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Vitrintec Sp. z 0.0. jest Administratorem Danych Osobowych, a czynnosci z zakresu
ochrony danych osobowych wykonuje Prezes Zarzadu, Tomasz Rybka. Jest On
zobowigzany do podejmowania wszelkich mozliwych dziatan, koniecznych do
zapobiegania zagrozeniom zwigzanym z przetwarzaniem danych osobowych.
Polityka ochrony danych osobowych jest dokumentem opisujgcym zasady ochrony
danych osobowych, stosowanym przez Administratora w celu spetnienia wymagan
Rozporzadzenia 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 oraz ustawy z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.2018 r. poz. 1000).

Celem niniejszej Polityki Ochrony Danych Osobowych jest wypetnienie zatozen
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przewarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46 WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej zwane RODO).
Stanowionazbiérwymogow,zasadiregulacji,dotyczacychochronydanychosobowych
u Administratora danych osobowych.i form nieludzkiego traktowania, w tym
szczegblnie molestowania i wykorzystywania seksualnego, kar cielesnych,
przymusu psychicznego lub fizycznego.

Dostawcy wynagradzajg prace zgodnie z obowigzujagcym w danym panstwie

prawodawstwem regulujgcym wysokos¢ ptacy minimalnej, zasad rozliczania godzin
nadliczbowych oraz pozostatych Swiadczen pracowniczych.

Polityka Ochrony Danych Osobowych w Vitrintec Sp. z o.0.
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Postanowienia ogolne
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§1

Dla potrzeb niniejszego dokumentu wprowadza sie nastepujace definicje:

Polityka — Polityka Ochrony Danych Osobowych w Vitrintec Sp. z 0.0,

Dane osobowe - wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej
do zidentyfikowania osoby fizycznej. Osobg mozliwg do zidentyfikowania
jest osoba, ktorej tozsamoSc mozna okreslic bezpoSrednio lub poSrednio,
w szczegolnosci przez powotanie sie na numer identyfikacyjny albo jeden lub
kilka specyficznych czynnikdow okreslajacych jej cechy fizyczne, fizjologiczne,
umystowe, ekonomiczne, kulturowe lub spoteczne.

Zbidr danych — uporzadkowany zestaw danych osobowych, dostepnych wedtug
okreSlonych kryteridow, niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest scentralizowany,
zdecentralizowany czy rozproszony funkcjonalnie lub geograficznie.

Administrator — osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka
organizacyjna lub inny podmiot, ktéry samodzielni lub wspélnie z innymi ustala
cela i sposoby przetwarzania danych osobowych.

Podmiot przetwarzajacy - osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny,
jednostka organizacyjna lub inny podmiot, ktéry w imieniu Administratora
przetwarza dane osobowe;

Ryzyko — wskaznik stanu lub zdarzenia, ktore moze prowadzic do strat. Jest
ono proporcjonalne do prawdopodobiefstwa wystapienia tego zdarzenia i do
wielkosci strat, ktdre moze spowodowac.

Przetwarzanie — operacja lub zestaw operacji wykonywanych na danych
osobowych lub zestawach danych osobowych w sposéb zautomatyzowany lub
niezautomatyzowany, np. zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzgdkowanie,
przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie,
wykorzystywanie ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub
innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub taczenie, ograniczanie,
usuwanie, niszczenie.

Odbiorca - osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka organizacyjna
lub inny podmiot, ktéremu ujawnia sie dane osobowe, niezaleznie od tego, czy
jest strong trzecig. Organy publiczne, ktére moga uzyskiwac dane osobowe
w ramach prowadzonego postepowania zgodnego z prawem UE lub prawem
pafnstwa cztonkowskiego, nie sg uznawane za odbiorcow.

Zgoda osoby, ktorej dane dotycza — dobrowolne, konkretne, Swiadome
i jednoznaczne okazanie woli, ktorym osoba, ktorej dane dotycza, w formie
pisemnego oSwiadczenia lub wyraznego dziatania potwierdzajacego, przyzwala
na przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych.

. Naruszenie ochrony danych osobowych (incydent)— naruszenie bezpieczefstwa

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.

Polityka Ochrony Danych Osobowych w Vitrintec Sp. z 0.0.
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§2
Polityka stuzy:
a) zapewnieniu ochrony danych osobowych przetwarzanych w spotce Vitrintec

Sp. z 0.0.

b) ustanowieniu jednolitych regut postepowania w zakresie przetwarzania
danych osobowych,

c) wdrozeniu Srodkow organizacyjnych i technicznych, ktore zapewniajg przet-
warzanie danych osobowych zgodnie z prawem, w szczegdlnosci z RODO oraz
mozliwos¢ wykazania tej zgodnosci.

Szczegotowymi celami Polityki sa:

a) zapewnienie realizacji praw 0sob, ktorych dane osobowe dotycza,

b) okreSlenie obowigzkow i odpowiedzialno ci 0s6b zobowigzanych do realizacji
zadan, okreSlonych w Polityce,

c) zapewnienie przeprowadzania oceny skutkow dla ochrony danych,

d) zarzadzanie naruszeniami ochrony danych osobowych i ograniczanie ich
skutkow,

e) sposdb zapoznawania pracownikow ze zmianami w przepisach dot. danych
osobowych.

Zakres stosowania Polityki

a) Polityka okresla sposob przetwarzania danych osobowych i zarzadzania pro-
cesami zwigzanymi z przetwarzaniem danych osobowych w celu zapewnienia
odpowiedniej ochrony tych danych, dla ktérych administratorem lub wspotad-
ministratorem jest Prezes Zarzadu firmy,

b) Polityka okreSla rowniez sposob przetwarzania danych osobowych
i zarzadzania procesami zwigzanymi z przetwarzaniem danych osobowych
w celu zapewnienia odpowiedniej ochrony tych danych,

c) Polityka okresla obowigzki i odpowiedzialnos¢ oséb zobowigzanych do real-
izacji zadan zwigzanych z procesami, o ktdrych mowa,

d) Polityka ma zastosowanie do przetwarzania danych osobowych, o ktorych
mowa, niezaleznie od:

1) sposobu przetwarzania (catkowicie zautomatyzowany, czeSciowo zau-
tomatyzowany lub inny niz zautomatyzowany),

2) formy lub postaci przetwarzania (papierowa, elektroniczna lub inna),

3) kanatow przeptywu danych osobowych,

4) narzedzi informatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych
(systemow, aplikacji, programow),

5) celu przetwarzania,

6) zrodta pochodzenia danych osobowych,

7) kategorii danych osobowych,

8) Politykestosujgwszystkieosoby,ktorenapolecenieAdministratorauczestnicza
w przetwarzaniu danych osobowych.

Polityka Ochrony Danych Osobowych w Vitrintec Sp. z 0.0.
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3.

§3

Dane osobowe wymagajgce ochrony wykazano w zatgczniku do niniejszej poli-
tyki (Zatacznik nr 1 — Wykaz zbiorow danych osobowych).

Wykaz obejmuje zbiory ze stwierdzonym potencjalnym ryzykiem naruszenia
praw lub wolnosci 0sob fizycznych.

Kazdy zbior opisano w sposob umozliwiajgcy przeprowadzenie analizy ryzyka.
Opis zbiorow obejmuje takie informacje, jak:

a) nazwe zbiory,

b) opis celéw przetwarzania,

c) charakter, zakres, kontekst, dokumentowane dane osobowe,

d) odbiorcy,

e) funkcjonalny opis operacji przetwarzania,

f) aktywa stuzace do przetwarzania danych osobowych,

g) informacja o koniecznosci przeprowadzenia oceny skutkow dla zbioru,

h) kategorie osob, ktorych dane dotycza,

i) dane administratora — osoby odpowiedzialnej za gromadzone dane,

j) planowane terminy usuniecia danych,

k) podstawe prawng przetwarzania.

§4

Administrator oraz podmiot przetwarzajacy zapewniajg, ze dane osobowe
przetwarzane sg zgodnie z ponizszymi regutami:

a) zgodnie z prawem i rzetelnie oraz w sposdéb przejrzysty dla osoby,
ktorej dane dotycza (zgodnoS¢ z prawem, rzetelnoS¢ i przejrzystosc),
b) zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach
(ograniczenie celu),

c) adekwatne, stosowne i nienadmierne do celow, dla ktorych sg przetwarzane
(minimalizacja danych),

d) prawidtowe i w razie potrzeby uaktualniane (prawidtowo5s¢),

e) przechowywane w formie umozliwiajacej identyfikacje osdb, ktorych
dane dotycza, przez okres nie dtuzszy, niz jest to niezbedne do celéw ich
przetwarzania, z wyjatkami wskazanymi w rozporzadzeniu (ograniczenie
przechowywania),

f) w sposéb zapewniajgcy odpowiednie bezpieczenstwo danych osobowych,
w tym ochrone przed niedozwolonym Iub niezgodnym 2z prawem
przetwarzaniem oraz przypadkowa utrata, zniszczeniem lub uszkodzeniem,
za pomocg Srodkow technicznych i organizacyjnych odpowiednich do zagrozen
oraz kategorii danych objetych ochrong, a w szczeg6lnoSci zabezpieczone przed
ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym lub wejSciem w posiadanie
przez osobe nieuprawniong (integralnosc i poufnosc),

g) Wobec oso6b, ktorych dane sa przetwarzane, wykonano tzw. obowigzek
informacyjny — prawo dostepu do danych, ich przenoszenia, sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania i sprzeciwu.

Administrator prowadzi rejestr czynnosci przetwarzania. Rejestr stanowi
rownoczeSnie wykaz zbiorow danych osobowych przetwarzanych przez
Administratora (zatgcznik nr 1).

Podmiot przetwarzajgcy prowadzi rejestr kategorii czynnosci przetwarzania.

Polityka Ochrony Danych Osobowych w Vitrintec Sp. z 0.0.




§5

Do stosowania zasad okreSlonych przez niniejszy dokument zobowigzani sg
wszyscy pracownicy Vitrintec Sp. z 0.0., niezaleznie od podstawy zatrudnienia
oraz osoby realizujgce czynnoSci na gruncie umow cywilnoprawnych, ktorzy
w ramach obowigzkow stuzbowych przetwarzajg dane osobowe.

Kazda osoba majgca dostep do danych osobowych przetwarzanych w Vitrintec
Sp. z 0.0. jest zobowigzana do zapoznania sie z niniejszym dokumentem.

§6

Administrator/podmiot przetwarzajacy odpowiada za nadawanie oraz
anulowanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w zbiorach
papierowych, systemach informatycznych.

Podmiot przetwarzajacy oraz kazda osoba dziatajgca z upowaznienia
Administratora lub podmiotu przetwarzajacego i majaca dostep do danych
osobowych przetwarza je wytgcznie na polecenia Administratora, chyba ze
wymaga tego przepis prawa.

Upowaznienia nadawane sg do zbiorow na wniosek przetozonych (kierownikow/
dyrektoréw dziatdw). Kierownicy jednostek organizacyjnych okreslaja zakres
kompetencji przetwarzania danych osobowych.

Upowaznienia okreslaja zakres operacji na danych.

Upowaznienia powinny byc przechowywane w aktach osobowych pracownikéw
(ewentualnie w dokumentacji odpowiednich komisji), powinny byc udostepniane
tylko osobom upowaznionym oraz aktualizowane w przypadku zmiany zakresu
obowigzkow.

Upowaznienia moga byt wyjatkowo nadawane w formie polecen, np.
upowaznienie do przeprowadzenia kontroli, audytéw, wykonania czynnosci
stuzbowych.

Administrator danych prowadzi ewidencje o0so6b upowaznionych, w celu
sprawowania kontroli nad prawidtowym dostepem do danych o0sob
upowaznionych. Ewidencja stanowi zatgcznik do niniejszej Polityki (Zatgcznik
nr 2 - Wzér ewidencji oséb upowaznionych). Ewidencja prowadzona jest
w formie elektronicznej).

§7

Uprawnienia do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
nadawane sg na wniosek przetozonych (kierownikow/dyrektorow dziatow)
0s0b, ktore majg przetwarzac dane. Gdy sytuacja tego wymaga, z wnioskiem
takim moga wystapic pracownicy. ProsSbe o udostepnienie zasobu zwigzanego
z danymi osobowymi kieruje sie droga mailowa do informatyka w ramach
organizacji, informujac o tym takze osobe przetozong (mail DW).

Kierownicyjednostekorganizacyjnychdziatow okreslajgsystemyinformatyczne,
do ktorych dostep majg pracownicy ich dziatow oraz zakres kompetenc;ji.

Uprawnienie, o ktorym mowa w pkt. 1 jest anulowane z chwilg zaprzestania
przetwarzania danych osobowych przez osobe, ktorej uprawnienie zostato
nadane badz z ustaniem zatrudnienia.

Polityka Ochrony Danych Osobowych w Vitrintec Sp. z 0.0.
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§8

Administrator ~ pozyskujac  dane  osobowe  od osoby,  ktorej
dotycza, jest zobowigzany podac jej nastepujace informacje:

a) swojg tozsamosc i dane kontaktowe,
b) cele przetwarzania danych oraz podstawe prawng przetwarzania

c) jezeli przetwarzanie danych osobowych jest zwigzane z realizacjg
prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez Administratora
lub przez strone trzecig - nalezy wskazac prawnie uzasadnione interesy,
d) informacje o odbiorcach danych osobowych lub od kategoriach odbiorcéw

e) w przypadkach gdy ma to zastosowanie informacje o zamiarze przekazania
danych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j,

f) okres, przez ktory damy osobowe beda przechowywane, a gdy nie jest to
mozliwe, kryteria ustalania tego okresu,

g) informacje o prawie do zadania od Administratora dostepu do danych
osobowych dotyczacych osoby, ktorej dane dotycza, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia danych,

h) informacje o prawie do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodnosSc¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem (reguta ta ma zastosowanie do przetwarzania danych
na podstawie zgody wyrazonej w jednym, lub wiekszej liczbie celow oraz
przetwarzania danych o szczeg6lnej kategorii na podstawie zgody osoby ktorej
dane dotycza),

i) informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego

j) informacje czy podanie danych jest wymogiem ustawowym lub umownym
lub warunkiem zawarcia umowy oraz czy osoba, ktérej dane dotycza, jest
zobowiagzana do ich podania i jakie sg ewentualne konsekwencje niepodania
danych,

k) informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji.

W przypadku, gdy Administrator pozyskuje dane osobowe z innego zrodta niz
osoba, ktorej dane dotycza, Administrator jest zobowigzany podac tej osobie
wszystkie informacje wymienione w pkt. 1, a dodatkowo: podac informacje
o0 zrodle pochodzenia danych osobowych.

Informacje, o ktérych mowa w pkt. 2 Administrator podaje w rozsadnym
terminie po pozyskaniu danych, najpdzniej w ciggu miesigca majac na uwadze
konkretne okolicznosci przetwarzania danych osobowych. W przypadku, gdy
dane osobowe majg byc stosowane do komunikacji zosobg, ktorej dane dotycza,
administrator przekazuje dane najpozniej przy pierwszej takiej komunikacji.
Jezeli planuje sie ujawnic dane osobowe innemu odbiorcy najpozniej przy ich
pierwszym ujawnieniu.

Polityka Ochrony Danych Osobowych w Vitrintec Sp. z 0.0.

§9

Dane osobowe moga byc wykorzystywane wytacznie do celdw, dla jakich byty, sg
lub beda zbierane i przetwarzane przez okres nie dtuzszy niz jest to niezbedne
dla osiagniecia celow, dla ktorych dane te sg przetwarzane. Dane osobowe
moga byt przechowywane przez okres dtuzszy, jezeli bedg przetwarzane
wytacznie do celéw archiwalnych w interesie publicznym, do celdow naukowych
lub historycznych lub do celéw statystycznych.

Dane osobowe powinny byc przechowywane w formie uniemozliwiajacej
identyfikacje osob ktorych dotycza.

Osoba ktorej dane dotycza ma prawo zadac od Administratora sprostowania
dotyczacych jej danych, ktore sa nieprawidtowe.

Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo zadac od Administratora niezwtocznego
usuniecia dotyczacych jej danych osobowych, a Administrator ma obowigzek
bez zbednej zwtoki usunac dane, jezeli zachodzi jedna z przestanek:

a) dane osobowe nie sg juz niezbedne dla celdw, dla jakich zostaty zebrane,

b) osoba, ktdrej dane dotycza cofneta zgode, na ktorej opiera sie przetwarzanie
i nie ma innej podstawy prawnej do ich przetwarzania,

c) osoba, ktorej dane dotycza, wnosi sprzeciw na mocy przepiséw prawa i nie
wystepuja nadrzedne prawnie uzasadnione podstawy przetwarzania,

d) dane osobowe byty przetwarzane niezgodnie z prawem,

e) dane osobowe muszg zostac usuniete w celu wywigzania sie z obowiazku
prawnego,

f)dane osobowe zostaty zebrane w zwigzku z oferowaniem ustug spoteczefstwa
informacyjnego.

Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo zadac ograniczenia przetwarzania
w nastepujacych przypadkach:

a) osoba, ktorej dane dotyczg, kwestionuje ich prawidtowosc,

b) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotycza
sprzeciwia sie usunieciu danych,

c) Administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania,
ale sg one potrzebne osobie, ktorej dane dotycza do ustalenia, dochodzenia
lub obrony roszczen,

d) Osoba, ktorej dane dotycza wniosta sprzeciw wobec przetwarzania.

Osoba, ktorej dane dotyczg, ma prawo otrzymac w ustrukturyzowanym,
powszechnie uzywanym formacie nadajacym sie do odczytu maszynowego
dane osobowe jej dotyczace, ktore dostarczyta administratorowi, oraz ma
prawo przestac te dane osobowe innemu administratorowi bez przeszkdd ze
strony administratora, ktoremu dostarczono te dane osobowe.

Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo do tego, by nie podlegac decyzji,
ktora opiera sie wytacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym
profilowaniu, i wywotuje wobec tej osoby skutki prawne lub w podobny sposob
istotnie na nig wptywa.

19
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§ 10

Jezeli przetwarzanie ma byc dokonywane w imieniu administratora, korzysta
on wytacznie z ustug takich podmiotow przetwarzajacych, ktore zapewniaja
wystarczajgce gwarancje wdrozenia odpowiednich Srodkow technicznych i or-
ganizacyjnych, by przetwarzanie spetnito wymogi niniejszego rozporzadzenia
i chronito prawa osdb, ktorych dane dotycza.

Przetwarzanie przez podmiot przetwarzajacy odbywa sie na podstawie umowy
lub innego instrumentu prawnego, wigzac podmiot przetwarzajgcy i adminis-
tratora, okreslajac przedmiot i czas trwania przetwarzania, jego charakter i cel,
rodzaj danych osobowych oraz kategorie osob, ktorych dane dotyczg, obowigzki
i prawa administratora.

W przypadku zawierania umow z firmami zewnetrznymi majgcymi wptyw na
funkcjonowanie kluczowych elementow systemu zarzadzania bezpieczenst-
wem informacji, zalecane jest zawarcie umowy powierzenia.
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ROZDZIAL 3

Postepowanie na wypadek
zagrozenia bezpieczenstwa
danych osobowych.

Instrukcja postepowania
Z Incydentami.
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§ 1

Procedura definiuje katalog podatnosci i incydentow zagrazajacych bezpieczenstwu
danych osobowych oraz opisuje sposob reagowania na nie. Jej celem jest minimal-
izacja skutkow wystapienia incydentow bezpieczenstwa oraz ograniczenie ryzyka
powstawania zagrozen i wystepowania incydentow w przysztosci.

1. Kazdy pracownik spotki zobowigzany jest niezwtocznie, najpozniej do 24 godzin,
do powiadomienia o stwierdzeniu podatnosci lub wystapieniu incydentow bez-
posSredniego przetozonego. Jezeli incydent dotyczy wycieku danych cyfrowych,
o fakcie tym poinformowac nalezy takze dziat IT.

2. Do typowych podatnosci bezpieczenstwa danych osobowych nalezg w szcze-
golnosci:

a. niewtasciwe zabezpieczenie fizyczne pomieszczen, urzadzen i dokumentow,
b. niewtaSciwe zabezpieczenie sprzetu IT, oprogramowania przed wyciekiem,
kradzieza i utratg danych osobowych,

c. nieprzestrzeganie zasad ochrony danych osobowych przez pracownikéw (np.
niestosowanie zasady czystego biurka/ekranu, ochrony haset, niezamykanie
pomieszczen, szaf, biurek).

3. Do typowych incydentow bezpieczenstwa danych osobowych nalezg w szcze-
golnosci:

a. zdarzenia losowe zewnetrzne (pozar obiektu/pomieszczeni, zalanie woda,
utrata zasilania, utrata tgcznosci),

b. zdarzenia losowe wewnetrzne (awarie serwera, komputerdw, twardych dys-
kow, oprogramowania, pomytki informatykow, uzytkownikow, utrata/zagubi-
enie danych,

c. umysine incydenty (wtamanie do systemu informatycznego lub pomieszczen,
kradziez danych lub sprzetu, wyciek informacji, ujawnienie danych osobom
nieupowaznionym, Swiadome zniszczenie dokumentow lub danych, dziatanie
wirusow | innego szkodliwego oprogramowania).

4. W przypadku stwierdzenia wystgpienia incydentu, Administrator (w przypadku
danych cyfrowych wtaczajac do dziatan dziat IT) prowadzi postepowanie wy-
jasniajace, w toku ktorego:

a. ustala zakres i przyczyny incydentu oraz jego ewentualne skutki,

b. inicjuje ewentualne dziatania dyscyplinarne,

c. dziata na rzecz przywrocenia dziataf organizacji po wystapieniu incydentu,

d. rekomenduje dziatania prewencyjne (zapobiegawcze), zmierzajace do elimi-
nacji podobnych incydentéw w przysztosci, lub zmniejszenia strat w momencie
ich zaistnienia.
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Administrator dokumentuje powyzsze wszelkie naruszenia ochrony danych
osobowych, w tym okolicznoSci naruszenia ochrony danych osobowych, jego
skutki oraz podjete dziatania zaradcze (Zatacznik nr 3 - Zgtoszenie naruszenia
ochrony danych osobowych),

Zabrania sie Swiadomego lub nieumysinego wywotywania incydentow przez
osoby upowaznione do przetwarzania danych.

W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych skutkujgcego ryzyki-
em naruszenia praw lub wolnosci 0sob fizycznych, Administrator bez zbednej
zwtoki - w miare mozliwosci, nie pozniej niz w terminie 72 godzin po stwierdze-
niu naruszenia - zgtasza je organowi nadzorczemu.

W przypadku zaistnienia incydentu Administrator powiadamia osoby, ktorych
dane dotycza, o zaistniatym incydencie.
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ROZDZIAL 4

Regulamin ochrony danych
osobowych, polityka kluczy.
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1. Regulamin okreSla podstawowe obowigzki z zakresu przestrzegania zasad
ochrony danych osobowych zgodnie z przepisami, dla: pracownikow, wspotpra-
cownikow, pracownikow podmiotow trzecich posiadajgcych dostep do danych
osobowych przetwarzanych przez administratora, uzytkownikow systemow
informatycznych z dostepem do danych osobowych przetwarzanych przez ad-
ministratora.

2. Po zapoznaniu sie z zasadami ochrony danych osobowych, osoby zobow-
igzane sg do potwierdzenia znajomosci tych zasad i deklaracji ich stosowania
(Zatacznik nr 5 - OSwiadczenie o zachowaniu w tajemnicy danych osobowych
uzyskanych w trakcie pracy).
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ROZDZIAL 5

Szkolenia/audyt
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§13

Kazdy uzytkownik przed dopuszczeniem do przetwarzania danych osobowych,
zobowigzany jest zapoznac sie z przepisami w tym zakresie oraz poznac wyni-
kajace z nich zadania i obowigzki.

Wszyscy uzytkownicy podlegajg okresowym szkoleniom wewnetrznym.

Za przeprowadzanie szkolen odpowiada Administrator danych osobowych.

W przypadku przeprowadzenia szkolenia wewnetrznego z zasad ochrony
danych osobowych, wskazane jest udokumentowanie odbycia tego szkolenia.

Po przeprowadzeniu szkolenia z zasad ochrony danych osobowych, uczestniczy
sa zobowigzani do potwierdzenia znajomosci tych zasad i deklaracji ich stoso-
wania.

Zgodnie z artykutem 32 RODO, Administrator powinien regularnie testowac, mi-
erzyc i oceniac skutecznosc Srodkow technicznych i organizacyjnych, majacych
zapewnic bezpieczenstwo przetwarzania.
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Srodki organizacyjne i techniczne,
zabezpieczajace dane osobowe
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§ 14

Zgodnie z artykutem 32 RODO, Administrator powinien zapewnic zdolno5¢ do
szybkiego przywrocenia dostepnosci danych osobowych i dostepu do nich.
W razie incydentu fizycznego lub technicznego.

Procedury przywracania dostepnosci danych osobowych i dostepu do nich zos-
taty opracowane jako zatgcznik (Zatgcznik nr 10 - Plan ciggtosci dziatania).
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Wykaz pomieszczen gdzie

przetwarzane sg dokumenty,

zawierajgce dane osobowe
w Vitrintec Sp. z o.0.




§ 15

Wykaz pomieszczen nalezacych do firmy Vitrintec Sp. z 0.0. w ktorych dokonuje sie
operacji na danych osobowych, z uwzglednieniem pomieszczen szczegolnie chron-
ionych, stanowi zatgcznik do niniejszej polityki: Zatagcznik nr 4 - Wykaz pomieszczen.

Polityka Ochrony Danych Osobowych w Vitrintec Sp. z a.0.
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