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Polityka Bezpieczehstwa Danych Osobowych

1. Wykaz podstawowych skrétéow

Skrot Opis
RODO Ro;por_zqdzenie Parlame_ntu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. o Ochronie Danych
u.0.d.o. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016 r.
poz. 922)
uoDO Urzad Ochrony Danych Osobowych
ADO Administrator Danych Osobowych
10D Inspektor Ochrony Danych
ASI Administrator Systemow Informatycznych
Sl System Informatyczny
SZBDO System Zarzadzania Bezpieczenstwem Danych Osobowych
PBDO Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych
1ZSI Instrukcja Zarzadzania Systemami Informatycznymi

2. Wykaz podstawowych definicji

llekro¢ w niniejszej Polityce Bezpieczenstwa mowa o:

1.

Administratorze Danych Osobowych — rozumie si¢ przez to organ, jednostk¢ organizacyjna,
podmiot lub osobe, decydujace o celach i §rodkach przetwarzania danych osobowych;

Inspektor Ochrony Danych — rozumie si¢ przez to osob¢ wyznaczong przez Administratora Danych
Osobowych, nadzorujaca przestrzeganie zasad,

Administratorze Systemow Informatycznych — rozumie si¢ przez to wyznaczong przez
Administratora Danych Osobowych osobe¢ Iub podmiot zewngtrzny, odpowiedzialny za
funkcjonowanie systemow 1 sieci teleinformatycznych oraz za przestrzeganie zasad 1 wymogoéw
bezpieczenstwa systemow i sieci teleinformatycznych;

Osobie upowaznionej — rozumie si¢ przez to osobe upowazniong przez Administratora Danych
Osobowych do przetwarzania danych osobowych. Uzytkownikiem moze by¢ pracownik firmy, osoba
wykonujaca prace na podstawie umowy zlecenia lub innej umowy cywilno-prawnej, a takze osoba
odbywajaca wolontariat, praktyke lub staz.

Danych osobowych — rozumie si¢ przez to wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub
mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej. Osoba mozliwa do zidentyfikowania to osoba, ktorej
tozsamos¢ mozna ustali¢ bezposrednio lub posrednio, szczegdlnie przez powolanie si¢ na numer
identyfikacyjny lub jeden badz kilka szczegdlnych czynnikow okreslajacych jej fizyczng, umystows,
ekonomiczna, kulturowa lub spoteczng tozsamos¢;

Zbiorze danych osobowych — rozumie si¢ przez to kazdy posiadajgcy strukture zestaw danych o
charakterze osobowym, dostgpny wedlug okreslonych kryteridw, niezaleznie od tego, czy zestaw ten
jest rozproszony lub podzielony funkcjonalnie;

Przetwarzaniu danych osobowych — rozumie si¢ przez to jakiekolwiek operacje wykonywane na
danych osobowych, takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie,
udostepnianie 1 usuwanie, a zwlaszcza te, ktére wykonuje si¢ w systemach informatycznych;
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Systemie informatycznym — rozumie si¢ przez to zespdt wspolpracujacych ze soba urzadzen,
programdw, procedur przetwarzania informacji i1 narzedzi programowych zastosowanych w celu
przetwarzania danych;

Zabezpieczeniu danych w systemie informatycznym - rozumie si¢ przez to wdrozenie i
eksploatacj¢ stosowanych $rodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone danych
osobowych przed ich nieuprawnionym przetwarzaniem;

Bezpieczenstwie informacji — rozumie si¢ przez to zespdt zasad, jakimi nalezy si¢ kierowaé
projektujac oraz wykorzystujac systemy i aplikacje stuzace do przetwarzania informacji by w
kazdych okoliczno$ciach dostep do nich byt zgodny z zatozeniami;

Usuwaniu danych — rozumie si¢ przez to zniszczenie danych osobowych lub takg ich modyfikacje,
ktoéra nie pozwoli na ustalenie tozsamosci osoby, ktorej dane dotycza;

Zgodzie osoby, ktorej dane dotycza — rozumie si¢ przez to oswiadczenie woli, ktoérego trescig jest
zgoda na przetwarzanie danych osobowych tego, kto sktada o$wiadczenie. Zgoda nie moze byc¢
domniemana lub dorozumiana z o$wiadczenia woli o innej tre$ci. Zgoda moze by¢ odwolana w
kazdym czasie;

Odbiorcy danych — rozumie si¢ przez to kazdego, komu udostepnia si¢ dane osobowe za wyjatkiem:

osoby, ktorej dane dotycza,

e o0soby upowaznionej do przetwarzania danych osobowych,
e przedstawiciela, o ktorym mowa w art. 31a u.o.d.o.,

e podmiotu, o ktérym mowa w art. 31 u.o.d.o.,

e organdw panstwowych lub organéw samorzadu terytorialnego, ktorym dane sg udostepniane w
zwiazku z prowadzonym postgpowaniem;

Panstwie trzecim — rozumie si¢ przez to panstwo nalezace do Europejskiego Obszaru
Gospodarczego;

Hasle — rozumie si¢ przez to ciag znakow literowych, cyfrowych lub innych, znany jedynie
uzytkownikowi uprawnionemu do pracy w systemie informatycznym,;

Identyfikatorze uzytkownika — rozumie si¢ przez to ciag znakéw literowych, cyfrowych lub innych
jednoznacznie identyfikujacy osobe upowazniong do przetwarzania danych w wyznaczonych
obszarach systemu informatycznego firmy;

Poufnosci danych — rozumie si¢ przez to wilasciwos¢ zapewniajaca, ze dane nie sg udostgpniane
nieupowaznionym osobom lub podmiotom;

Integralnos$ci danych — rozumie si¢ przez to wlasciwos¢ zapewniajaca, ze dane osobowe nie zostaly
zmienione lub zniszczone w sposob nieautoryzowany;

Rozliczalno$ci danych — rozumie si¢ przez to wilasciwos$¢ zapewniajaca, ze dziatania osoby lub
podmiotu mogg by¢ przypisane w sposob jednoznaczny tylko tej osobie lub podmiotowi;

Uzytkowniku systemu informatycznego — rozumie si¢ przez to osobe upowazniong do
przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych, ktérej nadano unikalny
identyfikator 1 hasto;

Uwierzytelnieniu — rozumie si¢ przez to proces poprawnej identyfikacji uzytkownika systemu
informatycznego w stopniu umozliwiajgcym przyznanie odpowiednich uprawnief lub przywilejow w
systemie informatycznym firmy;

Incydencie — rozumie si¢ przez to naruszenie bezpieczenstwa danych osobowych ze wzgledu na
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poufno$¢, dostepnosé i integralno$é;
23. Zagrozeniu - rozumie si¢ przez to potencjalng mozliwo$¢ wystgpienia incydentu;

24. Dzialaniu korygujacym — rozumie si¢ przez to dziatanie przeprowadzone w celu wyeliminowania
przyczyny incydentu lub innej niepozadanej sytuacji;

25. Dzialaniu zapobiegawczym — rozumie si¢ przez to dziatanie, ktore nalezy przedsigwziaé, aby
wyeliminowac przyczyny zagrozenia lub innej potencjalnej sytuacji niepozadane;.

3. Wprowadzenie

Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych okresla reguly przetwarzania danych osobowych oraz
sposobdw ich zabezpieczenia, jako zestaw praw, zasad i zalecen regulujacych sposob ich zarzadzania,
ochrony i dystrybucji w firmie Centrum Dystrybucji Migsa i Wedlin P.H.U. SzynkoVit Dorota Polak-
Wysocka.

Polityka zawiera informacje dotyczace rozpoznawania proceséw przetwarzania danych osobowych oraz
wprowadzonych zabezpieczen techniczno-organizacyjnych, zapewniajacych ochrong¢ przetwarzanych
danych osobowych.

Niniejszy dokument jest zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa, a w szczegdélnosci z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. o
Ochronie Danych.

4. Cele Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych

Celem Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych jest okreslenie oraz wdrozenie zasad bezpieczenstwa
I ochrony danych osobowych przetwarzanych w firmie Centrum Dystrybucji Migsa i Wedlin P.H.U.
SzynkoVit Dorota Polak-Wysocka., a w szczegdlnosci:

1) przetwarzanie danych osobowych, ktorych przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze;

2) nieprzetwarzanie szczegolnych kategorii danych (wyznanie, orientacja seksualna, poglady polityczne,
pochodzenie, religia)

3) zapewnienie spelnienia wymagan prawnych;

4) zapewnienie poufnosci, integralno$ci oraz rozliczalnosci danych osobowych przetwarzanych
w firmie;

5) podnoszenie s$wiadomosci 0sob przetwarzajacych dane osobowe;

6) zaangazowanie 0sOb przetwarzajacych dane osobowe firmy w ich ochrong.

5. Inspektor Ochrony Danych (IOD)

1) Administrator Danych Osobowych nie powoluje Inspektora Ochrony Danych (IOD). Firma Centrum
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Dystrybucji Migsa i Wedlin P.H.U. SzynkoVit Dorota Polak-Wysocka. nie przetwarza danych na duza
skalg, nie jest bankiem i1 nie prowadzi dziatalno$ci ubezpieczeniowej oraz nie prowadzi ustug
medycznych. W zwigzku z powyzszym firma Centrum Dystrybucji Migsa i Wedlin P.H.U. Szynko Vit
Dorota Polak-Wysocka nie powoluje Inspektora Ochrony Danych (10D)

6. Ogoblna ocena ryzyka

1)  Kontekst dla oceny ryzyka,

firma Centrum Dystrybucji Migsa i Wedlin P.H.U. SzynkoVit Dorota Polak-Wysocka. nie
przetwarza danych wrazliwych jak: dane o stanie zdrowia, informacje o adopcji, orientacji seksualnej,
religii. Przetwarzanie danych wrazliwych wymaga speknienia okreslonych warunkéw i ryzyko naruszenia
praw jednostki w przypadku, gdy dane te  wyciekna, jest znacznie wigksze, niz w przypadku
przetwarzania przez firme Centrum Dystrybucji Migsa i Wedlin P.H.U. SzynkoVit Dorota Polak-Wysocka
zwyklych danych (jak imi¢ i nazwisko).

2)  Opis i identyfikacja wymagan prawnych i techniczno-organizacyjnych,

Firma Centrum Dystrybucji Migsa i Wedlin P.H.U. SzynkoVit Dorota Polak-Wysocka przetwarza
dane w formie papierowej oraz na komputerach. Dane s3 przetwarzane zgodnie z prawem, w tym z
adekwatno$cig celu i proporcjonalnos$cig. Firma nie zbiera danych, ktorych nie potrzebuje. Firma
Centrum Dystrybucji Migsa i Wedlin PH.U. SzynkoVit Dorota Polak-Wysocka posiada wtasng
infrastrukture IT.

3)  Szacowanie i ocena ryzyka;
Prawdopodobienstwo wystagpienia zdarzenia naruszajacego prawa osOb, ktorych dane s3
przetwarzane jest: bardzo niskie.

4)  Postgpowanie z ryzykiem
Poprzez szkolenia pracownikéw upowaznionych do przetwarzania danych osobowych firma firma
zmniejsza poziomu ryzyka

7. Analiza oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych

1) W firmie Centrum Dystrybucji Migsa i Wedlin P.H.U. SzynkoVit Dorota Polak-Wysocka
przetwarzanie danych osobowych nie powoduje wysokiego ryzyka naruszenia praw lub wolno$ci
0sob fizycznych (DPIA, od Data Protection Impact Assessment)

8. Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych

1) Do obowigzkdéw 0sdb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych nalezy:

e zapoznanie si¢ z przepisami prawa w zakresie ochrony danych osobowych oraz postanowieniami
Polityki  Bezpieczenistwa Danych Osobowych 1 Instrukcji Zarzadzania Systemami
Informatycznymi;

e stosowanie si¢ do zalecen Administrator Danych Osobowych;

e przetwarzania danych osobowych wylacznie w zakresie ustalonym indywidualnie przez
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1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

Administratora Danych Osobowych i tylko w celu wykonywania natozonych obowigzkow
stuzbowych;

e niezwloczne informowanie Administrator Danych Osobowych o wszelkich nieprawidtowosciach
dotyczacych bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w firmie;

e ochron¢ danych osobowych oraz S$rodkow wykorzystywanych do przetwarzania danych
osobowych przed nieuprawnionym dostepem, ujawnieniem, modyfikacja, zniszczeniem Ilub
znieksztalceniem;

e korzystanie z systemow informatycznych firmy w sposob zgodny ze wskazowkami zawartymi w
instrukcjach obstugi urzadzen wchodzacych w sktad systemow informatycznych;

e Dbezterminowe zachowanie w tajemnicy danych osobowych oraz sposobow ich zabezpieczenia;

e zachowanie szczegoOlnej starannosci w trakcie wykonywania operacji przetwarzania danych
osobowych w celu ochrony interesoOw osob, ktorych dane dotycza.

Podstawowe zasady ochrony danych osobowych

Wszystkie dane osobowe w firmie nalezy przetwarza¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

W stosunku do osob, ktoérych dane osobowe wrazliwe sg przetwarzane nalezy spelni¢ obowigzek
informacyjny wynikajacy z przepisow art 13 RODO.

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

Nalezy zadba¢, aby przetwarzanie danych osobowych odbywalo si¢ zgodnie z zasadami dotyczacej
merytorycznej poprawnosci oraz adekwatnie do celéw w jakich zostaty zebrane.

Dane osobowe w firmie mozna przetwarza¢ nie dtuzej niz jest to niezbedne do osiaggnigcia celu ich
przetwarzania.

Nalezy zapewni¢ poufno$¢, integralno$¢ oraz rozliczalnos¢ danych osobowych przetwarzanych w
firmie.

Przetwarzane dane osobowe nie moga by¢ udostgpniane bez zgody osob, ktorych dane dotycza, chyba
ze udostepnia si¢ te dane osobom, ktorych dane dotycza, osobom upowaznionym do przetwarzania
danych osobowych, podmiotom ktorym przekazano dane na podstawie umowy powierzenia oraz
organom panstwowym lub organom samorzadu terytorialnego w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem.

Przetwarzanie danych osobowych w firmie moze odbywa¢ si¢ 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, obowiazuja
nadal dotychczasowe przepisy o tajemnicy stuzbowej, obiegu 1 zabezpieczaniu dokumentow
stuzbowych.

10) Wszystkim osobom, ktorych dane sg przetwarzane przyshuguje prawo do ochrony danych ich

dotyczacych, do kontroli przetwarzania tych danych oraz do ich uaktualniania, usuniecia jak roéwniez
do uzyskiwania wszystkich informacji o przystugujacych im prawach.

11) Nalezy zapewni¢ odpowiedni stopien bezpieczenstwa odpowiadajacy ustalonemu ryzyku. Firma

stosuje rozwigzania o charakterze fizycznym poprzez przechowywanie dokumentacji w zamykanych
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szafkach na klucz, oraz zamykanych pomieszczeniach na Kklucz. Archiwum jest zamykane i
zabezpieczone kluczem elektronicznym. Srodki organizacyjne jakie firma stosuje to polityka czystego
biurka oraz obowigzek zmiany haset dostepu.

10. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

1) Do przetwarzania danych osobowych i obstugi zbioréw informatycznych zawierajgcych te dane moga
by¢ dopuszczone wyltacznie osoby posiadajgce upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
wydane przez Administratora Danych Osobowych.

2) Administrator Danych Osobowych prowadzi ewidencje o0sob upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych.

11. Powierzenie przetwarzania danych osobowych

1) Administrator Danych Osobowych moze zleci¢ innemu podmiotowi przetwarzanie danych
osobowych w celu realizacji okre§lonego zadania.

2) W sytuacji powierzenia przetwarzania danych osobowych podmiotowi zewnetrznemu, w umowie
powierzenia przetwarzania danych osobowych okre§la si¢ przede wszystkim cel 1 zakres
przetwarzania danych osobowych.

12. Udostepnianie danych osobowych

1) Administrator Bezpieczenstwa Informacji prowadzi ewidencje udostepniania danych osobowych
instytucjom i osobom spoza firmy

13. Przekazywanie danych osobowych poza Polske

Administrator Danych Osobowych moze przekazywaé¢ dane osobowe do panstw Europejskiego Obszaru
Gospodarczego tylko wtedy, gdy na przekazanie danych osobowych wyrazi zgode UODO.

14. Wykaz budynkéw, pomieszczen Ilub czesci pomieszczen,
tworzacych obszar, w ktérym przetwarzane s dane osobowe

Administrator Danych Osobowych odpowiedzialny jest za prowadzenie i przechowywanie dokumentacji
zawierajace] wykaz budynkéw, pomieszczen lub cze$ci pomieszczen tworzacy obszar, w ktorym
przetwarzane s3 dane osobowe zaréwno w formie papierowej jak i elektroniczne;.
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15. Wykaz zbiorow danych osobowych wraz ze wskazaniem
programoéw zastosowanych do przetwarzania tych danych

Administrator Danych Osobowych odpowiedzialny jest za prowadzenie i przechowywanie dokumentacji
zawierajagce] wykaz wszystkich zbiorow danych osobowych wraz ze wskazaniem programéw
zastosowanych do przetwarzania tych danych.

16. Opis struktury zbioréw danych osobowych

Administrator Danych Osobowych odpowiedzialny jest za prowadzenie i przechowywanie dokumentacji
zawierajacej opis struktury zbiorow danych osobowych przetwarzanych w firmie.

17. Opis sposobu przeptywu danych pomiedzy poszczegdélnymi
systemami

Administrator Danych Osobowych odpowiedzialny jest za prowadzenie i przechowywanie dokumentacji
zawierajacej opis sposobu przeplywu danych pomigdzy poszczegdlnymi systemami.

18. Okreslenie srodkéw technicznych i organizacyjnych
niezbednych dla zapewnienia poufnosci, integralnosci
| rozliczalnosci przetwarzanych danych

Administrator Bezpieczenstwa Informacji odpowiedzialny jest za prowadzenie i1 przechowywanie
dokumentacji zawierajacej okreslone Srodki techniczne i organizacyjne niezbgdnych dla zapewnienia
poufnosci, integralnosci i rozliczalnos$ci przetwarzanych danych.

19. Anonimizacja danych

Zgodnie z art. 17 RODO, kazda osoba fizyczna moze zadaé ,,bycia zapomnianym”
Osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo zada¢ od administratora niezwlocznego usunigcia dotyczacych jej
danych osobowych, a administrator ma obowigzek bez zbgdnej zwtoki usung¢ dane osobowe

20. Informacja o zasadach przetwarzania danych osobowych

Firma Centrum Dystrybucji Migsa i Wedlin P.H.U. SzynkoVit Dorota Polak-Wysocka zatrudnia ponizej
250 0s6b co zwalnia firmg z obowigzku informowania swoich klientow, kto jest administratorem danych,
w jakim celu s3 one zbierane oraz przez jaki czas beda przechowywane (Art 13 RODO).



Polityka Bezpieczehstwa Danych Osobowych

21. Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Polityce Bezpieczenstwa Danych Osobowych maja
zastosowanie przepisy Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. o Ochronie Danych



