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Stownik pojec

Administrator Danych (Administrator) - Nice Polska Sp. z 0.0. ul. Parzniewska 2A,
05-800 Pruszkow, NIP: 9521240786, REGON: 012250472

Inspektor Ochrony Danych Osobowych (IOD) - osoba powotywana przez
instytucje lub organ Unii Europejskiej w celu zapewnienia stosowania przepisdw
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) o ochronie oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przez instytucje i organy
wspolnotowe i o swobodnym przeptywie takich danych.

Administrator Systeméw Informatycznych (ASI) - osoba zobowigzana do
zarzgdzania systemami informatycznymi wykorzystywanymi do przetwarzania
danych osobowych. Jej podstawowym zadaniem jest biezgca wspdtpraca z
Inspektorem Ochrony Danych majgca na celu ochrone przetwarzanych przez
firme danych osobowych w zakresie zabezpieczen teleinformatycznych.

Dane osobowe zwykle, standardowe - informacije o zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizycznej (fj. podmiot danych). Osobg mozliwg do
zidentyfikowania jest kazda osoba fizyczna, ktérg mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé, w szczegdlnosci na podstawie ldentyfikatora takiego jak: imie i nazwisko,
numer identyfikacyjny (np. PESEL, NIP, nr dowodu osobistego), identyfikator internetowy
jeden bqgdz kika szczegdlnych czynnikdw okreslajgcych fizyczng, fizjologicznag,
genetyczng, psychiczng, ekonomiczng, kulturowq lub spoteczng tozsamosé osoby
fizycznej, inne — dane adresowe i teleadresowe, dane majgtkowe.

Dane osobowe szczegdlnej kategorii, (tzw. wrazliwe) — dane osobowe ujawniajgce:
pochodzenie rasowe lub etniczne, poglgdy polityczne, przekonania religijne lub
Swiatopoglgdowe, przynalezno$¢ do zwigzkdw zawodowych, dane genetyczne lub dane
biometryczne przetwarzane w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej,
dane dotyczgce zdrowia, dane dotyczgce seksualnosci lub orientacji seksualnej osoby,
dane dotyczgce wyrokdw skazujgcych oraz naruszeh prawa.

Przetwarzanie danych osobowych - operacija lub zestaw operaciji wykonywanych na
danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposdb zautomatyzowany lub
niezautomatyzowany, w tym: zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzgdkowanie,
przechowywanie, adaptowanie Ilub modyfikowanie, pobieranie, przeglgdanie,
wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju
udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

Metody przetwarzania danych - forma przetwarzania danych, tj. przetwarzanie
danych w formie papierowe;j lub elekironiczne.

Procesy przetwarzania danych — przeptyw danych w ramach wewnetrznych struktur
organizacyjnych Administratora uwzgledniajgcy m.in. stanowiska pracy, na ktérych
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dochodzi do przetwarzania danych oraz ewenfualne przekazywanie danych do
podmiotdéw zewnetrznych.

9. Procedury przetwarzania danych — dokumentacja regulujgca zasady przetwarzania
danych przez Administratora, w szczegdlnosci obowigzujgce akty wewnetrzne (polityki,
regulaminy) oraz faktycznie stosowane rozwigzania w toku przetwarzania danych (tzw.
ZWYyCzaje pracownicze).

10. Cztonek personelu — osoba Swiadczgca prace lub ustugi na rzecz Administratora
niezaleznie od podstawy, formy i wymiaru zatrudnia (w szczegdinosci na podstawie
umowy O prace, umowy cywilnoprawnej, umowy o prace tymczasowaq, statej wspotpracy
gospodarczej).

Il. Wprowadzenie

Administrator — Nice Polska Sp. z 0.0. — dziatajgc w oparciu o art. 24 Rozporzgdzenia
Parlomentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L.2016.119.1), w celu zapewnienia odpowiedniego poziomu bezpieczenhstwa
przetwarzanych danych osobowych, wprowadza niniejszym wewnetrzny system
regulacji z zakresu danych osobowych. Opracowany on zostat na podstawie:

« Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/680 z dnia 27 kwietnia
2016rr.

% Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. (dalej RODO)

Na rzeczony wewnetrzny system regulacji z zakresu danych osobowych sktadajq sie
przyjete dokumenty w postaci:

R/

% Regulamin Ochrony Danych Osobowych (dalej: Regulamin) — jako dokument o
fundamentalnym znaczeniu zawiera ogdlny opis przyjetych norm i procedur
zwigzanych z zapewnieniem bezpieczehstwa danych osobowych oraz opisuje
wewnetrzny system bezpieczenstwa danych przy uwzglednieniu zasady wiedzy
koniecznej.

Regulamin adresowany jest do wszystkich cztonkow personelu Administratora i
ktérego znajomosc potwierdzana jest oSwiadczeniem ww. oséb sktadanym w
formie pisemne;.

< Polityka przetwarzania danych osobowych - okredla zasady i fryb

przetwarzania danych osobowych niebedgcych danymi osobowymi
szczegolnej kategorii (danymi wrazliwymi). Stanowi dokument powszechnie
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obowigzujgcy u Administratora, adresowany do cztonkédw personelu
uprawnionych do przetwarzania danych osobowych  zwyktych,
standardowych.

% ZLasady przetwarzania wrazliwych danych osobowych — okresla zasady i fryb
przetwarzania danych szczegdlnej kategorii (danych wrazliwych). Dokument
obowigzujgcy w stosunku do cztonkdw personelu Administratora, ktdrzy
uprawnieni sg do przetwarzania danych osobowych wrazliwych, szczegdlinej
kategorii.

Celem niniejszego Regulaminu jest wdrozenie zasad - privacy by design oraz privacy
by default w ramach systemu bezpieczenstwa danych. Administrator uwzglednienia
ochrone danych na kazdym etapie ich przetwarzania. Tym samym dla zapewnienia
funkcjonalnosci rzeczonego systemu, Administrator wprowadza dokumentacje
systematyzujgcqg procedury, procesy i zasady przetwarzania danych. Z uwagi na
starania zapewnienia najwyzszych standarddw przetwarzania danych i zgodnosci z
obowigzujgcym prawem, Administrator uswiadamia wszystkich cztonkéw personelu o
obowigzujgcych regulacjach i przyjetych procedurach minimalizujgc ryzyko
nieuprawnionego, niezamierzonego przetwarzania danych przez cztonkéw personelu.
Jednoczesnie Regulamin naktada na wszystkich cztonkéw personelu obowigzek
weryfikacji przetwarzania danych w zgodzie z przyjetymi zasadami.
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Schemat systemu dokumentacji z zakresu bezpieczenstwa danych osobowych

_—————y

Zasady przetwarzania i\);)oyvi.q:uj;qcy kf,z"onkéw personelu

. orm ministratora, ktérzy sq upowaznieni
Poziom wrazliwych danych Jorzy sa up

wysoki do przetwarzania danych osobowych
osobowych bedgcych danymi wrazliwymi.

Obowiqzujgcy cztonkdw personelu

Polityka przetwarzania Administratora, ktérzy sq upowaznieni

s danych osobowych do przetwarzania danych osobowych

el bl el niebedgcych danymi wrazliwymi.

Obowiqgzujgcy wszystkich  cztonkdw
Regulamin Ochrony personelu Administratora, niezaleznie
Poziom od przetwarzania przez nich danych

Danych Osobowych
podstawowy osobowych.

Inspektora Ochrony Danych Osobowych iod@nice.pl,

Przy powierzeniu funkcji 10D, Administrator kierowat sie umiejetnoSciami i
kwalifikacjami kandydata, w tym w szczegdlnosci spetnieniem warunkdw okreslonych
w art. 37 ust. 5 RODO, (kwalifikacje zawodowe, fachowa wiedze na temat prawa i
praktyk w dziedzinie ochrony danych oraz umiejetnosci wypetnienia powierzonych
zadan).

Administrator zawiadamia organ nadzoru o powotaniu IOD.
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Administrator w celu zapewnienia biezgcej kontroli nad bezpieczenstwem
przetwarzania danych wyznaczyt stanowisko Administratora Systemu
Informatycznego.

Do kompetenciji Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

s Sprawuje biezgcqg kontrole nad systemem przetwarzania danych, w tym
monitoruje przestrzeganie zasad przetwarzania danych oraz inicjuje dziatania
profilaktyczne i naprawcze w zakresie przestrzegania zasad przetwarzania
danych.

% Prowadzi dokumentacje z zakresu przetwarzania danych, w tym:

— Rejestr upowaznien do przetwarzania danych

- Prowadzi / nadzoruje prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania

- Prowadzi / nadzoruje prowadzenie oraz monitoruje prawidtowos$¢ mapy
procesdw przetwarzania danych Administratora w Swietle przyjetych
zasad przetwarzania danych przez Administratora.

—  Weryfikuje przestrzeganie zasad retencji danych osobowych

- Weryfikuje aktualnos¢ i prawidtowos¢ danych osobowych

Do kompetencji Administratora Systemu Informatycznego nalezy:

s Sprawuje biezgcqg kontrole nad przetwarzaniem danych w systemach
informatycznych, w tym monitoruje przestrzeganie zasad przetwarzania
danych oraz inicjuje dziatania profilaktyczne i naprawcze w zakresie
przestrzegania zasad przetwarzania danych.

% Prowadzi dokumentacje z zakresu przetwarzania danych opisang w polityce
przetwarzania danych osobowych.

Dane Inspektora Ochrony Danych Osobowych w tym kontakt udostepniony zostat
kazdemu cztonkowi personelu Administratora oraz osobom, ktérych dane
przetwarzane sq przez Administratora poprzez: ujawnienie informacji w tresci
stosowanych klauzul umownych, informacyjnych, na stronie internetowej
Administratora, poprzez wywieszenie w biurze Administratora..

Il Dane osobowe i ich przetwarzanie przez Administratora

Administrator w toku prac nad wewnetrznymi regulacjami z zakresu ochrony danych
osobowych dokonat nastepujgcych czynnosci:

1. Zidentyfikowat dane osobowe przetwarzane przez Administratora.

2. Zidentyfikowat procesy, w ramach ktérych przetwarzane sg dane osobowe
Administratora.

3. Dokonat analizy przetwarzania danych zgodnie z zasadami wynikajgcymi z
RODO.
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4. Dokonat ogdlnej oceny ryzyka proceséow przetwarzania.
5. Wdrozyt przyjete regulacje z ochrony danych osobowych w zgodnosci z
zasadami i normami wynikajgcymi z RODO.

Dane osobowe przetwarzane przez Administratora obejmujg zardbwno dane osobowe
zwykte, jak i dane osobowe szczegdlnej kategorii — dane wrazliwe.

Poprzez dane osobowe rozumiec nalezy:

1. Dane osobowe zwykle, standardowe - informacje o zidentyfikowanej lub
mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej (tj. podmiot danych). Osobg
mozliwg do zidentyfikowania — podmiotem danych jest kazda osoba fizyczna,
ktérg mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac, w szczegdlnosci na
podstawie |dentyfikatora takiego jak:

1) imie i nazwisko,

2) numer identyfikacyjny (np. PESEL, NIP, nr dowodu osobistego),

3) identyfikator internetowy

4) jeden bqgdz kilka szczegdlnych czynnikdw okreslajgcych fizyczng,
fiziologiczng, genetycznq, psychiczng, ekonomiczng, kulturowq lub
spotecznq tozsamos¢ osoby fizycznej;

5) inne — dane adresowe i teleadresowe, dane majgtkowe

2. Dane osobowe wrazliwe, szczegoélnej kategorii — rozumie sie przez to dane
ujawniajgce:
1) pochodzenie rasowe lub etniczne,
2) poglady polityczne,
3) przekonania religijne lub Swiatopoglgdowe,
4) przynalezno$¢ do zwigzkdw zawodowych
5) dane genetyczne lub dane biometryczne przetwarzane w celu
jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej
6) dane dotyczgce zdrowia,
7) dane dotyczqgce seksualnosci lub orientacii seksualnej osoby,
8) dane dotyczgce wyrokdw skazujgcych oraz naruszehn prawdad

Administrator dokonat identyfikacji przetwarzanych danych w ramach
wystepujgcych czynnosci przetwarzania danych.

ll. Zasady przetwarzania danych osobowych przez Administratora
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Administrator w toku prac nad regulacjami z zakresu ochrony danych osobowych
kierowat sie zasadami ujetymi w RODO, w tym:

1. Zasada zgodnosci z prawem, rzetelnosci i przejrzystosci
Zgodnie z art. 5 ust. 1 lit. a RODO dane osobowe przetwarzane sg zgodnie z prawem,
rzetelnie i w sposob przejrzysty dla osoby, ktérej dane dotyczq.

W mysl preambuty RODO powyzsza zasada skutkuje koniecznoscig poinformowania
0s6b fizycznych w sposdb przejrzysty, ze dotyczgce ich dane osobowe sq zbierane,
wykorzystywane, przeglgdane lub w inny sposdb przetwarzane. Zasada przejrzystosci
wymaga, by wszelkie informacje i wszelkie komunikaty zwigzane z przetwarzaniem
tych danych osobowych byty tatwo dostepne i zrozumiate oraz sformutowane jasnym
i prostym jezykiem. Jednoczesnie zasady rzetelnego i przejrzystego przetwarzania
wymagajq, by osoba, ktdérej dane dotyczg, byta informowana o prowadzeniu
operacji przetwarzania i o jej celach. Administrator powinien podac osobie, ktérej
dane dotyczg, wszelkie inne informacje niezbedne do zapewnienia rzetelnosci i
przejrzystosci  przetwarzania, uwzgledniajgc konkretne okolicznosci i konkretny
kontekst przetwarzania danych osobowych. Ponadto nalezy poinformowac¢ osobe,
ktérej dane dotyczg, o fakcie profilowania oraz o konsekwencjach takiego
profilowania. Jezeli gromadzi sie dane osobowe od osoby, ktérej dane dotyczq,
nalezy jqg tez poinformowac, czy ma ona obowigzek je podad, oraz o konsekwencjach
ich niepodania. Informacje te mozna przekaza¢ w potgczeniu ze standardowymi
znakami graficznymi, ktére w widoczny, zrozumiaty i czytelny sposdb przedstawiq sens
zamierzonego przetwarzania. Jezeli znaki te sq przedstawione elektronicznie, powinny
nadawac sie do odczytu maszynowego.

2. Zasada ograniczenia celu przetwarzania danych

Zgodnie z art. 5 ust. 1 lit. b RODO dane osobowe muszg byc¢ zbierane w konkretnych,
wyraznych i prawnie uzasadnionych celach i nieprzetwarzane dalej w sposdb
niezgodny z tymi celami. Jednoczesnie przetwarzanie danych osobowych do celow
innych niz cele, w ktérych dane te zostaty pierwotnie zebrane, powinno byc¢
dozwolone wytgcznie w przypadkach, gdy jest zgodne z celami, w ktérych dane
osobowe zostaty pierwotnie zebrane. Jezeli administrator planuje przetwarza¢ dane
osobowe w celu innym niz cel, w ktérych dane osobowe zostaty zebrane, powinien
on przed takim dalszym przetwarzaniem poinformowac¢ osobe, ktdrej dane dotyczq,
o tym innym celu oraz dostarczy¢ jej innych niezbednych informaciji.

3. Zasada minimalizacji danych

Zgodnie z art. 5 ust. 1 lit. ¢ RODO dane osobowe muszg by¢ adekwatne, stosowne
oraz ograniczone do tego, co niezbedne do celdw, w ktérych sqg przetwarzane.
Powyzsze wymaga w  szczegdlnosci  zapewnienia  ograniczenia  okresu
przechowywania danych do Scistego minimum. Dane osobowe powinny byc¢
przetwarzane tylko w przypadkach, gdy celu przetwarzania nie mozna w rozsgdny
sposdb  osiggngé innymi  sposobami. Aby zapobiec przechowywaniu danych
osobowych przez okres dtuzszy, niz jest to niezbedne, administrator powinien ustali¢
termin ich usuwania lub okresowego przeglgdu.
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4. Zasada prawidlowosci danych

Zgodnie z art. 5 ust. 1 lit. d RODO dane osobowe muszg by¢ prawidtowe i w razie
potrzeby uaktualniane. Nalezy podjg¢ wszelkie rozsqgdne dziatania, aby dane
osobowe, ktére sg nieprawidtowe w Swietle celdw ich przetwarzania, zostaty
niezwtocznie usuniete lub sprostowane (,prawidtowosc”). Gwarancja realizacii
zasady prawidtowosci danych wymaga stosowania odpowiednich rozwigzan
technicznych | organizacyjnych umozliwiajgcych korekte nieprawidtowych lub
nieaktualnych danych.

5. Zasada ograniczenia przechowania danych

Zgodnie z art. 5 ust. 1 lit. e RODO dane osobowe muszqg by¢ przechowywane w formie
umozliwiajgcej identyfikacje osoby, ktdrej dane dotyczq, przez okres nie dtuzszy, niz
jest to niezbedne do celdw, w ktérych dane te sqg przetwarzane. Powyzsze wymaga
m.in. zapewnienia ograniczenia okresu przechowywania danych do niezbednego
minimum oraz wdrozenie odpowiednich procedur wyznaczajgcych terminy
przechowania danych (okresy retencji) lub procedur okreslajgcych terminy
okresowych przeglgddw danych.

é. Zasada integralnosci i poufnosci danych
Zgodnie z art. 5 ust. 1 lit. f RODO dane osobowe muszg by¢ przetwarzane w sposéb
zapewniajgcy odpowiednie bezpieczenstwo danych osobowych, w tym ochrone
przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz przypadkowq
utratq, zniszczeniem Ilub uszkodzeniem, za pomocqg odpowiednich Srodkéw
technicznych lub organizacyjnych (,integralnos$¢ i poufnosc™).

7. Zasada rozliczalnosci
Zgodnie z art. 5 ust. 2 RODO Administrator jest odpowiedzialny za przestrzeganie
przepisdéw dotyczgcych zasad przetwarzania danych i musi by¢ w stanie wykazac ich
stosowanie (,rozliczalno$¢™).

8. Zasada legalnosci
Procesy przetwarzania danych wymagajg legalnosci zZrdédta i podstawy
przetwarzanych danych, ktérymi mogg by¢, zgodnie z art. 6 RODO:

% zgoda osoby, ktérej dane dotyczg w zakresie celu wskazanego w udzielonej
zgodzie
% umowa, ktorej strong jest osoba, ktérej dane dotyczg a przetwarzanie danych
jest niezbedne do wykonania umowy,
% przetwarzanie na podstawie przepisdw prawa w ramach realizacji obowigzku
prawnego cigzqgcego na administratorze;
Powyzej wskazane przestanki legalizacyjne, majg charakter autonomiczny i
rownoprawny, co oznacza, ze do spetnienia przez administratora zasady legalnosci
wystarczajgce jest zaistnienie jednej sposrdd nich. Jednakze w przypadku warunku
zgody, przyjmuje sie, ze nie jest co do zasady dopuszczalne jej wykorzystywanie do
legalizacji przetwarzania, ktére swoje zréodto ma w np. realizacji obowigzku lub
przepisie prawa. Innymi stowy, opieranie legalnosci przetwarzania w oparciu o

Strona 9z 11



udzielone zgody nie powinno dotyczyC przetwarzania danych majgcych inne
podstawy. Jednoczesnie oznaczenie przestanki legalizacyjnej, na ktérej administrator
opiera przetwarzanie danych, ma charakter uprzedni w stosunku do procesu
przetwarzania.

V. Readlizacja zasad przetwarzania danych przez Administratora

Administrator przed przystgpieniem do przetwarzania danych zapewnit, azeby
przetwarzanie danych nastepowato na nastepujgcych warunkach:

% przetwarzanie nastepuje wytgcznie przez osoby upowaznione.

Upowaznienia udzielane sqg przez Administratora, za$ cztonkowie personelu je
posiadajgcy uprawnieni sq wytgcznie do przetwarzania danych zgodnie z zakresem
upowaznienia. IOD prowadzi rejestr upowaznien, dokonujgc jego cyklicznej
weryfikacji, ktora odbywa sie co 12 miesiecy. Cztonkom personelu nieposiadajgcych
upowaznienia zabronione jest dokonywanie operaciji na danych osobowych.

< Administrator dokonat inwentaryzacji danych ustalajgc kategorie, zakres
danych oraz cele, metody i procesy przetwarzania, oznaczyt przy tym obszary,
(pomieszczenia) w obrebie ktérych dozwolone jest przetwarzanie danych.

Samowolne przetwarzanie przez cztonkdw personelu, danych
nieewidencjonowanych przez Administratora lub przetwarzanie w obszarach do tego
nie przeznaczonych jest niedopuszczalne.

s Podmiot danych, przed przystgpieniem do przetwarzania jego danych uzyskat
informacje zgodnie z wymogami RODO.

% Administrator przed przystgpieniem do przetwarzania danych dokonat
kategoryzacji celdw oraz przeprowadzit analize zasadnosci zakresu
przetwarzanych danych dla realizacji celdw jego przetwarzania. Jednoczesnie
Administrator przyjat zasady retencji danych oraz procedury nadzorcze i
kontrolne w zakresie ich przestrzegania.

Samowolne przetwarzanie przez cztonkdw personelu, danych osobowych dla innych
celdw niz ustalone przez Administratora lub przez dtuzszy czas jest niedopuszczaine.

< Administrator wprowadzit odpowiednie $srodki ochrony danych, w tym Srodki
organizacyjne, fizyczne i techniczne.
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V. Postanowienia koncowe

Niniejszy Regulamin stanowi dokument jawny Administratora, z ktérego trescig
Zapoznani zostajg wszyscy interesariusze.

Cztonek personelu zobowigzany jest ztozy< oSwiadczenie o tym, iz zostat zapoznany z
obowigzujgcymi przepisami oraz przyjetymi regulacjami przez Administratora, a takze
0 zobowigzaniu sie do ich przestrzegania.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie i dokumentacji wewnetrznej
Administratora z zakresu bezpieczenstwa danych zastosowanie majqg przepisy RODO
oraz aktdw prawa powszechnie obowigzujgcego.
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