzek informacyjny dla stuchaczy);

A S R S

Zatacznik nr 9 — Polityka prywatnos$ci (obowigzek informacyjny dla stuchaczy

zapisujacych si¢ na szkolenia);

10. Zatacznik nr 10 - Obowigzek informacyjny dla pracownikéw wraz z o$wiadczeniem o
zapoznaniu si¢ z nim;

11. Zalacznik nr 11 — Obowigzek informacyjny dla kandydatéw do pracy wraz z klauzula
do CV;

12. Zalacznik nr 12 — Obowigzek informacyjny dla wyktadowcows;

13. Zatacznik nr 13 — Obowigzek informacyjny dla kontrahentow;

14. Zalacznik nr 14 — Umowy powierzenia przetwarzania danych — administrator danych;

15. Zatacznik nr 15 - Umowy powierzenia przetwarzania danych — podmiot

przetwarzajacy;

16. Zalacznik nr 16 — Ocena skutkéw przetwarzania.

Zatgcznik nr 1 do Polityki Bezpieczenstwa

Krafc Consulting Sp. z o. o.
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ul. Trzech Kotwic 11B
49-300 Brzeg

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
W celu wykonywania obowigzkéw stuzbowych upowazniam:
Pana/Pani ............... (nr PESEL: .............. )
w okresieod ............... roku do odwotania,

do przetwarzania danych osobowych w Krafc Consulting Sp. z o. o. zawartych w
nastepujacych zbiorach danych:

1. ZBIOR PRACOWNIKOW;

2. ZBIOR WYKLADOWCOW;

3. ZBIOR SLUCHACZY;

4. ZBIOR KONTRAHENTOW;

5. ZBIOR EWIDENCJA KONTAKTOW.

Zakres upowaznienia we wszystkich zbiorach: bez ograniczen, podglad danych,

wprowadzanie danych, opracowanie danych, zmienianie danych, usuwanie danych*.
Jednoczes$nie informuje, ze dane osobowe, do ktorych przetwarzania upowaznia niniejszy

dokument oraz sposoby ich zabezpieczenia stanowig tajemnice stuzbowa w rozumieniu art.

266 §1 Kodeksu karnego.

/data 1 podpis Pracodawcy/

Zalgcznik nr 2 do Polityki Bezpieczenstwa

Tychy, dnia ................. roku

str. 21



UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

W celu wykonywania obowigzkéw wynikajacych z umowy wspotpracy zawartej pomigdzy:

1. Krafc Consulting Sp. z o. 0. z siedzibg w Brzegu, ul. Trzech Kotwic, nr 11B, 49-300
Brzeg, zarejestrowany w Sadzie Rejonowym w Opolu, Wydziat VIII Gospodarczy
Krajowego Rejestru Sagdowego, pod nr KRS: 817684, postugujacy si¢ nr NIP: 747-
191-61-56,

reprezentowanym przez Prezesa Zarzadu — Lukasza Bukowskiego,

UpPOWazZNIA SI1€ ..vvvvereenneennnn. w okresie od ...l roku do odwotania, do
przetwarzania danych osobowych w Instytucie zawartych w nastepujacych zbiorach danych:

1. ZBIOR SEUCHACZY.

Zakres upowaznienia: bez ograniczen, podglad danych, wprowadzanie danych, opracowanie

danych, zmienianie danych, usuwanie danych*.

Jednoczesnie informuj¢, ze dane osobowe, do ktérych przetwarzania upowaznia niniejszy
dokument oraz sposoby ich zabezpieczenia stanowig tajemnice stuzbowa w rozumieniu art.

266 §1 Kodeksu karnego.

/data 1 podpis Administratora/

Zalgcznik nr 3 do Polityki Bezpieczenstwa

Krafc Consulting Sp. z o. o.

str. 22



ul. Trzech Kotwic nr 11B
49-300 Brzeg

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze w zwigzku z wykonywaniem przeze mnie pracy na rzecz Krafc

Consulting Sp. z 0. 0. zapoznatam/-em si¢ z zakresem swojego upowaznienia, jak rowniez ze

stosownymi przepisami i standardami ochrony danych osobowych.

Tym samym zobowigzuje si¢ do przestrzegania:

1.
2.
3.

Polityki Bezpieczenstwa przyjetej dnia .............. ;

Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym przyjetej dnia ........... ;

Przepisow o ochronie danych osobowych, w tym Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04,2016 roku w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie

o ochronie danych).

W zwigzku z powyzszym zobowigzuje si¢ do:

l.

Zapewnienia ochrony danych osobowych przetwarzanych w zbiorach administratora,
a w szczegolnosci zapewnienia ich bezpieczenstwa przed udostgpnianiem osobom
trzecim 1 nieuprawnionym, zabraniem, uszkodzeniem oraz nieuzasadniong

modyfikacjg lub zniszczeniem;

. Zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych 1 sposobu ich

zabezpieczen, takze po ustaniu stosunku pracy;
Przestrzegania instrukcji i procedur zwigzanych z ochrong danych osobowych;
Natychmiastowego zglaszania Administratorowi Danych zaobserwowania proby lub
faktu naruszenia zabezpieczenia fizycznego pomieszczenia, bezpieczenstwa
zbioru/zbiorow lub systemoéw informatycznych.
/data 1 podpis Administratora/
Zalgcznik nr 4 do Polityki Bezpieczenstwa

EWIDENCJA OSOB UPOWAZNIONYCH DO PRZETWARZANIA DANYCH

str. 23
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Nazwisko

Imie

Data nadania

upowaznienia

Data  ustania

upowaznienia

Zakres upowaznienia
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Zatgcznik nr 5 do Polityki Bezpieczenstwa

ZBIORY DANYCH OSOBOWYCH

Administrator Krafc Consulting Sp. z o. o. przetwarza dane osobowe w nastepujacych
zbiorach danych osobowych:

1. ZBIOR PRACOWNIKOW;

2. ZBIOR WYKLADOWCOW;

3. ZBIOR SLUCHACZY;

4, ZBIOR KONTRAHENTOW:

5. ZBIOR EWIDENCJA KONTAKTOW.



1. ZBIOR DANYCH PRZETWARZANYCH W ZWIAZKU Z
ZATRUDNIENIEM
dane pracownikow etatowych, bytych i aktualnych, dane kandydatow do pracy

Podstawa prawna upowazniajaca do prowadzenia zbioru danych:

Dane przetwarzane sa na podstawie przepisow Kodeksu Pracy art. 22'i art. 94,a w przypadku
kandydatow do pracy dane zbierane sa rowniez na podstawie o$wiadczen kandydatow
zawierajacych zgode na przetwarzanie danych osobowych i/lub prawnie usprawiedliwionych
celow Administratora.

(art. 6 ust. 1 lit. c RODO)

Cel przetwarzania danych w zbiorze:

Prowadzenie kadr oraz operacji zwigzanych z zatrudnieniem.

Sposob pozyskania danych:

Od osoby ktorej dane dotycza.

Dane ze zbioru udostepnia sie:

Podmiotom zajmujacym si¢ obstuga prawna Administratora;

Podmiotom zajmujacym si¢ obstugg informatyczng Administratora;

Podmiotom zajmujacym si¢ obstuga ksiegowa Administratora;

Kontrahentom Administratora

Podmiotom zajmujacym si¢ przeprowadzeniem szkolen BHP u Administratora;
Podmiotom, ktéorym z mocy prawa Administrator przekazuje dane osobowe
swoich pracownikéw np. ZUS.

S e

Przekazywanie do panstwa trzeciego:

BRAK.

Zbior sklada sie z nastepujacych elementow:

A. Pracownicy i byli pracownicy zatrudnieni w ramach umow o prace

FORMA: ZAWARTOSC: TERMIN PROCESOR:
USUNIECIA:

PAPIEROWA:

P 1. Akta Osobowe | Zgodna z Kodeksem Pracy. 50 lat  od

— aktualni 1 byli momentu

pracownicy. ustania BRAK
zatrudnienia
danego

pracownika, a
w stosunku do

nowych
pracownikow
10 lat
P 2. Lista Ptac. Imi¢ 1 nazwisko pracownika, | 50 lat  od
kwota przychodow w danym | momentu
miesigcu, koszty uzyskania | ustania KSIEGOWA

przychodéw, dochdd osiagniety | zatrudnienia
w danym miesigcu, informacje | danego
dotyczace L4. pracownika.

P3. Zestawienia | Zawarto$¢ minimalna to imiona | Listy F:]
dorazne. i nazwiska  pracownikoéw, | niszczone zaraz BRAK




pozostata zawarto$¢ zalezna od | po ustaniu ich
potrzeby. uzytecznosci.
P 4. Szkolenia | Imi¢ i nazwisko pracownika, | Zgodnie z
pracownikow data szkolenia, temat szkolenia. | przepisami BHP
prawa oraz w
zaleznos$ci  od
potrzeb.
P 5. Wykaz | Nazwisko, imig¢, stanowisko | Zgodnie z
delegacji stuzbowe, miejsce odbywanej | przepisami BRAK
stuzbowych delegacji, poniesione koszty prawa oraz w
zaleznosci  od
potrzeb.
P 6 Dokumentacja | Nazwisko, imi¢, adres, numer | Zgodnie z
finansowa- wyciagi | konta bankowego, warto$¢ | przepisami KSIEGOWA
bankowe, operacje | przelewu prawa oraz w
rozliczania zaleznosci  od
delegacji potrzeb.
stuzbowych
B. Kandydaci do pracy
FORMA: ZAWARTOSC: TERMIN PROCESOR:
USUNIECIA:
PAPIEROWA:
E 1. CV 1 st 1. Imig (imiona) 1 | Wedhug
motywacyjny nazwisko; potrzeb.
2. Date urodzenia; BRAK
3. Dane kontaktowe
wskazane przez taka
osobg;
4. Wyksztalcenie
(niezbedne do
wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub
na okreslonym
stanowisku);
5. Kwalifikacje zawodowe
(niezbedne do
wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub
na okreslonym
stanowisku);
6. Przebieg
dotychczasowego
zatrudnienia (niezbedne
do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub
na okreslonym
stanowisku).

Wykaz zmian w zbiorze:




Wskazanie rodzaju
zmian

Data zmiany

Zakres zmiany

Uwagi

2.

ZBIOR DANYCH OSOBOWYCH WYKLADOWCOW

Podstawa prawna upowazniajaca do prowadzenia zbioru danych:

Dane przetwarzane s3 na podstawie przepisow art. 6 ust. 1 lit. b i lit. ¢ RODO.

Cel przetwarzania danych w zbiorze:

Swiadczenie ustug.

Sposob pozyskania danych:

Od osoby ktorej dane dotycza.

Dane ze zbioru udostepnia sie:

1. Podmiotom zajmujacym si¢ obstugg informatyczng u Administratora danych;
2. Podmiotom zajmujacym si¢ obstuga rachunkowg u Administratora danych;

3. Kontrahentom Administratora danych;
4. Podmiotom zajmujacym sie obstuga prawng u Administratora danych.

Przekazywanie do panstwa trzeciego:

BRAK
Zbior sklada sie z nastepujacych elementow:
FORMA: ZAWARTOSC: TERMIN PROCESOR:
USUNIECIA:
PAPIEROWA:
P 1. Umowy Imi¢ 1 nazwisko, firma, adres | Zgodnie z
zamieszkania badz adres pod | przepisami
ktorym  prowadzona jest | prawa. Co do nr KSIEGOWA
dzialalno$¢, nr NIP Iub | telefonu czy
PESEL, nr telefonu, adres | adresu e-mail —
poczty elektronicznej inne w | po zakonczeniu
zaleznosci od  rodzaju | umowy lub na
czynnosci. wniosek
wyktadowcy.
ELEKTRONICZNA:
E 1. Telefony Imi¢ 1 nazwisko, firma, nr | Po zakonczeniu
telefonu. umowy lub na BRAK
wniosek
wykladowcy.
Wykaz zmian w zbiorze:
Wskazanie rodzaju | Data zmiany Zakres zmiany Uwagi

zmian

3.

ZBIOR DANYCH OSOBOWYCH SLUCHACZY

Podstawa prawna upowazniajaca do prowadzenia zbioru danych:




Dane przetwarzane sg na podstawie przepiséw art. 6 ust. 1 lit. b i lit. ¢ RODO.
Dane dotyczace przetwarzania danych na cele zwigzane z marketingiem przetwarza si¢ na
podstawie wyrazonej dobrowolnie zgody.

Cel przetwarzania danych w zbiorze:

Wykonanie przedmiotu umowy o $wiadczenie ustug, tj. udziat w studiach podyplomowych.

Sposob pozyskania danych:

Od osoby ktorej dane dotycza.

Dane ze zbioru udostepnia sie:

1. Podmiotom zajmujacym si¢ obstuga informatyczng Administratora;

2. Podmiotom zajmujacym si¢ obshuga prawng Administratora;

3. Podmiotom zajmujacym si¢ obstuga ksiggowa Administratora;

4 Lektorom wykonujacym okreslong ustuge edukacyjng na rzecz Administratora,

ktorzy prowadza jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarcza;

5. Innych Kontrahentom Administratora, ktérzy prowadza tozsamg dzialalno$¢
gospodarcza jak Administrator.

Przekazywanie do panstwa trzeciego:

BRAK
Zbior sklada sie z nastepujacych elementow:
FORMA: ZAWARTOSC: TERMIN PROCESOR:
USUNIECIA:
PAPIEROWA:
P 1. Umowa Imiona i1 nazwisko, data i | Dane stuchacza
miejsce urodzenia, numer | sg
PESEL, a w przypadku | przechowywane
jego braku — nazwa i |tak dlugo jak
numer dokumentu | wykonywana jest WYZSZA SZKOLA
tozsamoscli, adres | umowa o | HUMANISTYCZNO-
zamieszkania oraz adres | Swiadczenie EKONOMICZNA W
do korespondencji, | ustug BRZEGU
informacje dotyczace | edukacyjnych, a
miejsca pracy w tym | po jej
siedziby pracodawcy, | wygasnieciu czy
stanowiska pracy, | rozwigzaniu
informacji skad stuchacz | przez okres
dowiedziat si¢ 0 | przewidziany
Administratorze danych. | przepisami
W przypadku zapisania | prawa, tj. 50 lat.
si¢ na stronie | Nadto dane
internetowej  stuchacza | osobowe
roOwniez przetwarza si¢ nr | stuchacza  beda
telefonu czy adres | przetwarzane
mailowy. przez okres
przedawnienia
roszczen
wynikajacych z
zawartej z
Administratorem
umowy zgodnie z
przepisami

prawa.




Dane shluchacza
przetwarzane dla
celow

marketingowych
s przetwarzane
az do czasu
wycofania zgody.

Wszelkie  dane
przetwarzane na
potrzeby
rachunkowosci
oraz ze
wzgledow
podatkowych
przetwarzane
beda przez 5 lat
liczonych od
konca roku
kalendarzowego,
W ktérym
powstat
obowigzek
podatkowy.

Wykaz zmian w zbiorze:

Wskazanie Data zmiany Zakres zmiany Uwagi
rodzaju zmian

4. ZBIOR DANYCH OSOBOWYCH KONTRAHENTOW

Podstawa prawna upowazniajaca do prowadzenia zbioru danych:

Dane przetwarzane sa na podstawie przepisow art. 6 ust. 1 lit. b i lit. ¢ RODO.

Cel przetwarzania danych w zbiorze:

Swiadczenie ustug.

Sposob pozyskania danych:

Od osoby ktoérej dane dotycza.

Dane ze zbioru udostepnia si¢:

1. Podmiotom zajmujacym si¢ obstugg informatyczng u Administratora danych;
2. Podmiotom zajmujacym si¢ obstuga rachunkowa u Administratora danych;
3. Kontrahentom Administratora danych;

4. Podmiotom zajmujacym sie obstuga prawna u Administratora danych.

Przekazywanie do panstwa trzeciego:

BRAK
Zbior sklada sie z nastepujacych elementow:
FORMA: ZAWARTOSC: TERMIN PROCESOR:

USUNIECIA:

PAPIEROWA:




P 1. Umowy Imig i nazwisko, firma, adres | Zgodnie z
zamieszkania badz adres pod | przepisami
ktéorym prowadzona jest | prawa. Co do nr KSIEGOWA
dziatalno$¢, nr NIP, nr | telefonu czy
telefonu, adres  poczty | adresu e-mail —
elektroniczne;j inne  w | po zakonczeniu
zaleznosci  od  rodzaju | umowy lub na
czynnosci. wniosek
kontrahenta.
ELEKTRONICZNA:
E 1 Telefony | Imi¢ 1 nazwisko, firma, nr | Po zakonczeniu
stuzbowe telefonu. umowy lub na BRAK
wniosek
kontrahenta.
Wykaz zmian w zbiorze:
Wskazanie rodzaju | Data zmiany Zakres zmiany Uwagi
zmian

5. ZBIOR DANYCH OSOBOWYCH - EWIDENCJA KONTAKTOW
dane 0sob otrzymywane i wysytane z korespondencjg

Podstawa prawna upowazniajaca do prowadzenia zbioru danych:

Dane przetwarzane sa na podstawie prawnie usprawiedliwionych celow — art. 6 ust. 1 lit. £

RODO.

Cel przetwarzania danych w zbiorze:

Prowadzenie korespondencji.

Sposob pozyskania danych:

Od osoby ktorej dane dotycza.

Dane ze zbioru udostepnia sie:

BRAK
Przekazywanie do panstwa trzeciego:
BRAK
Zbior sklada sie z nastepujacych elementow:
FORMA: ZAWARTOSC: TERMIN PROCESOR:
USUNIECIA:
PAPIEROWA:
P 1. Dziennik | Zawarto$¢ minimalna to | Wedlug potrzeb | BRAK
korespondencji. dane nadawcy, pozostala
zawarto$§¢  zalezna  od
potrzeby.
ELEKTRONICZNA:
BRAK | BRAK | BRAK | BRAK
Wykaz zmian w zbiorze:
Wskazanie  rodzaju | Data zmiany Zakres zmiany Uwagi

zmian




Zatgcznik nr 6 do Polityki Bezpieczenstwa

REJESTR CZYNNOSCI PRZETWARZANIA

I. CzynnoSci przetwarzania zwigzane z zatrudnieniem pracownikow

1.

Administrator Danych: Krafc Consulting Sp. z 0. 0. z siedzibg w Brzegu, ul. Trzech
Kotwic, nr 11B, 49-300 Brzeg, zarejestrowany w Sadzie Rejonowym w Opolu,
Wydzial VIII Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego, pod nr KRS: 817684,
postugujacy sie¢ nr NIP: 747-191-61-56;

Cel przetwarzania danych w zbiorze: zatrudnianie pracownikow;

. Opis kategorii oséb, ktorych dane sa przetwarzane w zbiorze: pracownicy;

Zakres danych przetwarzanych w zbiorze: imi¢, nazwisko, adres do
korespondencji, wynagrodzenie, numer rachunku bankowego, PESEL, e-mail, telefon,
wyksztalcenie (niezb¢edne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku), kwalifikacje zawodowe (niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okre$lonym stanowisku), przebieg dotychczasowego
zatrudnienia (niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku), dane dotyczace zdrowia, tj. wstepne badania lekarskie,
badania okresowe;
Kategorie odbiorcow, ktorym dane osobowe zostaly lub zostana ujawnione, w
tym odbiorcéw w panstwach trzecich lub w organizacjach miedzynarodowych:

a. Podmiotom zajmujgcym si¢ obstugg prawng Administratora;

b. Podmiotom zajmujacym si¢ obstuga informatyczng Administratora;

c. Podmiotom zajmujacym si¢ obstugg ksiggowa Administratora;

d. Podmiotom zajmujacym si¢ przeprowadzeniem szkolen BHP u

Administratora;
e. Podmiotom, ktéorym z mocy prawa Administrator przekazuje dane osobowe
swoich pracownikéw np. ZUS.

Planowane terminy usunig¢cia poszczegolnych kategorii danych: uptyw terminow
wskazanych w przepisach prawa;
Ogolny opis technicznych i organizacyjnych Srodkow bezpieczenstwa:
ograniczony dostgp do danych pracownikdéw, wykonywanie kopii zapasowych,

szkolenie pracownikow.



I1. CzynnoSci przetwarzania danych osobowych na podstawie uméw cywilnoprawnych —

umowy z wykladowcami

1.

Administrator Danych: Krafc Consulting Sp. z 0. 0. z siedzibag w Brzegu, ul. Trzech
Kotwic, nr 11B, 49-300 Brzeg, zarejestrowany w Sadzie Rejonowym w Opolu,
Wydziat VIII Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego, pod nr KRS: 817684,
postugujacy si¢ nr NIP: 747-191-61-56;
Cel przetwarzania danych w zbiorze: zawieranie 1 wykonywanie umow
cywilnoprawnych, tj. umowy o wspotprace z wyktadowcami;
Opis kategorii osob, ktorych dane sq przetwarzane w zbiorze: osoby fizyczne,
prowadzace jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarczg lub osoby fizyczne;
Zakres danych przetwarzanych w zbiorze: imi¢, nazwisko, firma,  adres
prowadzonej dzialalnosci, wynagrodzenie, numer rachunku bankowego, PESEL, NIP,
e-mail, telefon, inne dane w zakresie niezbednym do zawierania 1 wykonywania umow
cywilnoprawnych;
Kategorie odbiorcow, ktorym dane osobowe zostaly lub zostana ujawnione, w
tym odbiorcow w panstwach trzecich lub w organizacjach miedzynarodowych:

a. Podmioty zajmujace si¢ obstugg informatyczng u Administratora danych;

b. Podmioty zajmujace si¢ obstuga rachunkowa u Administratora danych;

c. Kontrahenci Administratora danych;

d. Podmioty zajmujace si¢ obstuga prawng u Administratora danych;
Planowane terminy usuniecia poszczegoélnych kategorii danych: uplyw terminow
wskazanych w przepisach prawa. Co do nr telefonu czy adresu e-mail — po
zakonczeniu umowy lub na wniosek wyktadowcy.
Ogolny opis technicznych i organizacyjnych Ssrodkow bezpieczenstwa:
ograniczony dostep do danych, wykonywanie kopii zapasowych, szkolenie

pracownikow.

II1. Zawieranie umow ze Sluchaczami

1.

Administrator Danych: Krafc Consulting Sp. z o. 0. z siedzibg w Brzegu, ul. Trzech
Kotwic, nr 11B, 49-300 Brzeg, zarejestrowany w Sadzie Rejonowym w Opolu,
Wydzial VIII Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego, pod nr KRS: 817684,
postugujacy si¢ nr NIP: 747-191-61-56;



Cel przetwarzania danych w zbiorze: wykonywanie umowy o §wiadczenie ustug, tj.
uczestniczenie w studiach podyplomowych. Ponadto dane dotyczace przetwarzania
danych na cele zwigzane z marketingiem przetwarza si¢ na podstawie wyrazonej
dobrowolnie zgody.

Opis kategorii oséb, ktorych dane sa przetwarzane w zbiorze: stuchacze — osoby

fizyczne;

. Zakres danych przetwarzanych w zbiorze: imiona i nazwisko, data 1 miejsce

urodzenia, numer PESEL, a w przypadku jego braku — nazwa i numer dokumentu
tozsamosci, adres zamieszkania oraz adres do korespondencji, informacje dotyczace
miejsca pracy w tym siedziby pracodawcy, stanowiska pracy, informacji skad
stuchacz dowiedzial si¢ o Administratorze danych. W przypadku zapisania si¢ na
stronie internetowej stuchacza rowniez przetwarza si¢ nr telefonu czy adres mailowy.
. Kategorie odbiorcow, ktorym dane osobowe zostaly lub zostana ujawnione, w
tym odbiorcéw w panstwach trzecich lub w organizacjach miedzynarodowych:

a. Podmiotom zajmujgcym si¢ obstugg informatyczng Administratora;

b. Podmiotom zajmujacym si¢ obstuga prawng Administratora;

c. Podmiotom zajmujacym si¢ obstuga ksiegowa Administratora;

d. Lektorom wykonujgcym okreslong ustuge edukacyjng na rzecz Administratora,

ktorzy prowadza jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarcza;
e. Innych Kontrahentom Administratora, ktdrzy prowadza tozsama dziatalno$¢

gospodarczg jak Administrator.

. Planowane terminy usuniecia poszczegolnych kategorii danych: dane stuchacza sa

przechowywane tak dlugo jak wykonywana jest umowa o S$wiadczenie ushug
edukacyjnych, a po jej wygasnigciu czy rozwigzaniu przez okres przewidziany
przepisami prawa, tj. 50 lat. Nadto dane osobowe stuchacza beda przetwarzane przez
okres przedawnienia roszczen wynikajacych z zawartej z Administratorem umowy
zgodnie z przepisami prawa. Dane stuchacza przetwarzane dla celéw marketingowych
sa przetwarzane az do czasu wycofania zgody. Wszelkie dane przetwarzane na
potrzeby rachunkowosci oraz ze wzglgdow podatkowych przetwarzane beda przez 5
lat liczonych od konca roku;

Ogolny opis technicznych i organizacyjnych S$rodkéw bezpieczenstwa:
ograniczony dostgp do danych, wykonywanie kopii zapasowych, szkolenie

pracownikow.



IV. Czynnosci przetwarzania danych osobowych Kontrahentow

1.

Administrator Danych: Krafc Consulting Sp. z o. 0. z siedzibg w Brzegu, ul. Trzech
Kotwic, nr 11B, 49-300 Brzeg, zarejestrowany w Sadzie Rejonowym w Opolu,
Wydzial VIII Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego, pod nr KRS: 817684,
postugujacy si¢ nr NIP: 747-191-61-56;
Cel przetwarzania danych w zbiorze: zawieranie 1 wykonywanie umow
cywilnoprawnych;
Opis kategorii 0s0b, ktorych dane sa przetwarzane w
zbiorze: zleceniobiorca/zleceniodawca — osoby fizyczne, osoby fizyczne prowadzace
dziatalno$¢ gospodarcza oraz osoby prawne;
Zakres danych przetwarzanych w zbiorze: imi¢, nazwisko, firma,  adres
prowadzonej dzialalnosci, wynagrodzenie, numer rachunku bankowego, PESEL, NIP,
e-mail, telefon, inne dane w zakresie niezbednym do zawierania i wykonywania umow
cywilnoprawnych;
Kategorie odbiorcow, ktorym dane osobowe zostaly lub zostana ujawnione, w
tym odbiorcow w panstwach trzecich lub w organizacjach mi¢dzynarodowych:

a. Podmioty zajmujace si¢ obstugg informatyczng u Administratora danych;

b. Podmioty zajmujace si¢ obstuga rachunkowa u Administratora danych;

c. Kontrahenci Administratora danych;

d. Podmioty zajmujace si¢ obstuga prawng u Administratora danych;
Planowane terminy usunig¢cia poszczegélnych Kkategorii danych: zgodnie z
przepisami prawa. Co do nr telefonu czy adresu e-mail — po zakonczeniu umowy lub
na wniosek kontrahenta.
Ogolny opis technicznych i organizacyjnych Srodkow bezpieczenstwa:
ograniczony dostep do danych, wykonywanie kopii zapasowych, szkolenie

pracownikow.

V. Wysylanie i odbieranie korespondencji

8.

9.

Administrator Danych: Krafc Consulting Sp. z 0. 0. z siedzibag w Brzegu, ul. Trzech
Kotwic, nr 11B, 49-300 Brzeg, zarejestrowany w Sadzie Rejonowym w Opolu,
Wydziat VIII Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego, pod nr KRS: 817684,
postugujacy sie nr NIP: 747-191-61-56;

Cel przetwarzania danych w zbiorze: wysytanie i odbieranie korespondenc;ji;



10.

11.

12.

13.
14.

Opis kategorii oséb, ktorych dane sa przetwarzane w zbiorze: nadawcy i adresaci
korespondenc;ji;

Zakres danych przetwarzanych w zbiorze: imi¢, nazwisko, adres zamieszkania lub
prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej, adres do korespondencji, inne dane w miare
potrzeb;

Kategorie odbiorcow, ktorym dane osobowe zostaly lub zostana ujawnione, w
tym odbiorcow w panstwach trzecich lub w organizacjach miedzynarodowych:
nie dotyczy;

Planowane terminy usuni¢cia poszczegolnych kategorii danych: bez ograniczen;
Ogolny opis technicznych i organizacyjnych S$rodkéw bezpieczenstwa:

ograniczony dostep do danych, przechowywanie w zamknigtej szafie.



Krafc Consulting Sp. z o. o.
ul. Trzech Kotwic 11b
49-300 Brzeg

Zatgcznik nr 7 do Polityki Bezpieczenstwa

Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych
ul. Stawki 2
00-193 Warszawa

ZGLOSZENIE INCYDENTU NARUSZENIA
OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Dziatajac na podstawie art. 33 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27.04,2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), niniejszym

zglaszam zaj$cie incydentu naruszenia ochrony danych osobowych.

Dane Administratora Danych Osobowych

Krafc Consulting Sp. z 0. o. z siedzibg w
Brzegu, ul. Trzech Kotwic, nr 11B, 49-300
Brzeg, zarejestrowany w Sadzie Rejonowym
w  Opolu, Wydziat VIII Gospodarczy
Krajowego Rejestru Sadowego, pod nr KRS:
817684, postugujacy si¢ nr NIP: 747-191-61-

56

Miegjsce i dzien naruszenia

Kategoria i przyblizona liczba oséb, ktorych
dane dotycza

Kategorie 1 przyblizona liczba wpisow

danych  osobowych, ktorych  dotyczy

naruszenie




Opis charakteru naruszenia ochrony danych

Mozliwe konsekwencje naruszenia ochrony

danych
Srodki zastosowane W celu
zminimalizowania ewentualnych

negatywnych skutkOw naruszenia ochrony

danych

Zalgcznik nr 8 do Polityki Bezpieczenstwa




POLITYKA PRYWATNOSCI

Niniejsza Polityka Prywatno$ci stanowi wypekienie obowigzku informacyjnego natozonego
mocg art. 13 oraz art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27.04.2016 roku, zwanego dalej RODO.

Podstawowe objasnienia:

Administrator danych | Krafc Consulting Sp. z 0. o. z siedzibg w Brzegu, ul. Trzech
Kotwic, nr 11B, 49-300 Brzeg, zarejestrowany w Sadzie
Rejonowym w Opolu, Wydzial VIII Gospodarczy Krajowego
Rejestru Sadowego, pod nr KRS: 817684, postugujacy si¢ nr
NIP: 747-191-61-56

Stuchacz osoba fizyczna, ktora nawigzuje z Administratorem umowe¢ o

swiadczenie ustug edukacyjnych

Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Administrator Danych powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym mozna si¢
skontaktowa¢ w sprawach ochrony 1 realizacji swoich praw w zakresie danych osobowych.

Mail kontaktowy do Inspektora Ochrony Danych Osobowych: rodo@podyplomowka.edu.pl.

Podstawa przetwarzania danych osobowych

1. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy (ogodlne
rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27.04.2016 roku, zwane dalej RODO;

2. Ustawa z dnia 20.07.2018 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2018

1. poz. 1668), zwana dalej p.s.w.n.;


mailto:rodo@podyplomowka.edu.pl

3. Ustawa z dnia 18.07.2002 roku o $wiadczeniu ushug droga elektroniczng (Dz.U. z
2019 r. poz. 123), zwana dalej s.u.d.e.;

4. Ustawa z dnia 29.08. 1997 roku Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2019 r. poz. 900),
zwana dalej Ordynacjg:

5. Ustawa z dnia 11.06.2004 roku o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. z 2017 r. poz.
1221), zwana dalej VAT.

Sposob przetwarzania danych

Przetwarzanie danych osobowych Stuchacza zwigzane jest z realizacja wykonania przedmiotu
umowy, tj. przeprowadzenia odpowiednich zaje¢ edukacyjnych przez Administratora. W
zwigzku z powyzszym Administrator, jako uczelnia, zobligowany jest do zatozZenia teczki akt
osobowych Shuchacza, w ktorej przechowuje sig:

1. Dokumenty wymagane od kandydata na studia, w tym:

a. Poswiadczong przez uczelni¢ kopie:

i. Swiadectwa dojrzatosci albo §wiadectwa dojrzatosci i zaswiadczenia o
wynikach egzaminu maturalnego z poszczegdlnych przedmiotow — w
przypadku kandydata na studia pierwszego stopnia lub jednolite studia
magisterskie,

ii. Dyplomu ukonczenia studiéw — w przypadku kandydata na studia
drugiego stopnia,

b. Ankiete¢ osobowg zawierajacg imiona 1 nazwisko, date 1 miejsce urodzenia,
numer PESEL, a w przypadku jego braku — nazwe 1 numer dokumentu
tozsamos$ci, adres zamieszkania oraz adres do korespondencji, informacje
dotyczace miejsca pracy w tym siedziby pracodawcy, stanowiska pracy,
informac;ji skad Stuchacz dowiedziat si¢ 0 Administratorze danych;

2. Dokumenty postgpowania kwalifikacyjnego stanowigce podstawe do podjecia decyz;ji
o przyjeciu na studia, w tym decyzji o przyjeciu na studia w wyniku potwierdzenia
efektow uczenia si¢;
Kopig decyzji o przyjeciu na studia oraz oryginal potwierdzenia jej dorgczenia;
Podpisany przez studenta akt slubowania;

Umowg albo kopi¢ umowy o $wiadczenie ustug edukacyjnych;

S A

Potwierdzenie odbioru legitymacji studenckiej i indeksu, jezeli regulamin studiow

przewiduje dokumentowanie przebiegu studidéw w indeksie, a takze ich duplikatow;



7. Karty okresowych osiggnig¢ studenta;

8. Decyzje wtadz uczelni dotyczace przebiegu studiow;

9. Dokumenty dotyczace przyznania studentowi pomocy materialnej;

10. O$wiadczenia o niepobieraniu $wiadczen na innym kierunku, o ktérych mowa w art.
184 ust. 7 p.s.w.;

11. Prace dyplomowg;

12. Recenzje (recenzje) pracy dyplomowe;;

13. Protokot egzaminu dyplomowego;

14. Dyplom ukonczenia studiow — egzemplarz do akt;

15. Suplement do dyplomu — egzemplarz do akt;

16. Potwierdzenie odbioru dyplomu i jego odpisow, suplementu do dyplomu, a takze

duplikatu dyplomu lub duplikatu suplementu do dyplomu.

Dodatkowo dla celow sprawnej komunikacji pomigedzy Stronami Stuchacz podaje réwniez

swoj numer telefonu, adres e-mail.

Sposoby przetwarzania danych osobowych Shuchacza

1. Zawarcie z Administratorem umowy o $wiadczenie uslug edukacyjnych zwigzanych z
ksztalceniem na studiach podyplomowych — nalezy wskazaé, iz telefoniczne
zgloszenie si¢ do Administratora w celu zawarcia umowy i podanie swoich danych
osobowych jak imi¢ 1 nazwisko czy nr telefonu stanowi wyrazenie zgody na
przetwarzanie danych osobowych Stuchacza;

2. Zawarcie z Administratorem umowy na zalozenie i prowadzenie konta na stronie
nalezacej do Administratora;

3. Wyrazenie dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
marketingowych zaré6wno poprzez otrzymywanie informacji promocyjnych droga

mailowa (newsletter), jak réwniez za pomocg wiadomosci sms.

Cel przetwarzania danych osobowych

1. Wykonanie przedmiotu umowy o $wiadczenie ustug edukacyjnych zwigzanych z

ksztalceniem na studiach podyplomowych (art. 6 ust. 1 lit. b i c RODO.);



Wykonanie umowy o $§wiadczenie ustug droga elektroniczng (art. 6 ust. 1 lit. b
RODO w zw. z art. 18 $.u.d.e.);

Przesytanie informacji marketingowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO);

Przechowywanie dokumentacji podatkowej i rachunkowej w zwigzku wystawionym
rachunkiem za dokonanie sprzedazy (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO oraz art. art. 86 § 1 w
zw. z art. 70 Ordynacji oraz art. 111 w zw. z art. 112 VAT);

Prowadzenie baz danych Shtuchaczy (profilowanie Stuchacza pod katem wybranych
studiow);

Dochodzenia przez Administratora ewentualnych roszczen z tytulu nawigzanej ze
Stuchaczem wspodlpracy (art. 6 ust. 1 lit. b RODO oraz art. 6 ust. 1 lit. f RODO
jako prawnie uzasadniony interes Administratora, ktorym jest dochodzenie jego

roszczen 1 obrona jego praw);

Przekazywanie danych osobowych

Dane osobowe Stuchacza moga by¢ przekazywane:

1.
2.
3.

Podmiotom zajmujacym si¢ obstugg informatyczng Administratora;

Podmiotom zajmujacym si¢ obstugg prawna Administratora;

Podmiotom zajmujacym si¢ obstuga ksiegowa Administratora;

Lektorom wykonujacym okreslong ustuge edukacyjng na rzecz Administratora, ktorzy
prowadza jednoosobowa dziatalno$¢ gospodarcza;

Innych Kontrahentom Administratora, ktéorzy prowadzg tozsamg dziatalno$¢

gospodarczg jak Administrator.

Dobrowolnos¢ podania danych osobowych

Stuchacz zawierajagc umowe o §wiadczenie ustug edukacyjnych wyrazit dobrowolng zgode na

przetwarzanie jego danych osobowych. Oprocz numeru telefonu, adresu e-mail czy informacji

dotyczacych aktualnego zatrudnienia podawane przez niego dane osobowe, sg obowigzkowe

dla wykonania umowy — bez nich nie jest mozliwe nawigzanie wspoipracy migdzy Stronami.

Natomiast numer telefonu czy adres mailowy to dodatkowe informacje, ktore nie muszg by¢

podawane i w kazdym, momencie Stuchacz moze cofng¢ w tym zakresie zgod¢ na

przetwarzanie tych danych. Jezeli Stluchacz bedzie chcial cofnag¢ zgode na przetwarzanie



pozostalych danych to Administrator uzna to za ch¢é rozwigzania stosunku

zobowigzaniowego taczacego Strony.

Dla celow uwiarygodnienia podanych przez Stuchacza danych osobowych podaje on réwniez
nr dowodu osobistego, organ, ktory go wydal oraz date jego waznosci. Podanie tych danych
jest niezbedne dla Administratora i stanowi jego prawnie uzasadniony interes Administratora,

ktorym jest weryfikacja danych osobowych Stuchacza.

W przypadku danych podawanych przez Stuchacza przy zakladaniu konta internetowego czy
wyrazeniu zgody na otrzymywanie informacji marketingowych to Stuchacz moze w kazdym

momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie w tym celu swoich danych osobowych.

Okres przechowywania danych

Dane Stuchacza sg przechowywane tak dlugo jak wykonywana jest umowa o §wiadczenie
ustug edukacyjnych, a po jej wygasnieciu czy rozwigzaniu przez okres przewidziany
przepisami prawa, tj. 50 lat. Nadto dane osobowe Stuchacza beda przetwarzane przez okres
przedawnienia roszczen wynikajacych z zawartej z Administratorem umowy zgodnie z

przepisami prawa.

Dane Stuchacza przetwarzane dla celow marketingowych sa przetwarzane az do czasu

wycofania zgody.

Wszelkie dane przetwarzane na potrzeby rachunkowos$ci oraz ze wzgledéw podatkowych
przetwarzane beda przez 5 lat liczonych od konca roku kalendarzowego, w ktorym powstat

obowiazek podatkowy.

Prawa osoby, ktorej dane sa przetwarzane

Stuchacz ma prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, przeniesienia. Skorzystanie przez niego z jednego z praw
wskazanych powyzej polega na ztozeniu pisemnego o$§wiadczenia woli o odpowiedniej tresci
przestanego na adres Administratora. Nadto ma on prawo wniesienia skargi do organu

nadzorujacego przestrzeganie przepisoOw ochrony danych osobowych.



Profilowanie

Administrator danych prowadzi bazy danych Stuchaczy pod katem wybranych przez nich
kursow. W przypadku Stuchacza, ktory wyrazil odrgbna zgod¢ na otrzymywanie informacji
marketingowych to otrzymuje on oferty wybrane pod katem podjetych przez niego studiéw
podyplomowych. Stuchacz ma prawo w kazdym czasie sprzeciwi¢ si¢ profilowaniu ich
danych osobowych — w tym celu muszg ztozy¢ o$§wiadczenie woli o stosownej tresci. Dane
osobowe znajdujace si¢ w bazach danych begda przetwarzane az do czasu wystosowania

stosownego oswiadczenia o usuni¢ciu danych z baz Administratora.

Kontakt

W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych nalezy kontaktowaé si¢ pod

adresem mailowym: rodo@podyplomowka.edu.pl.



mailto:rodo@podyplomowka.edu.pl

Zatgcznik nr 9 do Polityki Bezpieczenstwa

POLITYKA PRYWATNOSCI

Niniejsza Polityka Prywatno$ci stanowi wypehienie obowigzku informacyjnego natozonego
mocg art. 13 oraz art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy (ogolne

rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27.04.2016 roku, zwanego dalej RODO.

Podstawowe objasnienia:

Administrator danych | Krafc Consulting Sp. z o. 0. z siedzibg w Brzegu, ul. Trzech
Kotwic, nr 11B, 49-300 Brzeg, zarejestrowany w Sadzie
Rejonowym w Opolu, Wydziat VIII Gospodarczy Krajowego
Rejestru Sadowego, pod nr KRS: 817684, poshugujacy sie nr
NIP: 747-191-61-56

Stuchacz osoba fizyczna, ktora zapisuje si¢ na szkolenia organizowane

przez Administratora danych

Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Administrator Danych powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktorym mozna si¢
skontaktowa¢ w sprawach ochrony i realizacji swoich praw w zakresie danych osobowych.

Mail kontaktowy do Inspektora Ochrony Danych Osobowych: rodo@podyplomowka.edu.pl.

Podstawa przetwarzania danych osobowych

6. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony
0sOb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27.04.2016 roku, zwane dalej RODO;

7. Ustawa z dnia 29.08. 1997 roku Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2018 r. poz. 800),
zwana dalej Ordynacjgq:


mailto:rodo@podyplomowka.edu.pl

8. Ustawa z dnia 11.06.2004 roku o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. z 2017 r. poz.
1221), zwana dalej VAT;

9. Ustawa z dnia 18.07.2002 roku o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz.U. z
2017 r. poz. 1219), zwana dalej $.u.d.e..

Sposéb przetwarzania danych

Stuchacz cheacy zapisa¢ si¢ na dan szkolenie zobowigzany jest do podania danych takich jak
imi¢ i nazwisko, adres mailowy czy nr telefonu kontaktowego. Podanie powyzszych danych
jest obowiazkowe, gdyz bez nich nie jest mozliwe nawigzanie stosownej umowy ze
Stuchaczem. Administrator wskazuje, ze adres mailowy jest potrzebny, aby Administrator
przestat materialy szkoleniowe, natomiast nr telefonu jest niezbedny, aby mdc skontaktowac

si¢ ze Stuchaczem w przypadku anulowania kursu.

Nadto Stuchacz moze wyrazi¢ dobrowolng zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celow marketingowych zarowno poprzez otrzymywanie informacji promocyjnych droga

mailowa (newsletter), jak rowniez za pomocg wiadomosci sms.

Cel przetwarzania danych osobowych

7. Wykonanie przedmiotu umowy (art. 6 ust. 1 lit. b RODO);

8. Przesytanie informacji marketingowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO);

9. Przechowywanie dokumentacji podatkowej i rachunkowej w zwigzku wystawionym
rachunkiem za dokonanie sprzedazy (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO oraz art. art. 86 § 1 w
zw. z art. 70 Ordynacji oraz art. 111 w zw. z art. 112 VAT);

10. Prowadzenie baz danych Stuchaczy (profilowanie Stuchacza pod katem wybranych
studiow);

11. Dochodzenia przez Administratora ewentualnych roszczen z tytulu nawigzanej ze
Stuchaczem wspotpracy (art. 6 ust. 1 lit. b RODO oraz art. 6 ust. 1 lit. f RODO
jako prawnie uzasadniony interes Administratora, ktorym jest dochodzenie jego

roszczen 1 obrona jego praw);

Przekazywanie danych osobowych

Dane osobowe Stuchacza moga by¢ przekazywane:



Podmiotom zajmujacym si¢ obstugg informatyczng Administratora;
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7. Podmiotom zajmujgcym si¢ obstuga prawng Administratora;

8. Podmiotom zajmujacym si¢ obstuga ksiggowa Administratora;

9. Lektorom wykonujacym okre$long ustuge edukacyjng na rzecz Administratora, ktorzy
prowadza jednoosobowa dziatalno$¢ gospodarcza;

10. Innych Kontrahentom Administratora, ktorzy prowadza tozsamg dzialalno$¢

gospodarczg jak Administrator.
Dobrowolnos¢ podania danych osobowych

Stuchacz zglaszajac che¢¢ uczestniczenia w danym szkoleniu wyraza dobrowolng zgode na
przetwarzanie jego danych osobowych. Bez podania wymaganych danych osobowych (imig 1
nazwisko, adres mailowy czy nr telefonu) nie jest mozliwe nawigzanie stosunku
zobowigzaniowego ze Stuchaczem. Jezeli Stuchacz bedzie chcial cofngé¢ zgode na
przetwarzanie danych to Administrator uzna to za cheé¢ rozwigzania stosunku

zobowigzaniowego taczacego Strony.

W przypadku wyrazeniu zgody na otrzymywanie informacji marketingowych to Stuchacz
moze w kazdym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie w tym celu swoich danych

osobowych.
OKkres przechowywania danych

Dane Stuchacza sg przechowywane tak dlugo jak wykonywana jest umowa szkoleniowa.
Nadto dane osobowe Stuchacza beda przetwarzane przez okres przedawnienia roszczen

wynikajacych z zawartej z Administratorem umowy zgodnie z przepisami prawa.

Dane Stuchacza przetwarzane dla celow marketingowych sa przetwarzane az do czasu

wycofania zgody.

Wszelkie dane przetwarzane na potrzeby rachunkowosci oraz ze wzgledow podatkowych
przetwarzane beda przez 5 lat liczonych od konca roku kalendarzowego, w ktorym powstat

obowiazek podatkowy.



Prawa osoby, ktorej dane sgq przetwarzane

Stuchacz ma prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, przeniesienia. Skorzystanie przez niego z jednego z praw
wskazanych powyzej polega na ztozeniu pisemnego oswiadczenia woli o odpowiedniej tresci
przestanego na adres Administratora. Nadto ma on prawo wniesienia skargi do organu

nadzorujacego przestrzeganie przepisow ochrony danych osobowych.

Profilowanie

Administrator danych prowadzi bazy danych Stuchaczy pod katem wybranych przez nich
kursow. W przypadku Stuchacza, ktéry wyrazil odrgbng zgod¢ na otrzymywanie informacji
marketingowych to otrzymuje on oferty wybrane pod katem podjetych przez niego studiow
podyplomowych. Stuchacz ma prawo w kazdym czasie sprzeciwi¢ si¢ profilowaniu ich
danych osobowych — w tym celu muszg zlozy¢ o$wiadczenie woli o stosownej tresci. Dane
osobowe znajdujace si¢ w bazach danych beda przetwarzane az do czasu wystosowania

stosownego oswiadczenia o usuni¢ciu danych z baz Administratora.

Kontakt

W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych nalezy kontaktowa¢ si¢ pod

adresem mailowym: rodo@podyplomowka.edu.pl.
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Zatgcznik nr 10 do Polityki Bezpieczenstwa

Obowiazek informacyjny dla pracownikow

§ 4a.

1. W zwiazku z art. 13 Rozporzadzenia pracodawca przekazuje pracownikowi niezbgdne

informacj¢ dotyczace przetwarzania jego danych osobowych w zwigzku z

zatrudnieniem w zakladzie pracodawcy:

a. administratorem danych osobowych jest pracodawca, tj. Krafc Consulting Sp.

z 0. o. z siedzibg w Brzegu, ul. Trzech Kotwic, nr 11B, 49-300 Brzeg,

zarejestrowany w Sadzie Rejonowym w Opolu, Wydziat VIII Gospodarczy

Krajowego Rejestru Sadowego, pod nr KRS: 817684, postugujacy si¢ nr NIP:
747-191-61-56.

b. zawarta przez pracownika umowa o prace stanowi wyrazenie przez niego

zgody na przetwarzanie jego danych osobowych zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b

Rozporzadzenia.

c. celem przetwarzania danych osobowych jest:

1.

il.

1.

1v.

wykonanie przedmiotu umowy (art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia);
zgloszenie pracownika do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego/do  ubezpieczenia zdrowotnego oraz wystawienie
informacji podatkowej PIT-11(art. 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia oraz
art. 13 pkt. 2 w zw. z art. 36 ust. 2,4,11 ustawy z dnia 13.10.1998 roku
o systemie ubezpieczen spolecznych)

prowadzenie przez pracodawce jako  przedsigbiorca  ksiag
rachunkowych, karty wynagrodzen pracownikéw badz ich
odpowiedniki oraz spoczywaja na nim obowiazki podatkowe (art. 6 ust.
1 lit. ¢ Rozporzadzenia w zw. z art. 74 ust. 2 z dnia 29.09.1994 roku o
rachunkowosci);

dochodzenia przez pracodawce roszczen z tytutu $wiadczonej przez
pracownika pracy (art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia oraz art. 6 ust. 1
lit. f Rozporzadzenia jako prawnie uzasadniony interes Administratora,

ktérym jest dochodzenie jego roszczen i obrona jego praw).

d. dane osobowe pracownika moga by¢ przekazywane:

1.

Podmiotom zajmujacym si¢ obstugg prawng Administratora;



ii. Podmiotom zajmujacym si¢ obsluga informatyczng Administratora;

iii. Podmiotom zajmujacym si¢ obstuga ksiggowa Administratora;

iv. Kontrahentom Administratora

v. Podmiotom zajmujagcym si¢ przeprowadzeniem szkoleh BHP u
Administratora;

vi. Podmiotom, ktérym z mocy prawa Administrator przekazuje dane
osobowe swoich pracownikéw np. ZUS.

e. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres obowigzkowego
przechowywania dokumentacji pracownika wskazanej przepisami prawa.
Wszelkie dane przetwarzane na potrzeby rachunkowosci oraz ze wzgledéw
podatkowych przetwarzane beda przez 5 lat liczonych od konca roku
kalendarzowego, w ktorym powstal obowigzek podatkowy. Po uplywie w/w
dat dane pracownika beda usuwane.

f. Pracownik ma prawo zadania od pracodawcy dostepu do jego danych
osobowych, ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania,
przeniesienia.

g. Skorzystanie przez pracownika z jednego z praw wskazanych w ust. 5
niniejszego paragrafu polega na zlozeniu pisemnego oswiadczenia woli o
odpowiedniej tresci przestanego na adres pracodawcy.

h. Pracownik ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorujacego
przestrzeganie przepisow ochrony danych osobowych.

1. U Administratora dziala Inspektor Ochrony Danych Osobowych, z ktorg w
sprawie przetwarzania danych osobowych nalezy si¢ kontaktowa¢ pod maile

rodo@podyplomowka.edu.pl.

§ 14.
1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
0. zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia poinformowa¢ pracownika o:

1. tozsamosci i danych kontaktowych administratora danych,

1. celach przetwarzania danych osobowych i podstawy przetwarzania,
iii.  prawnie uzasadnionych interesach realizowanych przez administratora

danych,

iv.  odbiorcach danych osobowych lub kategoriach odbiorcow,

v. okres przez ktory dane bedg przechowywane,
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vi. o prawie do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych
dotyczacych pracownika, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia danych,

vil.  prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego.

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Dziatajac w imieniu wlasnym, w zwigzku z Rozporzadzeniem z dnia 27.04.2016 roku
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (EU) 2016/679 w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przepltywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dziennik Urzedowy UE L 119 z dnia
04.05.2016 roku), zwanego dalej Rozporzgdzeniem, niniejszym os$wiadczam, ze zostatem
przez mojego pracodawce, Krafc Consulting Sp. z 0. 0. z siedzibg w Brzegu, ul. Trzech
Kotwic, nr 11B, 49-300 Brzeg, zarejestrowany w Sadzie Rejonowym w Opolu, Wydzial VIII
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego, pod nr KRS: 817684, postugujacy sie nr NIP:
747-191-61-56, poinformowany o przystugujacych mi prawach dotyczacych przetwarzania
moich danych osobowych, zgodnie z wymogiem z art. 13 Rozporzadzenia. Powyzszy
obowigzek informacyjny zostat zrealizowany w Regulaminie Pracy, tj. § 4a. oraz § 14. ust. 1

lit. o.

Oswiadczam, ze z powyzszymi zmianami Regulaminu Pracy zapoznatem sig.

/data 1 podpis Pracownika/



Zatgcznik nr 11 do Polityki Bezpieczenstwa

OBOWIAZEK INFORMACYJNY

W zwiazku z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w

sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w

sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy (ogdlne

rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27.04.2016 roku, zwanego dalej RODO, niniejszym

przekazywane sg nastepujace informacje:

1.

Administratorem danych osobowych jest Pracodawca, tj. Krafc Consulting Sp. z 0. 0. z
siedzibg w Brzegu, ul. Trzech Kotwic, nr 11B, 49-300 Brzeg, zarejestrowany w Sadzie
Rejonowym w Opolu, Wydziat VIII Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego, pod nr
KRS: 817684, postugujacy si¢ nr NIP: 747-191-61-56;
Przetwarzanie danych osobowych Kandydata nastepuje poprzez przestanie do
Pracodawcy zgloszenia rekrutacyjnego (CV). W zwigzku z powyzszy Kandydat
podaje takie dane jak:
Imig¢ (imiona) i nazwisko;
b. Date¢ urodzenia;
c. Dane kontaktowe wskazane przez takg osobeg;
d. Wyksztalcenie (niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku);
e. Kwalifikacje zawodowe (niezbgedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku);
f. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okre§lonym stanowisku).
Podanie tych danych jest obowigzkowe 1 wynika z przepisOw prawa, w szczegdlnosci
ustawy z dnia 26.06.1974 roku Kodeks pracy (Dz.U. z 2019 r. poz. 1040), zwanego
dalej k.p., oraz innych ustawach szczegdétowych. Podanie przez Kandydata innych nie
wymienionych powyzej danych osobowych, w szczegdlnosci numeru telefonu, adresu
poczty elektronicznej, wizerunku czy zainteresowan stanowi wyrazenie przez niego

dobrowolnej zgody na ich przetwarzanie.

3. Celem przetwarzania danych osobowych jest:

a. Prowadzenie rekrutacji na stanowisko wskazane w ogloszeniu (art. 6 ust. 1 lit.

aic RODO w zw. z art. 22 i 22" kodeksu pracy);



10.

11

b. Prowadzenie przysztych rekrutacji u Pracodawcy (art. 6 ust. 1 lit. a RODO);

c. Dochodzenia ewentualnych roszczen z tytutu prowadzonej rekrutacji (art. 6
ust. 1 lit. f RODO jako prawnie uzasadniony interes Administratora, ktorym
jest dochodzenie jego roszczen i obrona jego praw);

Dane osobowe Kandydata moga by¢ przekazywane:

a. Podmiotom zajmujacym si¢ obstugg prawng Administratora;

b. Podmiotom zajmujacym si¢ obstugg informatyczng Administratora.

Kandydat zostat pouczony o mozliwo$ci wycofania zgody w dowolnym momencie, co
nie ma wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed cofnigciem
zgody.

Dane osobowe bgda przetwarzane przez okres prowadzenia rekrutacji wskazany w
ogloszeniu, a jesli Kandydat wyrazil zgod¢ na przetwarzanie swoich danych do celow
przysztych rekrutacji to wowczas dane beda przetwarzane przez rok. Nadto
Pracodawca bedzie przetwarzal dane osobowe w oparciu o swoj prawnie uzasadniony
interes, polegajacy na ustaleniu, dochodzeniu lub obronie przed roszczeniami, jesli
dotycza prowadzonej przez Pracodawce rekrutacji.

Kandydat ma prawo zadania od Pracodawcy dostepu do swoich danych osobowych,
ich sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, przeniesienia.

Skorzystanie przez Kandydata z jednego z praw wskazanych w pkt. 5 polega na
ztozeniu pisemnego o$wiadczenia woli o odpowiedniej tresci przestanego na adres

Pracodawcy badz drogg mailowa na adres: rodo@podyplomowka.edu.pl.

Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorujacego przestrzeganie
przepisoOw ochrony danych osobowych.

Dane Kandydata nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy.

. U Administratora dziala Inspektor Ochrony Danych Osobowych, z ktoérym nalezy

kontaktowac si¢ pod mailem: rodo@podyplomowka.edu.pl.
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Klauzula do CV

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Krafc
Consulting Sp. z 0. 0. z siedzibg w Brzegu, ul. Trzech Kotwic, nr 11B, 49-300 Brzeg,
zarejestrowany w Sadzie Rejonowym w Opolu, Wydzial VIII Gospodarczy Krajowego
Rejestru Sadowego, pod nr KRS: 817684, postugujacy sie nr NIP: 747-191-61-56, zawartych
w przestanym zgloszeniu rekrutacyjnym dla celow niniejszej, jak 1 przysztych rekrutacji
prowadzonych przez Krafc Consulting Sp. z 0. o.. Zostalem pouczony zgodnie z art. 13
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i1 w sprawie swobodnego
przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy (ogoélne rozporzadzenie o ochronie
danych) z dnia 27.04.2016 roku o:

1. tozsamosci i danych kontaktowych administratora danych;

2 celach przetwarzania danych osobowych i1 podstawy przetwarzania,

3 prawnie uzasadnionych interesach realizowanych przez administratora danych,

4. odbiorcach danych osobowych lub kategoriach odbiorcéw,

5 okres przez ktory dane beda przechowywane,

6. prawie do zadania od administratora dostepu do danych osobowych dotyczacych
pracownika, ich sprostowania, usunig¢cia lub ograniczenia przetwarzania lub o prawie
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia
danych,

7. prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego.



Klauzula do CV — wersja skrdcona

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Krafc
Consulting Sp. z 0. 0. z siedzibg w Brzegu, ul. Trzech Kotwic, nr 11B, 49-300 Brzeg,
zarejestrowany w Sadzie Rejonowym w Opolu, Wydzial VIII Gospodarczy Krajowego
Rejestru Sadowego, pod nr KRS: 817684, postugujacy sie nr NIP: 747-191-61-56, zawartych
w przestanym zgloszeniu rekrutacyjnym dla celéw niniejszej, jak 1 przysztych rekrutacji.

Zostalem pouczony o moich prawach zgodnie z art. 13 RODO.



Zatgceznik nr 12 do Polityki Bezpieczenstwa

OBOWIAZEK INFORMACYJNY

W zwiazku z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie

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

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy (ogo6lne rozporzadzenie o

ochronie danych) z dnia 27.04.2016 roku, zwanego dalej RODO, niniejszym przekazywane sg

nastgpujace informacje:

4. Administratorem danych jest Krafc Consulting Sp. z 0. 0. z siedziba w Brzegu, ul. Trzech

Kotwic, nr 11B, 49-300 Brzeg, zarejestrowany w Sadzie Rejonowym w Opolu, Wydziat

VIII Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego, pod nr KRS: 817684, postugujacy sie
nr NIP: 747-191-61-56;

5. Podstawa przetwarzania danych osobowych jest dobrowolnie zawarta z Administratorem

umowa wspoOtpracy. W zwigzku z powyzszym obowigzkowo podaje Pan/Pani takie

informacje jak imi¢ i nazwisko, firm¢, adres zamieszkania badz adres pod ktérym

prowadzona jest dzialalno$¢ gospodarczg. Dodatkowo dla celow sprawnej komunikacji

pomigdzy Stronami podaje Pan/Pani réwniez swdj numer telefonu oraz adres e-mail;

6. Celem przetwarzania danych osobowych jest:

a.

b.

Wykonanie przedmiotu umowy wspoélpracy (art. 6 ust. 1 lit. b RODO).
Przechowywanie dokumentacji podatkowej i rachunkowej w zwigzku wystawiong
fakturg VAT (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO oraz art. 86 § 1 w zw. z art. 70 Ordynacji
podatkowej oraz art. 111 w zw. z art. 112 ustawy o podatku od towardéw i ustug);
Zgloszenie Pana/Pani  do ubezpieczen spolecznych 1 ubezpieczenia
zdrowotnego/do ubezpieczenia zdrowotnego oraz wystawienie informacji
podatkowej PIT-11(art. 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia oraz art. 13 pkt. 2 w zw. z
art. 36 ust. 2,4,11 ustawy z dnia 13.10.1998 roku o systemie ubezpieczen
spotecznych)

Prowadzenie ksigg rachunkowych, kart wynagrodzenia pracownikow badz ich
odpowiedniki oraz wykonanie innych obowigzkow podatkowych (art. 6 ust. 1 lit. ¢
Rozporzadzenia w zw. z art. 74 ust. 2 z dnia 29.09.1994 roku o rachunkowosci);
Dochodzenie ewentualnych roszczen z tytulu niewywigzywania si¢ przez
Pana/Pania z umowy wspolpracy (art. 6 ust. 1 lit. b RODO oraz art. 6 ust. 1 lit. f
RODO jako prawnie uzasadniony interes Administratora, ktorym jest dochodzenie

jego roszczen 1 obrona jego praw);



7.

8.

10.

11.

12.

Pana/Pani dane mogg by¢ przekazywane:
1. Podmiotom zajmujacym si¢ obsluga informatyczng u Administratora
danych;
ii. Podmiotom zajmujagcym si¢ obstuga rachunkowa u Administratora
danych;

iii. Pacjentom Administratora danych;

iv. Kontrahentom Administratora danych;

v. Podmiotom zajmujacym si¢ obsluga prawng u Administratora danych.
Zawarcie przez Pana/Panig umowy wspotpracy stanowi dobrowolne wyrazenie zgody na
przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych. Oprocz numeru telefonu czy adresu e-mail
podawane dane osobowe sg obowigzkowe dla wykonania umowy — bez nich nie jest
mozliwe nawigzanie wspoOlpracy migdzy Stronami. Natomiast numer telefonu czy adres
mailowy to dodatkowe informacje, ktore nie musza by¢ podawane i w kazdym momencie
moze Pan/Pani cofng¢ w tym zakresie zgode na przetwarzanie przedmiotowych danych.
Jezeli bedzie Pan/Pani chciata cofna¢ zgodg¢ na przetwarzanie pozostatych danych to
Administrator uzna to za che¢ rozwigzania stosunku zobowigzaniowego taczacego Strony.
Dane osobowe beda przetwarzane przez okres obowigzywania umowy wspolpracy.
Wszelkie dane przetwarzane na potrzeby rachunkowosci oraz ze wzgledow podatkowych
przetwarzane beda przez 5 lat liczonych od konca roku kalendarzowego, w  ktorym
powstal obowiazek podatkowy. Dodatkowo Administrator bedzie przetwarzat dane do
czasu przedawniania si¢ roszczen wynikajacych z umowy wspotpracy. Po uptywie w/w
dat Pana/Pani dane beda usuwane.
Ma Pan/Pani prawo zada¢ od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, przeniesienia, a takze prawo
whniesienia skargi do organu nadzorczego.
Skorzystanie przez Pana/Panig z jednego z praw wskazanych w pkt. 7 polega na ztoZeniu
pisemnego o§wiadczenia woli o odpowiedniej tresci przestanego na adres Administratora.
U Administratora dziata Inspektor Ochrony Danych Osobowych, z ktéorym nalezy

kontaktowa¢ si¢ pod mailem: rodo@podyplomowka.edu.pl.
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Zatgcznik nr 13 do Polityki Bezpieczenstwa

OBOWIAZEK INFORMACYJNY

W zwiagzku z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27.04.2016 roku, zwanego dalej Rozporzgdzeniem,
Zamawiajacy przekazuje Wykonawcy niezbedne informacje¢ dotyczace przetwarzania jego
danych osobowych w zwigzku z Umow3:
1. Administratorem danych osobowych jest Zamawiajacy, tj. Krafc Consulting Sp. z o. o.
z siedzibg w Brzegu, ul. Trzech Kotwic, nr 11B, 49-300 Brzeg, zarejestrowany w
Sadzie Rejonowym w Opolu, Wydziat VIII Gospodarczy Krajowego Rejestru
Sadowego, pod nr KRS: 817684, postugujacy si¢ nr NIP: 747-191-61-56;
2. Umowa stanowi wyrazenie przez Wykonawce zgody na przetwarzanie jego danych
osobowych zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia;
3. Celem przetwarzania danych osobowych jest:
a. Wykonanie Przedmiotu Umowy (art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia);
b. Prowadzenia ksigg rachunkowych i1 wykonywanie innych obowigzkow
podatkowych (art. 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia w zw. z art. 74 ust. 2 z dnia
29.09.1994 roku o rachunkowosci);
c. Dochodzenia ewentualnych roszczen od Wykonawcy (art. 6 ust. 1 lit. b
Rozporzadzenia oraz art. 6 ust. 1 lit. f Rozporzadzenia jako prawnie
uzasadniony interes Administratora, ktorym jest dochodzenie jego roszczen 1
obrona jego praw);
4. Dane osobowe Wykonawcy mogg by¢ przekazywane:
a. Podmiotom zajmujacym si¢ obstuga informatyczng Zamawiajacego;
b. Podmiotom zajmujacym si¢ obstugg prawng Zamawiajacego;
c. Podmiotom zajmujgcym si¢ obstugg rachunkowa Zamawiajacego;
d. Kontrahentom Zamawiajacego;
5. Podanie przez Wykonawce¢ danych takich jak imi¢ i nazwisko, firme, adres do
korespondencji, nr rachunku bankowego, nr NIP lub PESEL jest obowigzkowe — bez

tych danych nie jest mozliwe zawarcie Umowy. Natomiast podanie takich danych jak
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nr telefonu czy adres mailowy to dane dodatkowe stuzace do sprawnej komunikacji
migdzy Stronami. Co do danych dodatkowych Wykonawca ma mozliwos¢ zlozenia
oswiadczenia o cofnigciu zgody na ich przetwarzanie. Natomiast zlozenie
o$wiadczenia co do danych obowigzkowych réwnoznaczne jest ze zloZzeniem
o$wiadczenia o odstgpieniu od niniejszej Umowy.

Dane osobowe beda przetwarzane przez okres przedawnienia roszczen
przystugujacych Zamawiajacemu i w stosunku do niego zgodnie z przepisami prawa.
Wszelkie dane przetwarzane na potrzeby rachunkowos$ci oraz ze wzgledow
podatkowych przetwarzane beda przez 5 lat liczonych od konca roku kalendarzowego,
w ktorym powstat obowigzek podatkowy. Po uptywie w/w dat dane Zleceniobiorcy
beda usuwane. W przypadku danych dodatkowych, jesli Wykonawca zlozy
oswiadczenie o cofnigciu zgody na ich przetwarzanie to Zleceniodawca niezwlocznie
usunie te dane.

Wykonawca ma prawo zadania od Zleceniodawcy dostgpu do jego danych
osobowych, ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, przeniesienia.
Skorzystanie przez Wykonawce z jednego z praw wskazanych w ust. 7 niniejszego
paragrafu polega na zlozeniu pisemnego oswiadczenia woli o odpowiedniej tresci
przestanego na adres Zleceniodawcy badz droga mailowa na adres:

rodo@podyplomowka.edu.pl.

Wykonawca ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorujacego przestrzeganie
przepisow ochrony danych osobowych.
U Zleceniodawcy funkcje Inspektora Ochrony Danych Osobowych pelni mgr

Magdalena Serocka, adres mailowy: rodo@podyplomowka.edu.pl.
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Zatgcznik nr 14 do Polityki Bezpieczenstwa

Umowa
powierzenia przetwarzania danych osobowych

zawarta w dnia pomigdzy:

1.

Krafc Consulting Sp. z o. 0. z siedzibg w Brzegu, ul. Trzech Kotwic, nr 11B, 49-300
Brzeg, zarejestrowany w Sadzie Rejonowym w Opolu, Wydzial VIII Gospodarczy
Krajowego Rejestru Sadowego, pod nr KRS: 817684, postugujacy si¢ nr NIP: 747-
191-61-56,

Reprezentowanym przez Prezesa Zarzadu — Lukasza Bukowskiego,

zwanym dalej Administratorem danych,

zwanym dalej Podmiotem przetwarzajgcym,

zwanymi tgcznie Stronami,

0 nastgpujacej tresci:

§1

Powierzenie przetwarzania danych osobowych

. Z uwagi na zawarcie umowy z dnia Administrator danych powierza

Podmiotowi przetwarzajagcemu, w trybie art. 28 ogbélnego Rozporzadzenie z dnia
27.04.2016 roku Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dziennik
Urzgdowy UE L 119 z dnia 04.05.2016 roku), zwanego w dalszej czesci
Rozporzgdzeniem dane osobowe do przetwarzania, na zasadach i w celu okreslonym w
niniejszej Umowie.

Podmiot przetwarzajacy zobowiazuje si¢ przetwarza¢ powierzone mu dane osobowe
zgodnie z niniejszg umowa, Rozporzadzeniem oraz z innymi przepisami prawa
powszechnie obowigzujacego, ktére chronig prawa osob, ktoérych dane dotycza.
Podmiot przetwarzajacy o$wiadcza, iz stosuje S$rodki bezpieczenstwa spetniajgce
wymogi Rozporzadzenia.

§2

Zakres i cel przetwarzania danych

Podmiot przetwarzajacy bedzie przetwarzal, powierzone na podstawie umowy dane
zwykle/wrazliwe pracownikow Administratora/zleceniobiorcéw



Administratora/kontrahentow Administratora/klientow Administratora w postaci
imion i nazwisk/nr PESEL/adresow zamieszkania/IP komputerow... .

Powierzone przez Administratora danych dane osobowe beda przetwarzane przez
Podmiot przetwarzajacy wylacznie w celu
Podmiot przetwarzajacy nie decyduje o srodkach i celach przetwarzania danych

§3

Obowiazki podmiotu przetwarzajacego

Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢, przy przetwarzaniu powierzonych danych
osobowych, do ich zabezpieczenia poprzez stosowanie odpowiednich $rodkow
technicznych 1 organizacyjnych zapewniajacych adekwatny stopien bezpieczenstwa
odpowiadajacy ryzyku zwigzanym z przetwarzaniem danych osobowych, o ktorych
mowa w art. 32 Rozporzadzenia.

Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ dolozy¢ nalezytej staranno$ci przy
przetwarzaniu powierzonych danych osobowych.

Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ do nadania upowaznien do przetwarzania
danych osobowych wszystkim osobom, ktére bedg przetwarzaty powierzone dane w
celu realizacji niniejszej umowy.

Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ zapewni¢ zachowanie w tajemnicy,
(o ktorej mowa w art. 28 ust 3 pkt b Rozporzadzenia) przetwarzanych danych przez
osoby, ktore upowaznia do przetwarzania danych osobowych w celu realizacji
niniejszej umowy, zar6wno w trakcie zatrudnienia ich w Podmiocie przetwarzajacym,
jak 1 po jego ustaniu.

W  miar¢ mozliwosci Podmiot przetwarzajacy pomaga Administratorowi
w niezbednym zakresie wywigzywac si¢ z obowigzku odpowiadania na zadania osoby,
ktérej dane dotycza oraz wywigzywania si¢ z obowigzkow okreslonych w art. 32-36
Rozporzadzenia.

Podmiot przetwarzajacy po stwierdzeniu naruszenia ochrony danych osobowych bez
zbednej zwloki zglasza je Administratorowi w ciggu 24 h w formie elektronicznej na
adres e-mail: rodo@podyplomowka.edu.pl. Informacja przekazana Administratorowi
powinna zawiera¢ co najmnie;j:

a. Opis charakteru naruszenia oraz — o ile to mozliwe — wskazanie kategorii i
przyblizonej liczby osoéb, ktorych dane zostatly naruszone i ilo$ci/rodzaju
danych, ktérych naruszenie dotyczy;

b. Imig, nazwisko i dane kontaktowe inspektora ochrony danych lub innej
jednostki/osoby, z ktéra Administratora mozna kontaktowaé si¢ w zwigzku z
wystgpieniem naruszenia;

c. Opis mozliwych konsekwencji naruszenia;

d. Opis zastosowanych lub proponowanych do zastosowania przez Podmiot
przetwarzajacy srodkéw w celu zaradzenia naruszeniu, w tym minimalizacji
jego negatywnych skutkow.

Zgloszenie o ktérym mowa w ust. 6 niniejszego paragrafu powinno zosta¢ przestane w
sposOb zapewniajacy bezpieczenstwo przekazywanych informacji, tj. w formie
zaszyfrowane;j.

Zmiana adresu e-mail, o ktorym mowa w ust. 6 niniejszego paragrafu, lub zmiana
sposobu zglaszania incydentéw Administratorowi moze by¢ dokonana w formie
elektronicznej lub listownej 1 nie stanowi zmiany niniejszej] Umowy.
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10.

Adres email, o ktorym mowa w ust. 6 niniejszego paragrafu, jest takze adresem
kontaktowym Administratora, pod ktérym Podmiot przetwarzajacy moze kierowac
wszelkie informacje oraz zgtasza¢ wszelkie kwestie zwigzane z przetwarzaniem
danych osobowych powierzonych na mocy niniejszej Umowy.

Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ na biezaco $ledzi¢ zmiany regulacji ochrony
danych osobowych i do aktualnych wymagan prawnych.

§4

Prawo kontroli

Podmiot przetwarzajacy zobowigzany jest udziela¢ Administratorowi wszelkich
informacji niezb¢dnych dla wykazania przez Administratora wywigzywania si¢ ze
wszystkich obowigzkéw okreslonych w niniejszej umowie oraz przepisOw prawa, w
szczegolnosci Rozporzadzenia.

Administrator danych zgodnie z art. 28 ust. 3 pkt h) Rozporzadzenia ma prawo
kontroli, czy $rodki zastosowane przez Podmiot przetwarzajacy przy przetwarzaniu i
zabezpieczeniu powierzonych danych osobowych spetniajg postanowienia umowy.
Administrator danych realizowa¢ bedzie prawo kontroli w godzinach pracy Podmiotu
przetwarzajacego i z minimum 3-dniowym jego uprzedzeniem wraz z jednoczesnym
wskazaniem zakresu inspekcji oraz osob upowaznionych przez Administratora do
przeprowadzenia inspekcji. Powyzsze nie wyklucza zlecenia wykonania inspekcji
przez podmiot zewnetrzny upowazniony przez Administratora, jednakze kazda z oséb
dziatajgca w imieniu podmiotu zewng¢trznego moze dokonywac inspekcji wytacznie
po uprzednim przedstawieniu Podmiotowi przetwarzajagcemu upowaznienia imiennego
do dokonania inspekcji oraz wylgcznie w zakresie wskazanym w tym upowaznieniu.
Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ do usunig¢cia uchybien stwierdzonych
podczas kontroli w terminie wskazanym przez Administratora danych nie dtuzszym
niz 7 dni.

Podmiot przetwarzajacy udostepnia Administratorowi wszelkie informacje niezbedne
do wykazania spelnienia obowigzkow okreslonych w art. 28 Rozporzadzenia.

§5

Dalsze powierzenie danych do przetwarzania

Podmiot przetwarzajacy moze powierzy¢ dane osobowe objete niniejszag umowa do
dalszego przetwarzania podwykonawcom jedynie w celu wykonania umowy po
uzyskaniu uprzedniej pisemnej zgody Administratora danych.

Przekazanie powierzonych danych do panstwa trzeciego moze nastgpi¢ jedynie na
pisemne polecenie Administratora danych chyba, ze obowigzek taki naktada na
Podmiot przetwarzajacy prawo Unii lub prawo panstwa czionkowskiego, ktoremu
podlega Podmiot przetwarzajacy. W takim przypadku przed rozpoczeciem
przetwarzania Podmiot przetwarzajacy informuje Administratora danych o tym
obowigzku prawnym, o ile prawo to nie zabrania udzielania takiej informacji
z uwagi na wazny interes publiczny.

Podwykonawca, o ktérym mowa w §5 ust. 1 Umowy winien spelnia¢ te same
gwarancje 1 obowigzki jakie zostaly nalozone na Podmiot przetwarzajacy
w niniejszej Umowie.

Podmiot przetwarzajacy ponosi petng odpowiedzialno$¢ wobec Administratora za nie
wywiazanie si¢ ze spoczywajacych na podwykonawcy obowigzkéw ochrony danych.



§6

Odpowiedzialno$¢ Podmiotu przetwarzajacego

Podmiot przetwarzajacy jest odpowiedzialny za udostgpnienie lub wykorzystanie
danych osobowych niezgodnie z trescig umowy, a w szczegolnosci za udostepnienie
powierzonych do przetwarzania danych osobowych osobom nieupowaznionym.
Podmiot przetwarzajacy odpowiada za dziatania 1 zaniechania osob, przy pomocy
ktérych bedzie przetwarzal powierzone dane osobowe, jak za dziatania lub
zaniechania wiasne.

W przypadku, gdy w zwigzku z niezgodnym z przepisami Rozporzadzenia
przetwarzaniem danych osobowych powierzonych Podmiotowi przetwarzajagcemu, z
przyczyn lezacych po stronie Podmiotu przetwarzajacego (wina), Administrator
poniesie jakiekolwiek koszty, w szczegdlnosci zwigzane z wyptata zadoscuczynienia
lub koszty obstugi prawnej, podmiot przetwarzajacy zobowigzany bedzie do pokrycia
tych kosztow w pelnej wysokosci, a w przypadku wytoczonego postepowania
sadowego — do udzielenia Administratorowi wszelkiego wsparcia w takim
postepowaniu, a takze do przejecia odpowiedzialnosci w przypadku przyznania
osobie, ktorej dane osobowe zostaly naruszone, odszkodowania w takim
postepowaniu, w  wysokosci  odpowiadajacej réwnowarto$ci  przyznanego
odszkodowania lub kosztow zado$¢uczynienia oraz wszelkich kosztow niezbednych
do obrony przed zglaszanymi roszczeniami, a poniesionych przez Administratora w
takim postepowaniu.

Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ do niezwlocznego poinformowania
Administratora danych o jakimkolwiek postgpowaniu, w  szczegdlnosci
administracyjnym lub sadowym, dotyczacym przetwarzania przez Podmiot
przetwarzajacy danych osobowych okreslonych w umowie, o jakiejkolwiek decyzji
administracyjnej lub orzeczeniu dotyczagcym przetwarzania tych danych,
skierowanych do Podmiotu przetwarzajacego, a takze o wszelkich planowanych,
o ile s3 wiadome, lub realizowanych kontrolach 1 inspekcjach dotyczacych
przetwarzania w Podmiocie przetwarzajacym tych danych osobowych,
w szczegoOlnosci prowadzonych przez inspektorow upowaznionych przez Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Niniejszy ustgp dotyczy wylacznie danych
osobowych powierzonych przez Administratora danych.

§7

Czas obowigzywania umowy

Podmiot przetwarzajacy uprawniony jest do przetwarzania danych do dnia
wygasnigcia lub rozwigzania umowy z dnia .
Podmiot przetwarzajacy po zakonczeniu $wiadczenia ustug zwigzanych

z przetwarzaniem w terminie 14 dni usuwa/ zwraca Administratorowi wszelkie dane
osobowe oraz usuwa wszelkie ich istniejace kopie, chyba ze prawo Unii lub prawo
panstwa cztonkowskiego nakazujg przechowywanie danych osobowych.

§8

Zasady zachowania poufnosci



Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich
informacji, danych, materiatow, dokumentéw 1 danych osobowych otrzymanych od
Administratora danych i od wspotpracujacych z nim 0s6b oraz danych uzyskanych w
jakikolwiek inny sposob, zamierzony czy przypadkowy w formie ustnej, pisemnej lub
elektronicznej (,,dane poufne’).

Podmiot przetwarzajacy o$§wiadcza, ze w zwigzku ze zobowigzaniem do zachowania
w tajemnicy danych poufnych nie beda one wykorzystywane, ujawniane ani
udostepniane bez pisemnej zgody Administratora danych w innym celu niz wykonanie
Umowy, chyba ze konieczno$¢ ujawnienia posiadanych informacji wynika z
obowigzujacych przepisow prawa lub Umowy.

§9

Postanowienia koncowe

. Niniejsza Umowa zast¢puje wszelkie inne ustalenia dokonane pomigdzy Stronami
dotyczace powierzania danych osobowych w zwiazku z realizacjag umowy
W zakresie nieuregulowanym niniejszg Umowa maja zastosowanie przepisy prawa
obowigzujacego na terenie Rzeczypospolitej Polskiej, w tym Rozporzadzenia.
Wszelkie zataczniki do niniejszej] Umowy stanowig jej integralng czesc.
Sadem wiasciwym dla rozpatrzenia sporow wynikajacych z niniejszej umowy bedzie
sad wlasciwy Administratora danych.
Umowa zostata sporzadzona w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach dla kazdej ze
stron.

Administrator danych Podmiot przetwarzajacy



Zatgcznik nr 15 do Polityki Bezpieczenstwa

Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych

zawarta w dnia pomigdzy:

1.

zwanym dalej Administratorem danych,
a

Krafc Consulting Sp. z o. 0. z siedzibg w Brzegu, ul. Trzech Kotwic, nr 11B, 49-300
Brzeg, zarejestrowany w Sadzie Rejonowym w Opolu, Wydzial VIII Gospodarczy
Krajowego Rejestru Sadowego, pod nr KRS: 817684, postugujacy si¢ nr NIP: 747-
191-61-56,

reprezentowanym przez Prezesa Zarzadu — Lukasza Bukowskiego,

zwanym dalej Podmiotem przetwarzajgcym,

zwanymi tgcznie Stronami,

0 nastgpujacej tresci:

§1
Powierzenie przetwarzania danych osobowych
W zwigzku z zawarciem umowy z dnia Administrator danych

powierza Podmiotowi przetwarzajagcemu, w trybie art. 28 ogolnego Rozporzadzenie z
dnia 27.04.2016 roku Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 w sprawie
ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dziennik
Urzgdowy UE L 119 z dnia 04.05.2016 roku), zwanego w dalszej czesci
Rozporzgdzeniem dane osobowe do przetwarzania, na zasadach i w celu okreslonym w
niniejszej Umowie.

Podmiot przetwarzajacy zobowiazuje si¢ przetwarza¢ powierzone mu dane osobowe
zgodnie z niniejszg umowa, Rozporzadzeniem oraz z innymi przepisami prawa
powszechnie obowigzujacego, ktére chronig prawa osob, ktoérych dane dotycza.
Podmiot przetwarzajacy o$wiadcza, iz stosuje S$rodki bezpieczenstwa spetniajgce
wymogi Rozporzadzenia.

§2

Zakres i cel przetwarzania danych

Podmiot przetwarzajacy bedzie przetwarzal, powierzone na podstawie umowy dane
zwykle/wrazliwe pracownikow Administratora/zleceniobiorcéw



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Administratora/kontrahentow Administratora/klientow Administratora w postaci
imion i nazwisk/nr PESEL/adresow zamieszkania/IP komputerow... .

Powierzone przez Administratora danych dane osobowe beda przetwarzane przez
Podmiot przetwarzajacy wylacznie wcelu ...

§3

Obowiazki podmiotu przetwarzajacego

Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢, przy przetwarzaniu powierzonych danych
osobowych, do ich zabezpieczenia poprzez stosowanie odpowiednich $rodkoéw
technicznych 1 organizacyjnych zapewniajacych adekwatny stopien bezpieczenstwa
odpowiadajacy ryzyku zwigzanym z przetwarzaniem danych osobowych, o ktorych
mowa w art. 32 Rozporzadzenia.

Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ dotozy¢ nalezytej starannosci przy
przetwarzaniu powierzonych danych osobowych.

Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ do nadania upowaznien do przetwarzania
danych osobowych wszystkim osobom, ktore beda przetwarzaty powierzone dane w
celu realizacji niniejszej umowy.

Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ zapewni¢ zachowanie w tajemnicy,
(o ktorej mowa w art. 28 ust 3 pkt b Rozporzadzenia) przetwarzanych danych przez
osoby, ktére upowaznia do przetwarzania danych osobowych w celu realizacji
niniejszej umowy, zarowno w trakcie zatrudnienia ich w Podmiocie przetwarzajacym,
jak 1 po jego ustaniu.

Podmiot przetwarzajacy po zakonczeniu $wiadczenia uslug zwigzanych

z przetwarzaniem usuwa/ zwraca Administratorowi wszelkie dane osobowe oraz
usuwa wszelkie ich istniejace kopie, chyba ze prawo Unii lub prawo panstwa
cztonkowskiego nakazuja przechowywanie danych osobowych.

W miar¢ mozliwosci Podmiot przetwarzajagcy pomaga Administratorowi
w niezbednym zakresie wywigzywac si¢ z obowigzku odpowiadania na zadania osoby,
ktorej dane dotycza oraz wywigzywania si¢ z obowigzkow okre§lonych w art. 32-36
Rozporzadzenia.

Podmiot przetwarzajacy po stwierdzeniu naruszenia ochrony danych osobowych bez
zbednej zwloki zglasza je administratorowi w ciggu 24 h.

§4

Prawo kontroli

. Administrator danych zgodnie z art. 28 ust. 3 pkt h) Rozporzadzenia ma prawo

kontroli, czy $rodki zastosowane przez Podmiot przetwarzajacy przy przetwarzaniu i
zabezpieczeniu powierzonych danych osobowych spetniajg postanowienia umowy.
Administrator danych realizowa¢ bedzie prawo kontroli w godzinach pracy Podmiotu
przetwarzajacego i z minimum 7 dniowym jego uprzedzeniem.

Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ do usuniecia uchybien stwierdzonych
podczas kontroli w terminie wskazanym przez Administratora danych nie dtuzszym
niz 7 dni.

Podmiot przetwarzajacy udostepnia Administratorowi wszelkie informacje niezbedne
do wykazania spelnienia obowigzkow okreslonych w art. 28 Rozporzadzenia.



§5

Dalsze powierzenie danych do przetwarzania

Podmiot przetwarzajacy moze powierzy¢ dane osobowe objete niniejszag umowa do
dalszego przetwarzania podwykonawcom jedynie w celu wykonania umowy po
uzyskaniu uprzedniej pisemnej zgody Administratora danych.

Przekazanie powierzonych danych do panstwa trzeciego moze nastgpi¢ jedynie na
pisemne polecenie Administratora danych chyba, ze obowigzek taki naktada na
Podmiot przetwarzajacy prawo Unii lub prawo panstwa czionkowskiego, ktoremu
podlega Podmiot przetwarzajacy. W takim przypadku przed rozpoczeciem
przetwarzania Podmiot przetwarzajacy informuje Administratora danych o tym
obowigzku prawnym, o ile prawo to nie zabrania udzielania takiej informacji
z uwagi na wazny interes publiczny.

Podwykonawca, o ktérym mowa w §5 ust. 1 Umowy winien spelnia¢ te same
gwarancje 1 obowigzki jakie zostaly nalozone na Podmiot przetwarzajacy
w niniejszej Umowie.

Podmiot przetwarzajacy ponosi petng odpowiedzialnos¢ wobec Administratora za nie
wywigazanie si¢ ze spoczywajacych na podwykonawcy obowigzkoéw ochrony danych.

§6

Odpowiedzialno$¢ Podmiotu przetwarzajacego

Podmiot przetwarzajacy jest odpowiedzialny za udostepnienie lub wykorzystanie
danych osobowych niezgodnie z trescig umowy, a w szczegolnosci za udostepnienie
powierzonych do przetwarzania danych osobowych osobom nieupowaznionym.
Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ do niezwlocznego poinformowania
Administratora danych o jakimkolwiek postgpowaniu, w  szczegdlnosci
administracyjnym lub sadowym, dotyczagcym przetwarzania przez Podmiot
przetwarzajacy danych osobowych okreslonych w umowie, o jakiejkolwiek decyzji
administracyjnej lub orzeczeniu dotyczagcym przetwarzania tych danych,
skierowanych do Podmiotu przetwarzajacego, a takze o wszelkich planowanych,
o ile s3 wiadome, lub realizowanych kontrolach 1 inspekcjach dotyczacych
przetwarzania w Podmiocie przetwarzajacym tych danych osobowych,
w szczegoOlnosci prowadzonych przez inspektorow upowaznionych przez Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Niniejszy ustgp dotyczy wylacznie danych
osobowych powierzonych przez Administratora danych.

§7

Czas obowigzywania umowy

. Niniejsza umowa obowigzuje od dnia jej zawarcia przez czas nieokreslony/okreslony
od....do......

Kazda ze stron moze wypowiedzie¢ niniejszg umow¢ z zachowaniem 3-miesig¢cznego
okresu wypowiedzenia.



§8

Rozwigzanie umowy

. Administrator danych moze rozwigza¢ niniejsza umowe¢ ze skutkiem
natychmiastowym gdy Podmiot przetwarzajacy:
a) pomimo zobowigzania go do usuni¢cia uchybien stwierdzonych podczas kontroli
nie usunie ich w wyznaczonym terminie;
b) przetwarza dane osobowe w sposob niezgodny z Umowa;
c) powierzyl przetwarzanie danych osobowych innemu podmiotowi bez zgody
Administratora danych.

§9

Zasady zachowania poufnosci

Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich
informacji, danych, materiatow, dokumentéw 1 danych osobowych otrzymanych od
Administratora danych i od wspotpracujacych z nim os6b oraz danych uzyskanych w
jakikolwiek inny sposob, zamierzony czy przypadkowy w formie ustnej, pisemnej lub
elektronicznej (,,dane poufne™).

Podmiot przetwarzajacy o$§wiadcza, ze w zwigzku ze zobowigzaniem do zachowania
w tajemnicy danych poufnych nie beda one wykorzystywane, ujawniane ani
udostepniane bez pisemnej zgody Administratora danych w innym celu niz wykonanie
Umowy, chyba ze konieczno$¢ ujawnienia posiadanych informacji wynika z
obowigzujacych przepisow prawa lub Umowy.

§10
Postanowienia koncowe

. Umowa zostata sporzadzona w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach dla kazdej ze
stron.
W sprawach nieuregulowanych zastosowanie beda miaty przepisy Kodeksu cywilnego
oraz Rozporzadzenia.
Sadem witasciwym dla rozpatrzenia sporéw wynikajacych z niniejszej umowy bedzie
sad wlasciwy Administratora danych.

Administrator danych Podmiot przetwarzajacy



Zatqcznik nr 16 do Polityki Bezpieczenstwa
OCENA SKUTKOW PRZETWARZANIA

1. PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH PRACOWNIKOW

1.1. Przetwarzanie danych kandydatow do pracy
Dane jakie sa przetwarzane

Imig¢ (imiona) 1 nazwisko;

Data urodzenia;

Dane kontaktowe wskazane przez taka osobg;

Wyksztatcenie (niezbgedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okre§lonym stanowisku);

Kwalifikacje zawodowe (niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku);

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku).

AN

Mozliwe jest takze przetwarzanie danych takich jak nr telefonu, adres email oraz wizerunek kandydata (te dane podajg kandydaci dobrowolnie).
Cel przetwarzania danych

Prowadzenie rekrutacji w celu zawarcia umowy o prace.

Sposob przetwarzania danych osobowych

Dane przetwarzane sg zarowno elektronicznie jak rOwniez w wersji papierowej. Kandydaci przesytaja do administratora danych swoje CV.



ZRODLO RYZYKA | PODATNOSCI PRAWDOPODOBIEN | WAGA RYZYKO REKOMENDACJE
ORAZ RODZAJ STWO NARUSZENIA | NARUSZE
POTENCJALNEGO DANYCH NIA
WPLYWU NA OSOBY OSOBOWYCH
Ryzyko kradziezy | Pozostawienie wydrukéw | 2 1 2 CV w wersji papierowej nalezy
tozsamoSci lub oszustwa | CV na  biurku, nie przechowywa¢ w  zamykanych
dotyczacego tozsamos$ci | zamykanie pomieszczen w szafkach, a po wybraniu
ktérych przechowywane sg pracownika jego cv powinno zosta¢
dane osobowe na klucz od razu wlozone do akt osobowych,
pod nieobecnos¢  0sob a CV kandydatoéw nie przyjetych od
upowaznionych do razu powinny by¢ niszczone.
przetwarzania danych
osobowych, udostepnienie Jesli chodzi o CV przechowywane
CV kandydata osobie lub w wersji elektronicznej to powinny
pracownikowi one zosta¢ wydrukowane i usunigte
nieupowaznionemu. ze skrzynki mailowe;.
Posiadajac dane
zamieszczone w CV moze
doj$¢ do zawarcia umowy
w imieniu kandydata lub
osoba postronna moze
dowiedzie¢ si¢ danych
kontaktowych kandydata.
Ryzyko szkody | W przypadku podawania | 2 1 2 Osoby rekrutujagce powinny zostaé
finansowej dla oséb, | danych dodatkowych, tj. przeszkolone w zakresie jakie dane
ktorych dane dotycza adresu e-mail czy nr sa obligatoryjnie  zbierane na

telefonu nie upewnienie
si¢ co do mozliwosci
kontaktowania  si¢ =z
kandydatami moze

podstawie przepisOw prawa pracy,
a jakie dobrowolne. Nadto nalezy
przygotowa¢ odpowiednig klauzule
informacyjna  dla  kandydatéw




spowodowac, ze o fakcie
poszukiwania przez niego
pracy dowie si¢ jego
dotychczasowy
pracodawca.
Nieuprawnione ujawnienie
faktu poszukiwania pracy

zawierajgca pouczenie o zbieraniu
danych dodatkowych, tj. jesli sam
kandydat poda te dane to
pracodawca moze z nich
skorzystac.

aktualnemu  pracodawcy

kandydata moze

spowodowac jego

zwolnienie z pracy.
Ryzyko szkody | Nie zidentyfikowano | Nie dotyczy Nie dotyczy | Nie dotyczy Brak
wizerunkowej dla oséb | mozliwosci  wystgpienia
ktorej dane dotycza szkody wizerunkowe;.
Ryzyko zkamania | Pozostawienie wydrukow | 2 3 6 CV w wersji papierowe] nalezy
tajemnicy  zawodowej, | CV  na  biurku, nie przechowywa¢ w  zamykanych
majacej chroni¢ osoby | zamykanie pomieszczen w szafkach, a po wybraniu
ktorych dane dotycza ktérych przechowywane sa pracownika jego CV powinno

dane osobowe na klucz
pod nieobecnos¢  0sob
upowaznionych do
przetwarzania danych
osobowych, udostepnienie
CV kandydata osobie lub
pracownikowi
nieupowaznionemu

zosta¢ od razu wlozone do akt
osobowych, a CV kandydatow nie
przyjetych od razu powinny byc¢
niszczone.

Nalezy wprowadzi¢ zasade¢ i
testowac czystych biurek.
Pomieszczenia, w ktorych

pozostawiane sg CV nie mogg by¢
pozostawione otwarte bez osoby
upowaznione;j.

Jesli chodzi o CV przechowywane
w wersji elektronicznej to powinny




one zosta¢ wydrukowane i usunigte

ze skrzynki.

Wszelkie inne naruszenia | Brak dajacych si¢ | Nie dotyczy Nie dotyczy | Nie dotyczy Brak
praw i wolno$ci o0séb | przewidziec innych
fizycznych naruszen praw i wolnosci

0s0b fizycznych.

Suma 10 mozliwych | 30
WYNIK

Ocena ryzyka Ryzyko procesu jest niskie gdyz wynosi 33,33%

1.2. Przetwarzanie danych pracownikow

Dane jakie sa przetwarzane

1. Imie¢ (imiona) i nazwisko;

2. Data urodzenia;

3. Nr PESEL;

4. Adres zamieszkania;

5. Wyksztalcenie;

6. Kwalifikacje zawodowe;

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia;

8. Nr rachunku bankowego.

Mozliwe jest takze przetwarzanie danych takich jak nr telefonu czy adres email.

Cel przetwarzania danych




Wykonanie umowy o prace.

Sposob przetwarzania danych osobowych

Dane przetwarzane sg w wersji papierowej w aktach osobowych pracownika.

ZRODLO  RYZYKA | PODATNOSCI PRAWDOPODOBIEN | WAGA RYZYKO | REKOMENDACJE

ORAZ RODZAJ STWO NARUSZENIA | NARUSZE

POTENCJALNEGO DANYCH NIA

WPLYWU NA OSOBY OSOBOWYCH

Ryzyko kradziezy | Pozostawienie akt | 2 1 2 Akta osobowe powinny by¢

tozsamosci lub oszustwa | osobowych na biurku, nie przechowywane w

dotyczacego tozsamosci zamykanie pomieszczen w pomieszczeniach i szafkach
ktorych przechowywane sg zamykanych na klucz.
dane osobowe na klucz Pomieszczenia, gdzie

pod nieobecno$¢  o0séb
upowaznionych do
przetwarzania danych

osobowych, udostepnienie
akt osobowych osobie lub

pracownikowi
nieupowaznionemu.
Posiadajac dane
zamieszczone w  aktach

osobowych moze doj$¢ do
zawarcia ~ umowy = W
imieniu pracownika lub
osoba postronna moze
dowiedzie¢ sie danych

przechowywane sg akta osobowe
nie moga pozostawaé otwarte bez
osoby upowaznionej. Dostep do akt
osobowych powinny mie¢ tylko
osoby odpowiednio upowaznione.




adresowych, tj. gdzie
pracownik mieszka.

Ryzyko szkody finansowej
dla osoéb, ktéorych dane
dotycza

W  przypadku podania
danych kontaktowych
pracownik winien zostaé
odpowiednio pouczony, ze
pracodawca moze
kontaktowa¢  si¢  pod
danym telefonem czy
mailem. Tym samym
moze si¢ okazaé, ze
pracodawca nieswiadomie

przekaze osobie
nieuprawnionej —
partnerowi czy

matzonkowi  pracownika
dane dotyczace umowy o
prace.

Co wigcej w aktach
pracownika znajduja si¢

dane dotyczace
wynagrodzenia  czy nr
konta bankowego

pracownika wiec nalezy
mie¢ na uwadze, aby akta
osobowe nie dostaly si¢ do

Pracownik winien zosta¢ pouczony
w obowigzku informacyjnym, jak
réowniez przeszkolony w tym
zakresie, ze na prywatnego maila
mogg zosta¢ przeslane dane
dotyczace stosunku pracy.
Rekomenduje si¢, aby takich
danych  nie  przesytaé lub
zabezpieczy¢ plik szyfrem.

Akta osobowe powinny by¢

przechowywane w
pomieszczeniach i szafkach
zamykanych na klucz.
Pomieszczenia, gdzie

przechowywane sa akta osobowe
nie moga pozostawa¢ otwarte bez
osoby upowaznionej. Dostep do akt
osobowych powinny mie¢ tylko
osoby odpowiednio upowaznione.




0sOb nieupowaznionych.

Ryzyko szkody
wizerunkowej dla  0sob
ktorej dane dotycza

Pozostawienie akt
osobowych na biurku, nie
zamykanie pomieszczen w
ktérych przechowywane sa
dane osobowe na klucz
pod nieobecnos¢  0sob
upowaznionych do
przetwarzania danych
osobowych, udostgpnienie
akt osobowych osobie lub

pracownikowi

nieupowaznionemu. Tym
samym osoby
nieupowaznione moga
dowiedzie¢ si¢ 0
wszelkich danych

dotyczacych pracownika w
tym o przyznanych mu
naganach, co moze
szkodliwie si¢ odbi¢ na
wizerunku pracownika.

Akta  osobowe
przechowywane
pomieszczeniach
zamykanych
Pomieszczenia,

powinny  by¢

W
1 szatkach
na klucz.
gdzie

przechowywane sa akta osobowe
nie moga pozostawaé otwarte bez
osoby upowaznionej. Dostep do akt
osobowych powinny mie¢ tylko

osoby odpowiednio upowaznione.

Ryzyko ztamania
tajemnicy zawodowej,
majacej chroni¢  osoby
ktérych dane dotycza

Pozostawienie akt
osobowych na biurku, nie
zamykanie pomieszczen w
ktérych przechowywane sa
dane osobowe na klucz

Akta  osobowe
przechowywane
pomieszczeniach
zamykanych
Pomieszczenia,

powinny  by¢

w
i szafkach
na klucz.

gdzie




pod nieobecnos¢  0sob
upowaznionych do
przetwarzania danych

osobowych, udostepnienie
akt osobowych osobie lub

przechowywane sg akta osobowe
nie moga pozostawaé otwarte bez
osoby upowaznionej. Dostep do akt
osobowych powinny mie¢ tylko
osoby odpowiednio upowaznione.

pracownikowi

nieupowaznionemu.

Istnieje mozliwosé

zapoznania si¢ z aktami

osobowymi przez inne

nieupowaznione osoby w

szczegolnosci

dowiedzeniu si¢ 0

wysokosci osigganych

zarobkOw czy  zajeciu

komorniczym.
Wszelkie inne naruszenia | Brak dajacych si¢ | Nie dotyczy Nie dotyczy | Nie dotyczy | Brak
praw 1 wolnosci 0sob | przewidzie¢ innych
fizycznych naruszen praw 1 wolnosci

0s0b fizycznych.

Suma 14 mozliwych | 30
WYNIK Ocena ryzyka Ryzyko procesu jest wysokie gdyz wynosi 46,6%




2. PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH WYKLADOWCOW

Dane jakie sa przetwarzane

1. Imie¢ (imiona) i nazwisko;

2. Adres zamieszkania lub prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej

3. Nr PESEL lub nr NIP;

4. Nr konta bankowego.

Dla sprawnej komunikacji migdzy administratorem, a wyktadowcami przetwarzany jest nr telefonu oraz adres e-mail.

Cel przetwarzania danych

Wykonanie umowy wspotpracy na prowadzenie zajec.

Sposob przetwarzania danych osobowych

Dane przetwarzane sg w wersji papierowej oraz elektroniczne;.

ZRODLO  RYZYKA | PODATNOSCI PRAWDOPODOBIEN | WAGA RYZYKO REKOMENDACJE
ORAZ RODZAJ STWO NARUSZENIA | NARUSZE
POTENCJALNEGO DANYCH NIA
WPLYWU NA OSOBY OSOBOWYCH
Ryzyko kradziezy | Pozostawienie umowy na | 2 1 2 Umowy powinny byc¢
tozsamos$ci lub oszustwa | biurku zamykanie przechowywane A4
dotyczacego tozsamosci pomieszczefi, w ktorych pomieszczeniach 1 szafkach
przechowywane s3 dane
zamykanych na klucz.

osobowe na klucz pod




nieobecnosé 0sob

upowaznionych do
przetwarzania danych
osobowych, udostepnienie
umowy osobie lub
pracownikowi
nieupowaznionemu.
Pozostawienie danych
moze doprowadzi¢ do
uzyskania danych

osobowych wyktadowcow,
w  szczeg6lnosci  0sob
fizycznych nie
prowadzacych dzialalnosci
gospodarczej 1 pracujacej
W oparciu 0 umowe
zlecenia, potrzebnych do
zawarcia w ich imieniu
umow.

Przechowywanie umow w
wersji elektroniczne;j
obarczone jest ryzykiem,
ze umowy przez
przypadek zostanie
udostepniona innej osobie.

Pomieszczenia, gdzie
przechowywane s3 umowy nie
mogg pozostawaé otwarte bez
osoby upowaznionej. Dostep do
uméw powinny mie¢ tylko osoby
odpowiednio upowaznione.

Jesli chodzi o umowy przetwarzane
w wersji elektronicznej to nalezy
zadba¢  aby  monitory  byly
ustawione w sposob
uniemozliwiajacy  wglad  przez
osoby trzecie. Odchodzac od pracy
na komputerze nalezy zamknaé
badz przynajmniej wylogowac si¢ z
systemu.

Ryzyko szkody finansowej
dla osoéb, ktéorych dane

dotycza

Pozostawienie umowy na
biurku ,nie zamykanie
pomieszczen, w ktorych
przechowywane s3 dane
osobowe na klucz pod
nieobecnos¢ 0sOb

Umowy powinny by¢
przechowywane W
pomieszczeniach 1 szafkach
zamykanych na klucz.
Pomieszczenia, gdzie

przechowywane s3 umowy nie




upowaznionych do

przetwarzania danych
osobowych, udostgpnienie
umowy osobie lub
pracownikowi
nieupowaznionemu.
Istnieje ryzyko, ze czgsé
wyktadowcow nie
poinformowata swoich

innych kontrahentow o

moga pozostawaé otwarte bez
osoby upowaznionej. Dostep do
umow powinny mie¢ tylko osoby
odpowiednio upowaznione.

Wykladowcy winni zostaé w

obowigzku informacyjnym
pouczeni, ze wykorzystywane sa
ich dane takie jak nr telefonu czy

adres  mailowy  (ktére  sami

swiadczeniu  ustug na dobrowolnie podaja).
rzecz administratora  co
moze spotka¢ si¢ z
negatywnymi skutkami
takimi jak wypowiedzenie
umowy.
Ryzyko szkody | Nie zidentyfikowano | Nie dotyczy Nie dotyczy | Nie dotyczy Brak
wizerunkowej dla o0so6b | mozliwosci  wystgpienia
ktorej dane dotycza szkody wizerunkowe;.
Ryzyko ztamania | Pozostawienie umowy na | 2 3 6 Umowy powinny by¢
tajemnicy zawodowej, | biurku ,nie  zamykanie przechowywane W
majacej chroni¢ osoby | pomieszczen, w ktorych pomieszczeniach 1 szafkach
ktorych dane dotycza przechowywane s3 dane zamykanych na klucz.
osobowe na klucz pod Pomieszczenia, gdzie

nieobecnos¢ 0sOb przechowywane s3 umowy nie
upowaznionych do moga pozostawaé otwarte bez
przetwarzania danych osoby upowaznionej. Dostep do




osobowych, udostgpnienie

umow powinny mie¢ tylko osoby

umowy osobie lub odpowiednio upowaznione.

pracownikowi

nieupowaznionemu.

Przekazanie uméw w

wersji elektroniczne;j

osobom

nieupowaznionym.

Powyzsze naruszenia

moga doprowadzi¢ do

ujawnienia istotnych

warunkdw  umowy, W

szczegolnosci gdy strony

zobowiazaty si¢ do

zachowania danych w

poufnosci.
Wszelkie inne naruszenia | Brak dajacych si¢ | Nie dotyczy Nie dotyczy | Nie dotyczy Brak
praw 1 wolnosci 0sob | przewidzie¢ innych
fizycznych naruszen praw 1 wolnosci

0s0b fizycznych.

Suma 12 mozliwych | 30
WYNIK Ocena ryzyka Ryzyko procesu jest niskie gdyz wynosi 40%

3. PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH SLUCHACZY




Dane jakie sa przetwarzane

1. Imig¢ (imiona) i nazwisko;

2. Adres zamieszkania lub adres do korespondencji;

3. NrPESEL;

4. Informacje dotyczace miejsca pracy w tym siedziby pracodawcy, stanowiska pracy;

5. Adres mailowy;

6. Nr telefonu.

Cel przetwarzania danych

1. Zawarcie z Administratorem umowy o §wiadczenie ustlug edukacyjnych zwigzanych z ksztalceniem na studiach podyplomowych;

2. Zawarcie z Administratorem umowy na zalozenie i prowadzenie konta na stronie nalezacej do Administratora;
3. Przesylanie informacji promocyjnych droga mailowa (newsletter), jak rowniez za pomoca wiadomosci sms.

Sposéb przetwarzania danych osobowych

Dane przetwarzane sg w wersji papierowej oraz w wersji elektronicznej.

ZRODLO RYZYKA | PODATNOSCI PRAWDOPODOBIEN | WAGA RYZYKO REKOMENDACJE
ORAZ RODZAJ STWO NARUSZENIA | NARUSZE
POTENCJALNEGO DANYCH NIA
WPLYWU NA OSOBY OSOBOWYCH
Ryzyko kradziezy | Pozostawienie umowy na | 2 1 2 Umowy powinny by¢
tozsamos$ci lub oszustwa | biurku ,nie  zamykanie przechowywane w
dotyczgcego tozsamosci pomieszczefi, w ktorych pomieszczeniach 1 szafkach
przechowywane sa dane
zamykanych na klucz.




osobowe na klucz pod
nieobecnosé 0sob
upowaznionych do
przetwarzania danych
osobowych, udostgpnienie
umowy osobie lub
pracownikowi
nieupowaznionemu.
Pozostawienie danych
moze doprowadzi¢ do
uzyskania danych
osobowych stuchaczy
potrzebnych do zawarcia
w ich imieniu umow.

Pomieszczenia, gdzie
przechowywane s3 umowy nie
mogg pozostawaé otwarte bez
osoby upowaznionej. Dostep do
uméw powinny mie¢ tylko osoby
odpowiednio upowaznione.

Ryzyko szkody finansowej | Nie zidentyfikowano | Nie dotyczy Nie dotyczy | Nie dotyczy Brak

dla oséb, ktéorych dane | mozliwosci  wystgpienia

dotycza szkody finansowej.

Ryzyko szkody | Pozostawienie informacji | 3 2 6 Informacje dotyczace zadluzenia

wizerunkowej dla  0sob
ktérej dane dotycza

o dluznikach w miejscach
ogolnie dostepnych moze
doprowadzi¢ do wycieku

danych 0 sytuacji
finansowej danego
stuchacza. Co wiece] w
przypadku btednego
wskazania, ze dany
stuchacz posiada

zadluzenie = moze  sie

winny by¢
zamknigtych
niepozostawiane =~ w  miejscach
ogolnie dostepnych. Nalezy uczuli¢
pracownikdw administratora, aby
sprawdzali czy faktycznie dana
osoba nie zaptacita za studia
podyplomowe.

przechowywane w
szatkach 1




dojdzie do
jego  dobr
osobistych, gdyz zostanie
wystosowane do niego
niezasadne wezwanie do

okazaé, ze
naruszenia

zaplaty.

Ryzyko ztamania
tajemnicy zawodowej,
majacej chroni¢ osoby

ktérych dane dotycza

Nie zidentyfikowano
mozliwosci  wystagpienia
ztamania tajemnicy

zawodowe;j.

Nie dotyczy Nie dotyczy | Nie dotyczy

Brak

Wszelkie inne naruszenia

praw 1 wolnosci 0sob

fizycznych

Przesytanie do shuchaczy
newsletter6w mimo braku
odpowiedniej zgody
uzyskanej od stuchacza.
Kontaktowanie si¢ przez
wyktadowce ze
stuchaczem droga mailowa
mimo braku zgody.

Nalezy przeszkoli¢ pracownikow,
ze wszelkie informacje promujace
Instytut ~ wymagaja  uzyskania
uprzedniej zgody marketingowe.

Nalezy przeszkoli¢ wyktadowcow z
zasad
osobowych.

przetwarzania danych

WYNIK

Suma

12 mozliwych | 30

Ocena ryzyka

Ryzyko procesu jest niskie gdyz wynosi 40%

4. PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH KONTRAHENTOW




Dane jakie sa przetwarzane

4. Imig¢ (imiona) i nazwisko;

5. Adres prowadzenia dziatalnos$ci gospodarcze;;

6. Nr NIP;

7. Nr konta bankowego.

Dla sprawnej komunikacji mi¢dzy administratorem, a kontrahentami (osobami fizycznymi prowadzacymi dziatalno$¢ gospodarcza) przetwarzany

jest nr telefonu oraz adres e-mail.
Cel przetwarzania danych

Wykonanie umowy wspotpracy.

Sposob przetwarzania danych osobowych

Dane przetwarzane sg w wersji papierowej oraz elektroniczne;.

ZRODLO RYZYKA | PODATNOSCI PRAWDOPODOBIEN | WAGA RYZYKO REKOMENDACJE
ORAZ RODZAJ STWO NARUSZENIA | NARUSZE
POTENCJALNEGO DANYCH NIA
WPLYWU NA OSOBY OSOBOWYCH
Ryzyko kradziezy | Pozostawienie umowy na | 2 1 2 Umowy powinny by¢
tozsamosci lub oszustwa | biurku  ,nie  zamykanie przechowywane w
dotyczgcego tozsamosci pomieszezefi, W ktorych pomieszczeniach i1 szafkach
przechowywane sg dane
zamykanych na klucz.

osobowe na klucz pod

Pomieszczenia, gdzie




nieobecnosé 0sob

upowaznionych do
przetwarzania danych
osobowych, udostepnienie
umowy osobie lub
pracownikowi
nieupowaznionemu.
Pozostawienie danych
moze doprowadzi¢ do
uzyskania danych

osobowych kontrahentow
potrzebnych do zawarcia
w ich imieniu umow.

Przechowywanie umow w
wersji elektroniczne;j
obarczone jest ryzykiem,
ze umowy przez
przypadek zostanie
udostepniona innej osobie.

przechowywane s3 umowy nie
moga pozostawa¢ otwarte bez
osoby upowaznionej. Dostep do
uméw powinny mie¢ tylko osoby
odpowiednio upowaznione.

Jesli chodzi o umowy przetwarzane
w wersji elektronicznej to nalezy

zadba¢ aby  monitory  byly
ustawione W Sposob
uniemozliwiajagcy  wglad  przez

osoby trzecie. Odchodzac od pracy
na komputerze nalezy zamknac
badz przynajmniej wylogowac si¢ z
systemu.

Ryzyko szkody finansowej
dla osoéb, ktéorych dane

dotycza

Nie zidentyfikowano
mozliwosci  wystgpienia

szkody finansowe;.

Nie dotyczy

Nie dotyczy

Nie dotyczy

Brak

Ryzyko szkody
wizerunkowej dla  0sob
ktérej dane dotycza

Pozostawienie informacji
o dluznikach w miejscach
ogolnie dostepnych moze
doprowadzi¢ do wycieku
danych 0 sytuacji
finansowej danego
kontrahenta. Co wiece] w

Informacje dotyczace zadluzenia
winny by¢ przechowywane w
zamknigtych szafkach 1
niepozostawiane =~ w  miejscach
ogolnie dostepnych. Nalezy uczuli¢
pracownikow administratora, aby
sprawdzali czy faktycznie dany




przypadku btednego
wskazania, 7e dany
kontrahent posiada
zadluzenie  moze  si¢
okaza¢, ze dojdzie do
naruszenia  jego  dobr
osobistych, gdyz zostanie
wystosowane do niego
niezasadne wezwanie do
zaplaty.

kontrahent zalega z platno$ciami.

Ryzyko ztamania
tajemnicy zawodowej,

majacej  chronié
ktoérych dane dotycza

osoby

Pozostawienie umowy na
biurku, nie zamykanie
pomieszczen, w ktorych
przechowywane sa dane
osobowe na klucz pod

nieobecnosé 0sob
upowaznionych do
przetwarzania danych
osobowych, udostepnienie
umowy osobie lub
pracownikowi
nieupowaznionemu.
Przekazanie uméw w
wersji elektronicznej
osobom
nieupowaznionym.
Powyzsze naruszenia

moga doprowadzi¢ do

Umowy powinny by¢
przechowywane w
pomieszczeniach i szafkach
zamykanych na klucz.
Pomieszczenia, gdzie

przechowywane s3 umowy nie
moga pozostawaé otwarte bez
osoby upowaznionej. Dostep do
uméw powinny mie¢ tylko osoby
odpowiednio upowaznione.




ujawnienia istotnych

warunkOw  umowy, W

szczegblnosci gdy strony

zobowigzaty si¢ do
zachowania danych w
poufnosci.
Wszelkie inne naruszenia | Brak dajacych si¢ | Nie dotyczy Nie dotyczy | Nie dotyczy Brak
praw 1 wolnosci 0soéb | przewidziec innych
fizycznych naruszen praw i wolnos$ci
0s6b fizycznych.
Suma 10 mozliwych | 30
WYNIK Ocena ryzyka Ryzyko procesu jest niskie gdyz wynosi 33,33%

Prawdopodobienstwo — skala 1-3, gdzie:




1 — Wystgpienie zdarzenia jest mato realne lub zdarzenie miato miejsce miato miejsce w przesztosci, ale nie wystgpito w ciggu ostatnich trzech
lat.

2 — Wystgpienie zdarzenia jest realne lub zdarzenie wystgpito w ciggu ostatnich trzech lat.

3 — Wystgpienie zdarzenia jest wysoce realne lub zdarzenie wystgpito w ciggu ostatniego roku.

Waga zagroZienia — skala 1-3, gdzie:
1 — Moze dojs¢ do naruszenia prawa, ale trudno wskazac negatywne nastgpstwa dla osoby, ktorej dane dotyczq.

2 — Zagrozeniem objety jest taki zakres danych osobowych, przy wykorzystaniu ktorego mozna spowodowac realng szkode dla osoby, ktorej dane
dotyczq.

3 - Zagrozeniem objety jest taki zakres danych osobowych, przy wykorzystaniu ktorego mozna realnie ograniczy¢ autonomie osoby, ktorej dane
dotyczq (m.in. mozliwos¢ decydowania o sobie, o relacjach z innymi, o wyborze pracy, czy o wykorzystaniu swoich srodkow finansowych,).

Ryzyko - wynik mnoZenia wagi i prawdopodobienstwa
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