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1. Wykaz podstawowych skrotow

ADO - Administrator Danych Osobowych — AVcorp Poland Tomasz Nowakowski
PBDO - Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych

RODO - Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych)

2. Wykaz podstawowych definicji

Administrator Danych Osobowych — rozumie sie przez to osobe fizyczng lub
prawng, organ publiczny, jednostke lub inny podmiot, ktéry samodzielnie lub
wspolnie z innymi ustala cele i sposoby przetwarzania danych osobowych;

Osoba upowazniona - rozumie sie przez to osobe upowazniong przez
Administratora Danych Osobowych do przetwarzania danych osobowych. Osobg
upowazniong moze by¢ pracownik Spoétki, osoba wykonujgca prace na podstawie
umowy zlecenia lub innej umowy cywilno-prawnej, a takze osoba odbywajgca
wolontariat, praktyke lub staz;

Dane osobowe — rozumie sie przez to informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej;

Mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna - rozumie sie przez to osobe, ktérg
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegdlnosci na
podstawie identyfikatora takiego jak imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane
o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka szczegdlnych
czynnikdbw okreslajgcych fizyczng, fizjologiczng, genetyczng, psychiczng,
ekonomiczng, kulturowg lub spoteczng tozsamos¢ osoby fizycznej;

Przetwarzanie danych osobowych — rozumie sie przez to zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzgdkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez
przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie
lub tgczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;

Zbiér danych osobowych — rozumie sie przez to uporzgdkowany zestaw danych o
charakterze osobowym, dostepny wedtug okreslonych kryteriéw, niezaleznie od
tego, czy zestaw ten jest scentralizowany, zdecentralizowany czy rozproszony
funkcjonalnie lub geograficznie;



Podmiot przetwarzajgcy — rozumie sie przez to podmiot, ktoéry przetwarza dane
osobowe w imieniu Administratora Danych Osobowych;

Odbiorca danych - rozumie sie przez to podmiot, ktéremu ujawnia sie dane
osobowe. Organy publiczne, ktére mogg otrzymywa¢ dane osobowe w ramach
konkretnego postepowania zgodnie z prawem Unii lub prawem panstwa
cztonkowskiego, nie sg uznawane za odbiorcow; przetwarzanie tych danych
przez te organy publiczne musi by¢ zgodne z przepisami o ochronie danych
majgcymi zastosowanie stosownie do celéw przetwarzania;

System informatyczny — rozumie sie przez to zespot wspotpracujgcych ze sobg
urzadzen, programow, procedur przetwarzania informacji i narzedzi
programowych zastosowanych w celu przetwarzania danych osobowych;

Bezpieczenstwo danych osobowych — rozumie sie przez to zespot zasad, jakimi
nalezy sie kierowac projektujgc oraz wykorzystujgc systemy i aplikacje stuzgce do
przetwarzania danych osobowych, by w kazdych okolicznosciach dostep do nich
byt zgodny z zatozeniami i zapewniat ich poufnos¢, integralnos¢ oraz dostepnosc;

Poufnosé danych — rozumie sie przez to wtasciwos¢ zapewniajgcg, ze dane nie sg
udostepniane nieupowaznionym osobom lub podmiotom;

Integralnos¢ danych — rozumie sie przez to wlasciwos¢ zapewniajgcg, ze dane
osobowe nie zostaty zmienione lub zniszczone w sposéb nieautoryzowany;

Dostepnosé danych — rozumie sie przez to wiasciwos¢ zapewniajgca, ze dane sg
osiggalne i mozliwe do wykorzystania na zgdanie, w zatozonym czasie, przez
uprawniong osobe lub podmiot;

Zgoda osoby, ktorej dane dotycza — rozumie sie przez to dobrowolne, konkretne,
Swiadome i jednoznaczne okazanie woli przez osobe, ktorej dane dotyczg, w
formie oswiadczenia lub wyraznego dziatania potwierdzajgcego, przyzwalajgce
na przetwarzanie dotyczgcych jej danych osobowych;

Panstwo trzecie — rozumie sie przez to panstwo nienalezgce do Europejskiego
Obszaru Gospodarczego;

Incydent — rozumie sie przez to naruszenie bezpieczenstwa danych osobowych;

Zagrozenie - rozumie sie przez to potencjalng mozliwos¢ wystgpienia incydentu.



3. Wprowadzenie

Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych okresla reguty przetwarzania danych
osobowych oraz sposobow ich zabezpieczenia, jako zestaw praw, zasad i zalecen
regulujgcych sposob ich zarzgdzania, ochrony i dystrybucji w przedsigbiorstwie.

Polityka zawiera informacje dotyczgce rozpoznawania procesow przetwarzania
danych osobowych oraz wprowadzonych zabezpieczen techniczno-organizacyjnych,
zapewniajgcych ochrone przetwarzanych danych osobowych.

Niniejszy dokument jest zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa, a w
szczegolnosci z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

4. Cele Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych

Celem Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych jest okreslenie oraz wdrozenie
zasad bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych przetwarzanych w
przedsiebiorstwie, w szczegodlnosci zwracajgc uwage na:
I.  Spetnienie wymagan prawnych;
II.  Spetnienie zasad poufnosci, integralno$ci oraz rozliczalno$ci danych
osobowych przetwarzanych w firmie;
lll.  Zapoznanie oséb przetwarzajgcych dane osobowe z zasadami
bezpieczenstwa,
IV. Kompleksowe zaangazowanie przedsiebiorstwa w ochrone danych

osobowych.



5. Zakres rozpowszechniania Polityki Bezpieczenstwa Danych
Osobowych

Z trescig niniejszej Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych powinny
zapoznac¢ sie podmioty przetwarzajgce dane osobowe w imieniu Administratora
Danych Osobowych.

6. Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych

Administrator Danych Osobowych przyznaje, w formie pisemnej, w drodze
upowaznienia, prawo do przetwarzania danych osobowych osobom wykonujgcym
prace na podstawie umowy zlecenia lub innej umowy cywilno-prawnej, a takze
osobom odbywajgcym wolontariat, praktyke lub staz.

Do obowigzkéw osoby upowaznionej nalezy:
|. Zapoznanie sie z przepisami prawa w zakresie ochrony danych osobowych

oraz postanowieniami Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych;

. Przetwarzania danych osobowych wylgcznie w zakresie ustalonym
indywidualnie przez Administratora Danych Osobowych w pisemnym
upowaznieniu i tylko w celu wykonywania natozonych obowigzkow
stuzbowych;

lll.  Niezwtoczne  informowanie  Administratora  danych o  wszelkich
nieprawidtowosciach  dotyczgcych bezpieczenstwa danych osobowych
przetwarzanych w firmie;

IV. Ochrona danych osobowych oraz s$rodkéw wykorzystywanych do
przetwarzania danych osobowych przed nieuprawnionym dostepem,
ujawnieniem, modyfikacjg, zniszczeniem lub znieksztatceniem;

V. Bezterminowe zachowanie w tajemnicy danych osobowych oraz sposobéw ich
zabezpieczenia;

VI. Zachowanie szczegdlnej starannosci w trakcie wykonywania operacji
przetwarzania danych osobowych w celu ochrony intereséw osob, ktorych
dane dotyczg;

VII.  Utrzymywanie w tajemnicy hasta, czestotliwos¢ ich zmiany oraz szczegoty
technologiczne, takze po ustaniu zatrudnienia;

VIIl.  Przypadki nieuzasadnionego zaniechania obowigzkéw wynikajgcych z
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niniejszej Polityki mogg by¢ potraktowane jako ciezkie naruszenie obowigzkow

pracowniczych lub razgce nienalezyte wykonanie zobowigzania.

Zabrania sie pracownikom:

Ujawniac dane, w tym dane osobowe zawarte w obstugiwanych systemach;
Kopiowa¢ bazy danych lub ich czesci bez wyraznego upowaznienia;
Przetwarza¢ dane w sposob inny, niz wynikajgcy z obowigzujgcych przepisow

prawa.

7. Podstawowe zasady ochrony danych osobowych

VI.

VII.

Wszystkie dane osobowe w firmie nalezy przetwarza¢c zgodnie =z
obowigzujgcymi przepisami prawa;

W stosunku do osob, ktorych dane osobowe sg przetwarzane nalezy spetnié
obowigzek informacyjny wynikajacy z przepisow RODO, ktéry realizowany
bedzie przy pierwszym kontakcie z klientem;

Zebrane dane osobowe nalezy przetwarzac¢ dla oznaczonych i zgodnych z
prawem celow i nie poddawac dalszemu przetwarzaniu niezgodnemu z tymi
celami;

Nalezy zadbac, aby przetwarzanie danych osobowych odbywato sie zgodnie z
zasadami dotyczgcej merytorycznej poprawnosci oraz adekwatnie do celéw w
jakich zostaty zebrane;

Dane osobowe w firmie mozna przetwarzaé nie dtuzej niz jest to niezbedne do
osiggniecia celu ich przetwarzania, chyba, ze odrebne ustawy stanowig
inaczej;

Nalezy zapewni¢ poufno$¢, integralnos¢ oraz rozliczalnos¢ danych osobowych
przetwarzanych w firmie;

Przetwarzane dane osobowe nie mogg by¢ udostepniane bez zgody osoéb,
ktérych dane dotyczg, chyba Zze udostepnia sie te dane osobom, ktérych dane
dotyczg, osobom upowaznionym do przetwarzania danych osobowych,
podmiotom ktérym przekazano dane na podstawie umowy powierzenia oraz

organom panstwowym lub organom samorzadu terytorialnego w zwigzku z
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VIII.

XI.

XII.
XIII.

XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

prowadzonym postepowaniem;

Przetwarzanie danych osobowych w firmie moze odbywac¢ sie zarowno w
systemach informatycznych, jak i w formie tradycyjnej: kartotekach,
skorowidzach, ksiegach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych;

W zakresie danych osobowych przetwarzanych w innych systemach niz
informatyczne, obowigzujg nadal dotychczasowe przepisy o tajemnicy
stuzbowej, obiegu i zabezpieczaniu dokumentow stuzbowych;

Wszystkim osobom, ktorych dane sg przetwarzane przystuguje prawo do
ochrony danych ich dotyczacych, do kontroli przetwarzania tych danych oraz
do ich uaktualniania, usuniecia jak réwniez do uzyskiwania wszystkich
informacji o przystugujacych im prawach;

Usuwanie danych osobowych formie papierowej wykonuje sie za pomocg
niszczarki.

Komputery w firmie zabezpieczone sg hastem.

Laptopy, na ktérych przetwarzane sg dane osobowe nie sg wynoszone poza
obszar przedsiebiorstwa.

Telefon stuzbowy zabezpieczony sg przed dostepem 0sdb trzecich.
Dokumenty w formie papierowej przechowywane sg w szafie zamykanej na
klucz.

Biuro, w ktoérym przetwarzane sg dane osobowe chronione jest drzwiami
zamykanymi na klucz, okna chronione sg kratami, lokal posiada system
alarmowy, a takze monitoring wizyjny.

Nagrania z monitoringu wizyjnego nie sg przechowywane dtuzej niz 3
miesigce, a dostep do nich posiada Administrator danych i osoba
upowazniona.

Przed obszarem objetym monitoringiem, w widocznym miejscu, znajduje sie
tabliczka informacyjna informujgca o terenie monitorowanym.

Zapasowe kopie danych tworzone sg automatycznie i przechowywane sg na
serwerze poza przedsiebiorstwem.

Strona internetowa przedsiebiorstwa https://avcorp.pl/, posiada

ogolnodostepng polityke prywatnosci oraz regulamin.


https://avcorp.pl/

8. Powierzenie przetwarzania danych osobowych

Administrator Danych Osobowych moze zleci¢ innemu podmiotowi przetwarzanie
danych osobowych w celu realizacji okreslonego zadania. Zlecenie powierzenia
danych osobowych realizowane jest w formie pisemnej umowy lub aneksu do
umowy, sporzgdzonym w 2 jednobrzmigcych kopiach.

9. Udostepnianie danych osobowych

I. Dane osobowe udostepnia sie na wniosek osoby, ktérej dane dotyczg;
II.  Przypadki udostepnienia danych sg odnotowywane;
lll.  Whniosek o udostepnienie danych, ktéry wptynat do firmy rozpatruje Wiasciciel
zbioru;
IV. Whniosek o udostepnienie danych osobowych, ktorego sposdb rozpatrzenia
budzi uzasadnione watpliwosci, moze zosta¢ przekazany jedynie osobiscie;
V. Informacje, zawierajgce dane osobowe sg udostepniane wylgcznie
uprawnionym podmiotom;
VI. Udostepniane dane osobowe podlegajg kontroli przez Wtasciciela zbioru, z

ktérego one pochodza.

10. Okreslenie srodkéw technicznych i organizacyjnych
niezbednych dla zapewnhienia poufnosci, integralnosci

| rozliczalnosci przetwarzanych danych

Administrator danych odpowiedzialny jest za wprowadzenie srodkoéw technicznych i
organizacyjne niezbednych dla zapewnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci
przetwarzanych danych w przedsiebiorstwie.



11. Przepisy karne i porzadkowe

Przepisy karne i porzadkowe reguluje:

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych).

12. Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Polityce Bezpieczenstwa Danych
Osobowych majg zastosowanie przepisy Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych).
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