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od 1990r.

LESNIAK

Polityka Ochrony
Danych Osobowych

w Zaktadach Miesnych Lesniak w Nowym Saczu

Wiasciciel Zaktadéw Miesnych Lesniak deklaruje, ze w ramach realizacji ustug firmy
stosowana jest polityka ochrony danych osobowych, zapewniajgca naszym klientom,
kontrahentom i pracownikom, bezpieczenstwo i poufnos$é, zwtaszcza w zakresie
bezpieczernstwa powierzonych danych osobowych.

Jednoczesnie Zaktady Miesne Lesniak dazg do budowania wizerunku firmy, jako
instytucji wiarygodnej, przyjaznej, dziatajacej z literg prawa, ktérg nasi klienci znaja,
cenig, majac do niej petne zaufanie.

Polityka ochrony danych osobowych realizowana jest poprzez:

- Zapewnienie poufnosci, integralnosci i dostepnosci danych osobowych
w realizowanych przez Zaktady Miesne Lesniak ustugach.

- Spetnienie wymagan ustawowych w zakresie ochrony danych osobowych.

- Szkolenia i ksztattowanie postaw, ze za bezpieczerstwo danych osobowych
odpowiedzialni s3 wszyscy pracownicy na swoich stanowiskach pracy i w kontaktach
z klientami i instytucjami otoczenia Zaktady Miesne Le$niak.

- Stosowanie nowoczesnych i bezpiecznych technologii informatycznych.

- Udokumentowany i doskonalony System Ochrony Danych Osobowych.

Wiestaw Lesniak
(WHtasciciel)
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WSTEP
Dokumentacja Systemu Ochrony Danych Osobowych jest dokumentem opisujgcym zasady ochrony
danych osobowych stosowane przez Administratora w celu spetnienia wymagan Rozporzadzenia PE
i RE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych (RODO).

Polityka stanowi jeden ze srodkédw organizacyjnych, majgcych na celu wykazanie, ze przetwarzanie
danych osobowych odbywa sie zgodnie z powyzszym Rozporzadzeniem.

POUCZENIE

Niniejsza dokumentacja ma charakter poufny do uzytku wytgcznie wewnatrz organizacji. Nie nalezy
dokumentacji ujawniac lub udostepnia¢ osobom nieupowaznionym. Dokumentacja ta nie stanowi
informacji publicznej (w rozumieniu ustawy o dostepie do informacji publicznej). Nalezy zachowaé
ostroznos¢ w przypadku zgdania wgladu do niniejszej dokumentacji przez podmioty kontrolujgce. Nie
kazdy podmiot kontrolujacy jest uprawniony do takiego wglgdu.

DEFINICIE

Administrator — Zakfady Miesne Lesniak z siedzibg w Nowym Saczu, 33-300 Nowy Sacz,
ul. Axentowicza 20A, numer identyfikacji podatkowej NIP: 734-000-04-51, reprezentowana przez
Wiasciciela Wiestawa Lesniaka.

ASlI — osoba wyznaczona przez Administratora, petnigca funkcje Administratora Systemoéw
Informatycznych, odpowiedzialna za realizacje zadan zwigzanych z funkcjonowaniem systeméw
informatycznych, nadzorem nad funkcjonowaniem systeméw informatycznych stuzgcych do
przetwarzania danych osobowych zgodnie z prawem.

ASI — [tukasz Fikiel /lukasz@zmlesniak.pl, tel. 18 414 00 11]

Dziennik SODO — dokument elektroniczny w postaci Skoroszytu Microsoft EXCEL (plik: 05 Dziennik
SODO.xIsx)
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1 INWENTARYZACJA DANYCH, ZGODNOSC Z PRAWEM, UPOWAZNIENIA

1.1 INWENTARTYZACJA DANYCH

1.
2.

Dane osobowe wymagajgce ochrony zostaty wykazane w dokumencie 05 Dziennik SODO.
Wykaz obejmuje zbiory ze stwierdzonym potencjalnym ryzykiem naruszenia praw lub wolnosci
0s06b fizycznych.

Kazdy ze zbiordw jest opisany w sposéb umozliwiajacy przeprowadzenie analizy ryzyka.

Opis zbioréw obejmuje takie informacje, jak:

Nazwe zbioru.

Opis celéw przetwarzania.

Charakter, zakres, kontekst, dokumentowane dane osobowe.

Odbiorcy.

Funkcjonalny opis operacji przetwarzania.

Aktywa stuzgce do przetwarzania danych osobowych (Informacje, Programy, Systemy
operacyjne, Infrastruktura IT, Infrastruktura, Pracownicy i wspétpracownicy, Outsourcing).
g. Informacja o koniecznosci wpisu do rejestru czynnosci przetwarzania.

SoD oo oo

1.2 ZGODNOSC Z PRAWEM

1.

Administrator zapewnia, ze:

a. Dane sglegalnie przetwarzane (na podstawie art. 6,9).

b. Dane osobowe sg adekwatne w stosunku do celéw przetwarzania.

c. Dane osobowe sg przetwarzane przez okreslony konkretny czas (retencja danych).

d. Wobec osdb, ktére przetwarza Administrator wykonano tzw. obowigzek informacyjny (art.
12, 13 i 14) wraz ze wskazaniem im praw (np. prawa dostepu do danych, przenoszenia,
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, sprzeciwu).

e. Zapewniono ochrone danych w przypadku powierzenia przetwarzania danych w postaci
umow powierzenia z podmiotami przetwarzajgcymi (art. 28).

Potwierdzenie zgodnosci z prawem przetwarzanych danych osobowych w zbiorach, znajduje

sie w dokumencie 05 Dziennik SODO.

Klauzule informacyjne znajdujg sie w zatgczniku 8.1 Klauzule informacyjne, do niniejszej

polityki.

1.3 UPOWAZNIENIA

1.

Administrator odpowiada za nadawanie/anulowanie upowaznienn do przetwarzania danych
w zbiorach papierowych, systemach informatycznych.

Kazda osoba upowazniona musi przetwarza¢ dane wytgcznie na polecenie administratora lub
na podstawie przepisu prawa.

Upowaznienia nadawane sg do zbioréw na wniosek przetozonych oséb zgodnie ze wzorem
wskazanym w zatgczniku 8.2 Wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, do
niniejszej polityki.

Upowaznienia mogg by¢ nadawane w formie polecen, np. upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli, audytéw, wykonania czynnosci stuzbowych, udokumentowanego polecenia
administratora lub w postaci umowy powierzenia.

Administrator prowadzi ewidencje oséb upowaznionych w celu sprawowania kontroli nad
prawidtowym dostepem do danych oséb upowaznionych. Ewidencja ma charakter pomocniczy.
Wzér ewidencji zawarty jest w dokumencie 05 Dziennik SODO.
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2 PROCEDURA ANALIZY RYZYKA / OCENA SKUTKOW

1. Procedura opisuje sposéb przeprowadzenia analizy ryzyka w celu zabezpieczenia danych
osobowych adekwatnie do zidentyfikowanych zagrozen.

2. Przyjeto, ze analiza ryzyka przeprowadzana jest dla zbioru danych osobowych lub grupy
zbioréw charakteryzujgcych sie podobieristwem celdw i sposobdw przetwarzania.

3. W przypadku koniecznosci przeprowadzenia oceny skutkéw (Art. 35), Administrator
przeprowadza ocene skutkdw za pomocg narzedzia ,CNIL PIA software” dostepnego pod
adresem: https://www.cnil.fr/en/open-source-pia-software-helps-carry-out-data-protection-
impact-assesment

4. Celem analizy ryzyka jest zastosowanie srodkdw technicznych i organizacyjnych
zapewniajgcych  stopien  bezpieczenstwa  odpowiadajagcy  ryzyku  wynikajgcemu
z przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utraty, modyfikacji, nieuprawnionego
ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych osobowych.

5. Definicje:
a. Aktywa — S$rodki materialne i niematerialne majgce wptyw na przetwarzanie danych
osobowych.

b. Naruszenie (Incydent) ochrony danych osobowych - to naruszenie bezpieczenstwa
prowadzace do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia,
zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych
osobowych przesyftanych, przechowywanych lub w inny sposdb przetwarzanych.

c. Zagrozenie - potencjalne naruszenie (potencjalny incydent).

d. Skutki - rezultaty niepozgdanego incydentu (straty w wypadku wystgpienia zagrozenia).

e. Ryzyko - prawdopodobienstwo, ze okreslone zagrozenie wystgpi i spowoduje straty lub
zniszczenie zasobdw.

6. Woyznaczenie zbioréw do analizy ryzyka z aktywami

a. Analizie ryzyka poddawane s3g zbiory danych osobowych lub procesy przetwarzania, np.
Zbidr pracownikow, Zbidr Klientdw, Proces obstugi korespondencji.

b. Do analizy wymagane jest zidentyfikowanie aktywow.

c. Wykaz przyktadowych aktywéw znajduje sie w dokumencie 06 Analiza Ryzyka — Przyktady.

7. Wyznaczenie zagrozen

a. Administrator z ewentualnym wspétudziatem 10D jest odpowiedzialny za okreslenie listy
mozliwych zagrozen, ktdre mogg wystgpi¢ w przetwarzaniu danych w zbiorze lub
W procesie przetwarzania.

b. Zagrozenia powinny by¢ identyfikowane w odniesieniu do aktywdw.

c. Wykaz przyktadowych zagrozen znajduje sie w dokumencie 06 Analiza Ryzyka — Przyktady.

8. Wyliczenie ryzyka dla zagrozen

a. Administrator przeprowadza analize ryzyka za pomocy arkusza Analizy zawartego
w dokumencie 05 Dziennik SODO.

b. Administrator okresla Prawdopodobienistwo (P) wystgpienia poszczegdlnych zagrozen
w zbiorze lub w procesie przetwarzania.

c. Proponowang skale prawdopodobienstwa prezentuje Tabela A.

d. Administrator okresla Skutki (S) wystgpienia incydentéw (materializacji zagrozen),
uwzgledniajac straty finansowe, utrate reputacji, sankcje/skutki karne.

. Proponowang Skale skutkdow prezentuje Tabela B.
f.  Administrator wylicza Ryzyka (R) dla wszystkich zagrozen i ich skutkdw w/g formuty: R=P*S
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LELIEY. PRAWDOPODOBIENSTWO WYSTAPIENIA ZAGROZENIA SKALA (WAGA)

zagrozenie niskie 1
zagrozenie $rednie 2
zagrozenie wysokie 3
Tabela B SKUTKI WYSTAPIENIA ZAGROZENIA ‘ SKALA (WAGA)
mate (do 10 000 PLN, incydent prasowy lokalny) 1
srednie (10 000 — 100 000 PLN, incydent prasowy ogdlnopolski) 2
duze (od 100 000 PLN, naruszenie prawa) 3

9. Porownanie wyliczonych ryzyk ze skalg i okreslenie dalszego postepowania z ryzykiem
a. Administrator poréwnuje wyliczone ryzyka ze skalg i podejmuje decyzje dotyczgce dalszego
postepowania z ryzykiem.
b. Proponowang skale Ryzyka prezentuje Tabela C.

TabelaC  POZIOM RYZYKA  WARTOSC [R=P*S]
ryzyko pomijalne i akceptowalne (akceptujemy) 1-2

ryzyko jest opcjonalne (akceptujemy albo obnizamy) 3-6

ryzyko jest nieakceptowalne (musimy obnizyc) 9

10. Reakcja na wartosc ryzyka
a. Akceptacja ryzyka — zabezpieczenia sg wiasciwe — brak potrzeby stosowania dodatkowych
zabezpieczen.
b. Dziatania obnizajace ryzyko, ktére moze zastosowaé Administrator:
- Przeniesienie — przerzucenie ryzyka (outsourcing, ubezpieczenie).
- Unikanie — eliminacja dziatann powodujacych ryzyko (np. zakaz wynoszenia komputeréw
przenosnych poza obszar organizacji).
- Redukcja — zastosowanie zabezpieczen w celu obnizenia ryzyka (np. zaszyfrowanie
pendrivow z danymi wynoszonych poza firme).
c. Wykaz przyktadowych zabezpieczen znajduje sie w dokumencie 06 Analiza Ryzyka.
11. Plan postepowania z ryzykiem
a. Wszedzie, gdzie Administrator decyduje sie obnizy¢ ryzyko, wyznacza liste zabezpieczen do
wdrozenia, termin realizacji i osoby odpowiedzialne.
b. Administrator zobowigzany jest do monitorowania wdrozenia zabezpieczen.
12. Ponowna analiza ryzyka
a. Ponowna analiza ryzyka przeprowadzana jest cyklicznie lub po znaczacych zmianach
w przetwarzaniu danych (np. przetwarzanie nowych zbiorow, nowych procesow
przetwarzania, zmiany prawne).
b. W przypadku, gdy analiza ryzyka prowadzona jest w ramach Oceny skutkdw, wymagana
jest do przeprowadzenia przynajmniej raz na 3 lata.
13. Narzedzie do przeprowadzenia analizy ryzyka
a. Analize ryzyka przeprowadza sie w specjalnym szablonie w dokumencie 05 Dziennik SODO.

3 INSTRUKCJA POSTEPOWANIA Z INCYDENTEM

Procedura definiuje katalog podatnosci i incydentdw zagrazajgcych bezpieczeristwu danych osobowych
oraz opisuje sposOb reagowania na nie. Jej celem jest minimalizacja skutkdw wystgpienia incydentow
bezpieczenstwa oraz ograniczenie ryzyka powstania zagrozen i wystepowania incydentow
w przysztosci.
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1. Kazda osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych zobowigzana jest do
powiadamiania o stwierdzeniu podatnosci lub wystgpieniu incydentu, bezposredniego
przetozonego (lub jesli jest powotany — Inspektora Ochrony Danych).

2. Do typowych podatnosci bezpieczeristwa danych osobowych nalezg:

a. niewfasciwe zabezpieczenie fizyczne pomieszczen, urzadzen i dokumentéw

b. niewtasciwe zabezpieczenie sprzetu IT, oprogramowania przed wyciekiem, kradziezg
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 incydentdw bezpieczeristwa danych osobowych naleza:

a. zdarzenia losowe zewnetrzne (pozar obiektu/pomieszczenia, zalanie woda, utrata
zasilania, utrata tacznosci)

b. zdarzenia losowe wewnetrzne (awarie serwera, komputeréw, twardych dyskow,
oprogramowania, pomytki informatykow, uzytkownikdw, utrata / zagubienie danych)

c. umyslne incydenty (wtamanie do systemu informatycznego lub pomieszczen, kradziez
danych/sprzetu, wyciek informacji, ujawnienie danych osobom nieupowaznionym,
$wiadome zniszczenie dokumentéw/danych, dziatanie wiruséw i innego szkodliwego
oprogramowania).

4. W przypadku stwierdzenia wystgpienia incydentu, Administrator (lub w przypadku powotania
— |0OD) prowadzi postepowanie wyjasniajgce w toku, ktérego:

ustala zakres i przyczyny incydentu oraz jego ewentualne skutki

inicjuje ewentualne dziatania dyscyplinarne

dziata na rzecz przywrdcenia dziatar organizacji po wystgpieniu incydentu

rekomenduje dziatania prewencyjne (zapobiegawcze) zmierzajgce do eliminacji podobnych

incydentow w przysztosci lub zmniejszenia strat w momencie ich zaistnienia.

e. Administrator dokumentuje powyzsze wszelkie naruszenia ochrony danych osobowych,
w tym okolicznosci naruszenia ochrony danych osobowych, jego skutki oraz podjete
dziatania zaradcze w dokumencie 05 Dziennik SODO.

5. Zabrania sie $wiadomego Ilub nieumysinego wywotywania incydentéw przez osoby
upowaznione do przetwarzania danych.

6. W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych skutkujgcego ryzykiem naruszenia praw
lub wolnosci oséb fizycznych, administrator bez zbednej zwtoki — w miare mozliwosci, nie
pdzniej niz w terminie 72 godzin po stwierdzeniu naruszenia — zgtasza je organowi
nadzorczemu.

a0 oo

4 REGULAMIN OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

1. Regulamin ma na celu zapewnienie wiedzy osobom przetwarzajgcym dane osobowe odnosnie
bezpiecznych zasad przetwarzania. Zawarty jest w dokumencie 03 Regulamin ODO.

2. Po zapoznaniu sie z zasadami ochrony danych osobowych, osoby zobowigzane sg do
potwierdzenia znajomosci tych zasad i deklaracji ich stosowania w zatgczniku 8.3 Wzér
oswiadczenia o zachowaniu poufnosci.

5 SZKOLENIA

1. Kazda osoba przed dopuszczeniem do pracy z danymi osobowymi winna by¢ poddana
przeszkoleniu i zapoznana z przepisami RODO oraz typowymi zagrozeniami przy przetwarzaniu
danych.

2. Za przeprowadzenie szkolenia odpowiada Administrator.
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3. Szkolenie prowadzone jest w formie szkolenia e-learningowego (jednorazowo). Szkolenia
powtarzane bedg raz w roku w formie stacjonarnej (papierowej).
4. Dokumentacje szkolenia stanowi program szkolenia oraz lista obecnosci w wersji papierowej.

6 REJESTR CZYNNOSCI PRZETWARZANIA | KATEGORII CZYNNOSCI PRZETWARZANIA

1. W przypadku koniecznosci prowadzenia rejestru czynnosci przetwarzania przez Administratora,
wypetnia on odpowiednig tabele w dokumencie 05 Dziennik SODO.

2. W przypadku koniecznosci prowadzenia rejestru kategorii czynnosci przetwarzania przez
Administratora, wypetnia on odpowiednig tabele w dokumencie 05 Dziennik SODO.

7 AUDTY

1. Zgodnie z art. 32 RODO, Administrator powinien regularnie testowac, mierzy¢ i oceniaé
skutecznos¢ srodkdw technicznych i organizacyjnych majgcych zapewni¢ bezpieczerstwo
przetwarzania.

2. Celem audytéow wewnetrznych jest ocena, czy system ochrony danych osobowych jest
skutecznie wdrozony i funkcjonuje zgodnie z wymaganiami RODO. Audyty prowadzone s3
w sposob obiektywny i bezstronny. Przestrzegana jest zasada, ze audytorzy nie audytuja
wfasnej pracy.

3. Administrator jest odpowiedzialny za planowanie i przeprowadzanie audytéw wewnetrznych
z roczng czestotliwoscig lub czesciej.

4. Administrator opracowuje programy audytéow biorgc pod uwage wazinos$¢ procesow
przetwarzania oraz audytowanych obszardw, jak tez wyniki wczesniejszych audytéw. Okresla
on kryteria audytu, jego cel, zakres i ewentualnie metody.

5. Administrator wyznacza audytora do przeprowadzenia audytu.

6. Audytor jest zobowigzany do przygotowania sie do przeprowadzenia audytu, zapoznajac sie
z opisem audytowanego obszaru, stosowanych procedur i wynikdéw poprzednich audytow.

7. Audytor realizuje dziatania audytowe majgce na celu uzyskanie obiektywnych dowoddw
potwierdzajacych poprawnos¢ realizowanych zadan, procedur, polityk, zabezpieczen, celéw,
spetniania wymagan RODO.

8. W przypadku stwierdzenia uchybien majgcych wptyw na skuteczno$é dziatania systemu
ochrony danych zgodnego z RODO, audytor identyfikuje tzw. uchybienia lub spostrzezenia

9. Wynik audytu zostaje udokumentowany przez audytora i przekazany Administratorowi.
Administrator (ewentualnie 10D) dokonuje przegladu i analizy wyniku audytu oraz decyduje
o inicjowaniu dziatan korygujgcych, w przypadku zaistnienia powaznych uchybien.
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8 ZAtACZNIKI

8.1 ZAtACZNIK. KLAUZULE INFORMACYJNE (WZORCOWE)

Informacje podawane w przypadku zbierania danych od osoby, ktérej dane dotycza

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.
informuje, iz:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest firma Zaktady Miesne Le$niak z siedzibg
w Nowym Sgczu, 33-300 Nowy Sacz, ul. Axentowicza 20A, numer identyfikacji podatkowej
NIP:734-000-04-51.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu zatrudnienia oraz realizacji ustug
zwigzanych z przedmiotem dziatalnosci na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a, b, ¢, d, e, f lub Art. 9
ust. 1 lit. a, b, ¢, d, h, i, j ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedzie Administrator oraz osoba przez niego
upowazniona.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres wskazany w odrebnych ustawach,
wiasciwy dla danego rodzaju dokumentéw.

Posiada Pani/Pan prawo do: zgdania od Administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do UODO, gdy uzasadnione jest, ze Pani/Pana dane
osobowe przetwarzane sy przez Administratora niezgodnie z ogdlnym rozporzadzeniem
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne/obligatoryjne na mocy przepisu prawa, jednakze
niepodanie danych w zakresie wymaganym przez Administratora moze skutkowad
niemoznoscia realizacji celu przetwarzania.

Informacje podawane w przypadku pozyskiwania danych osobowych w sposdb inny niz od osoby, ktérej
dane dotycza:

Zgodnie z art. 14 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.
informuje, iz:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest firma Zaktady Miesne Les$niak z siedzibg
w Nowym Saczu, 33-300 Nowy Sacz, ul. Axentowicza 20A, numer identyfikacji podatkowej
NIP:734-000-04-51.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu zatrudnienia oraz realizacji ustug
zwigzanych z przedmiotem dziatalnosci na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a, b, ¢, d, e, f lub Art. 9
ust. 1 lit. a, b, ¢, d, h, i, j ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 .

Kategoria danych osobowych: dane osobowe zwykte/dane osobowe szczegdlnie chronione*
Pani/Pana dane osobowe pozyskano ze Zrodet publicznie dostepnych.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedzie Administrator oraz osoba przez niego
upowazniona.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres wskazany w odrebnych ustawach,
wiasciwy dla danego rodzaju dokumentéw.

Ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do UODO, gdy uzasadnione jest, ze Pani/Pana dane
osobowe przetwarzane sg przez Administratora niezgodnie z ogdlnym rozporzadzeniem
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.
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8) Podanie danych osobowych jest dobrowolne/obligatoryjne na mocy przepisu prawa, jednakze
niepodanie danych w zakresie wymaganym przez Administratora moze skutkowad
niemoznoscia realizacji celu przetwarzania.

Opcjonalnie do zastosowani w obu klauzulach:

1) Informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

2) Informacje o prawie do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

3) lJezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) — prawnie uzasadnione interesy
realizowane przez administratora lub przez strone trzecia.

4) Informacje o zamiarze przekazania danych osobowych odbiorcy w panstwie trzecim lub
organizacji miedzynarodowe].

Materiat pomocniczy art. 13 i 14 RODO.
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8.2 ZALACZNIK. WZOR UPOWAZNIENIA DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

UPOWAZNIENIE
do przetwarzania danych osobowych
w systemach informatycznych lub zbiorach w wersji papierowej

Zdniem ...eeveieceenenen. UPOWAZNIAM Panig / Pana ® ...ttt e ber st e bbb s
Zatrudniong / zatrudnioN@g0 Na SLANOWISKU .......ccuueeieerie et sttt es e er e ebse et bes et srasasebeaebetens

do przetwarzania danych osobowych zawartych w zbiorach danych osobowych prowadzonych przez
Administratora (lub powierzonych Administratorowi do przetwarzania), w postaci papierowe;j i/lub
elektronicznej, zgodnie z przydzielonym zakresem obowigzkéw.

Przetwarzanie jest dopuszczalne za pomocg systemow przetwarzania do ktérych otrzymat/otrzymata
Pani/Pan dostep. Zakres wykonywanych przez Panig/Pana operacji na danych osobowych wynika
z zakresu obowigzkow i/lub polecen wydanych przez Administratora.

Upowaznienie jest wazne od dnia .......cccceeeeevenenen. na czas nieokreslony.
Wszystkie wczesniej wydane upowaznienia do przetwarzania danych osobowych tracg moc i zostaja
anulowane.

NOWY SGCZ, woviviriiiiiviiiviiseisinensienncee s e st e e s et e e bens
(miejscowos¢ i data) (pieczeé i podpis Administratora)
Potwierdzam odbiér upowaznienia: (podpis pracownika)

Podstawa prawna:

Art. 29 i 32 ust. 4 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 119/1
24.5.2016r.).

Anulowanie upowaznienia

Zdniem ... anuluje niniejsze upowaznienie.
NOWY S3CZ, veeovveirerieee e e s
(miejscowos¢ i data) (pieczed i podpis Administratora)

Strona 13z 40



Dokumentacja Systemu Ochrony Danych Osobowych w Zaktadach Miesnych Lesniak w Nowym Sqczu
Materiat poufny — do uzytku wyfqcznie wewngqtrz organizacji

8.3 ZAtACZNIK. WZOR OSWIADCZENIA O ZACHOWANIU POUFNOSCI

(imie i nazwisko) (miejscowos¢ i data)

OSWIADCZENIE O POUFNOSCI

Oswiadczam, iz zapoznano mnie z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony oséb 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) zwanego dalej ,,RODO”, Ustawy o Ochronie Danych Osobowych z dnia 10 maja 2018r. Dz.U.
2018 poz. 1000) oraz odnosnymi wymaganiami wewnetrznego ,Regulaminu Ochrony Danych
Osobowych”.

W szczegdlnosci zobowigzuje sie do:

e przetwarzania danych osobowych wytgcznie w zakresie i celu przewidzianym w powierzonych
przez Administratora zadaniach,

e zachowania w tajemnicy danych osobowych do ktérych mam lub bede miat/a dostep w zwigzku
z wykonywaniem zadan powierzonych przez Administratora,

e niewykorzystywania danych osobowych w celach niezgodnych z zakresem i celem
powierzonych zadan przez Administratora,

e zachowania w tajemnicy sposobdw zabezpieczenia danych osobowych

e ochrony danych osobowych przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem zniszczeniem,
utratg, modyfikacjg danych osobowych, nieuprawnionym ujawnieniem danych osobowych,
nieuprawnionym dostepem do danych osobowych oraz przetwarzaniem.

Przyjmuje do wiadomosci, iz powyzsze zasady przetwarzania obowigzujag mnie w trakcie trwania
stosunku pracy / umowy / stazu / praktyki *, a takze po jego/jej zakorczeniu — bezterminowo.

Przyjmuje do wiadomosci, iz postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami, moze by¢ uznane
przez Pracodawce za ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1
Kodeksu Pracy, naruszenie przepisdw Ustawy o Ochronie Danych Osobowych, a takze Rozporzadzenia
o Ochronie Danych UE z dnia 27 kwietnia 2016r.

Odpowiedzialnosci karnej podlegajg konkretne osoby fizyczne, ktérym ta odpowiedzialno$¢ moze
zostac przypisana, wedtug zasad przewidzianych w prawie karnym materialnym i procesowym.

Jestem Swiadomy w razie naruszenia dobra osobistego osoby, ktorej dane sg przetwarzane, sgd moze
przyznaé temu, czyje dobro osobiste zostato naruszone, odpowiednig sume tytutem zados$c¢uczynienia
pienieznego za doznang krzywde.

* niepotrzebne skresli¢

(podpis oswiadczajacego)
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8.4 ZALACZNIK. WZOR UMOWY POWIERZENIA DANYCH DO PRZETWARZANIA

UMOWA POWIERZENIA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

ZAWArtA W eeceeeiceieieene e s s W dNiu ccceeee e [ pOMiedzy:

Firma Zaktady Miesne Lesniak z siedzibg w Nowym Saczu, 33-300 Nowy Sacz, ul. Axentowicza 20A,
numer identyfikacji podatkowej NIP: 734-000-04-51, reprezentowanym przez: Wiestawa Lesniaka —
Prezesa, zwanego dalej Zleceniodawca

[firma] z siedzibg w [adres], NIP [...], REGON [...], KRS [...], reprezentowang przez: [imie, nazwisko] —
[funkcjal, zwanego dalej Zleceniobiorca

o tresci nastepujacej

1. Przetwarzanie danych osobowych z tytutu Umowy odbywac sie bedzie w zgodzie i w oparciu o:
Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb 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) zwanego dalej ,,RODO* Ustawe o Ochronie Danych Osobowych z dnia 10 maja 2018r. (Dz.U.
2018 poz. 1000).
2. Administratorem danych osobowych, ktérych przetwarzanie wynika z Umowy jest Zleceniodawca.
3. Podmiotem przetwarzajacym, ktdremu Zleceniodawca powierza przetwarzanie danych osobowych
jest Zleceniobiorca.
4. Okres obowigzywania umowy wynika bezposrednio z zawartej Umowy i jest réwny okresowi na jaki
zostata zawarta Umowa.
5. Cel i zakres powierzenia przetwarzania danych osobowych wynika bezposrednio i ogranicza sie
wylacznie do zadarn/czynnosci wynikajacych z zawartej Umowy. tj.: Swiadczenia ustugi zgodnie
z Umowa.
a. Kategorie przetwarzanych danych: [pracownicy, kontrahenci, klienci, kandydaci do pracy, zapisy
monitoringi video]
b. Rodzaj przetwarzanych danych: [imie, nazwisko, numer pesel, data urodzenia, adres
zamieszkania, numer telefonu, adres e-mail, dane identyfikacyjne dotyczace dostawcéw
i odbiorcow, itp.]
c. Miejsce przetwarzania: [w siedzibie Administratora: Nowy Sgcz, ul. Axentowicza 20A]
d. Na powyzszych danych bedg wykonywane w szczegdlnosci operacje: [wglad, wprowadzanie do
rejestréw, dokumentacji i systemoéw ksiegowych i informatycznych, nanoszenie zmian, itp.].
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6. Zleceniobiorca zobligowany jest szczegdlnie do:

a. Zapewnienia bezpiecznego (kryptograficznie zabezpieczonego) transferu danych w procesie
Swiadczonych ustug zwigzanych ze zdalnym dostepem;

b. Wdrozenia mechanizmdédw uwierzytelniania oraz nadzoru dziatan w systemie przez
odnotowywanie zdarzen (logowanie dziatan),

c. Zapewnienia w dziataniach serwisowych by dostep do zasobdw byt ograniczony do oséb
upowaznionych.

7. Przetwarzanie danych osobowych przez Zleceniobiorce bedzie odbywaé sie wytgcznie na polecenie
Zleceniodawcy.

8. Do przetwarzania danych osobowych ze strony Zleceniobiorcy moga by¢ dopuszczone wytgcznie
osoby posiadajgce upowaznienie, o ktérych mowa w art. 29 RODO oraz przeszkolone z zakresu
przepisdw dotyczgcych ochrony danych osobowych.

9. Zleceniodawca upowaznia Zleceniobiorce do wyznaczania oséb uprawnionych do przetwarzania
danych osobowych w zakresie koniecznym do wypetnienia zobowigzania z tytutu realizowania zapiséw
niniejszej umowy.

10. Zleceniobiorca oswiadcza, ze kazda osoba (np. pracownik etatowy, osoba Swiadczgca czynnosci na
podstawie umoéw cywilnoprawnych oraz inne osoby pracujgce na rzecz Zleceniobiorcy), ktdra zostanie
upowazniona do przetwarzania danych osobowych bedacych przedmiotem Umowy, zostanie
zobowigzana do zachowania tych danych w tajemnicy przed udostepnieniem jej ww. danych. Tajemnica
ta obejmuje réwniez wszelkie informacje dotyczace sposobdéw zabezpieczenia powierzonych do
przetwarzania danych osobowych.

11. Zleceniobiorca realizujac zadania wynikajgce z Umowy:

a. Zastosuje Srodki zabezpieczenia okreslone w art. 32 RODO najpdzniej z dniem 25 maja 2018r.,
przy czym wdrozone Srodki zabezpieczenia muszg by¢ adekwatne do zidentyfikowanych ryzyk dla
zakresu powierzonego przetwarzania danych.

b. Udzieli pomocy Zleceniodawcy w zakresie:

i. realizacji obowigzku odpowiadania na zgdania osoby, ktérej dane dotyczg, w zakresie
wykonywania jej praw okreslonych w rozdziale 11l RODO,
ii. zapewnienia realizacji obowigzkéw wynikajgcych z art. 32—-36 RODO,
iii. bezzwtocznie - nie pdiniej jednak niz w ciggu 48 godzin od jego wykrycia — zgtosi
Zleceniodawcy kazde naruszenie danych osobowych, ktdrego bedzie uczestnikiem,

c. po zakonczeniu przetwarzania danych osobowych niezwtocznie zwrdci powierzone mu dane lub
dokona ich zniszczenia — adekwatnie do woli Zleceniodawcy,

d. udostepni Zleceniodawcy wszelkie informacje niezbedne do wykazania spetnienia obowigzkéw
spoczywajacych na Podmiocie Przetwarzajgcym oraz umozliwi Zleceniodawcy lub audytorowi
upowaznionemu przez Zleceniodawce przeprowadzanie audytdw, w tym inspekgcji,
wspotpracujac przy dziataniach sprawdzajgcych i naprawczych,

e. zastosuje sie do zalecen pokontrolnych przekazanych przez Zleceniodawce,

f. rozpocznie prowadzenie rejestru wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania dokonywanych
w imieniu Administratora zgodnie z wymaganiami art. 30 ust 2 RODO najpdzniej w dniu
25.05.2018r.

g. wyznaczyt u siebie Inspektora Ochrony Danych zgodnie z wymaganiami art. 37 ust 2 RODO

12. Zleceniodawca wyraza ogdlng zgode na to, by Zleceniobiorca realizujgc zadania okreslone
w Umowie korzystat z ustug innego podmiotu przetwarzajgcego, przy czym:

a. Zleceniobiorca zobowigzany jest poinformowac pisemnie Zleceniodawce o wszelkich
zamierzonych dziataniach dotyczacych dodania, zmianach lub zastgpienia innych podmiotéw
przetwarzajacych, dajac tym samym Administratorowi danych osobowych mozliwosé
wyrazenia sprzeciwu wobec tych dziatan.

b. Podpowierzenie przetwarzania przez Zleceniobiorce podmiotowi przetwarzajgcemu wymaga
formy umowy pisemnej lub zastosowania standardowych klauzul umownych w przypadku,
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kiedy strong jest podmiot przetwarzajgcy dane w panstwie trzecim. Zawarta umowa musi
zawiera¢ wszystkie zobowigzania okres$lone w niniejszej umowie oraz precyzowaé: czas,
charakter i cel przetwarzania danych z uwzglednieniem zakresu (lub kategorii) przetwarzanych
danych.

c. Zleceniobiorca odpowiada za dziatania podmiotu przetwarzajgcego jak za wtasne.

13. Zleceniobiorca odpowiada za szkody poniesione przez wtasciciela danych oraz Zlecajgcego

z tytutu dziatan niezgodnych z zapisami niniejszej umowy oraz RODO.

WYKONAWCA ZLECAJACY
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8.5 ZALACZNIK. WZOR FORMULARZA ZGODY NA WYKORZYSTANIE DANYCH BIOMETRYCZNYCH
(ZAMEK ELEKTRONICZNY DO DRZWI OTWIERANYCH NA PALEC) - NIE DOTYCZY

Zgoda na przetwarzanie danych biometrycznych (odwzorowania cyfrowego linii papilarnych)

NGZWISKO: ettt ettt ettt vt sae s st te serbes sabessbesenresaen

PESEL: .ot e e s

|:| Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych biometrycznych (odwzorowania
cyfrowego linii papilarnych) wytacznie w celu utatwienia wejscia na teren siedziby Zaktadow
Miesnych Les$niak.

|:| Nie wyrazam zgody a przetwarzanie moich danych biometrycznych (odwzorowania cyfrowego
linii papilarnych). Prosze o wydanie karty zblizeniowej w celu wejscia na teren siedziby
Zaktadoéw Miesnych Lesniak.

Oswiadczam, ze zostatem poinformowany iz:

1. Administratorem moich danych osobowych jest Firma Zaktady Miesne Lesniak z siedzibg w Nowym
Saczu, 33-300 Nowy Saczu, ul. Axentowicza 20A, numer identyfikacji podatkowej NIP:
734-000-04-51. Moje dane bedg przetwarzane wytgcznie w celu wejscia do budynku siedziby
Zaktadéw Miesnych Lesniak.

2. Dane sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust.1 lit. a (wyrazenie zgody) ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych UE.

3. Moje dane biometryczne bedg wykorzystane wytgcznie w celu dostepu do budynku, nie beda
wykorzystywane do rejestracji czasu pracy i monitorowania lokalizacji.

4. Moje dane biometryczne nie bedg powierzane i udostepniane.

5. Dane biometryczne przechowywane bedg do momentu odwotania zgody lub ustania stosunku
pracy.

6. Posiadam prawo do: zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

7. Mam prawo whniesienia skargi do UODO, gdy uzasadnione jest, ze Pana/Pani dane osobowe
przetwarzane sg przez administratora niezgodnie z ogélnym rozporzadzeniem o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .

8. Podanie danych biometrycznych jest dobrowolne, jednakze niepodanie danych skutkowaé bedzie
brakiem mozliwosci korzystania z utatwienia wejscia i koniecznoscig stosowania karty lub wejscia na
»,23danie”.

Data: oottt Czytelny podpis pracownika .......ccceeeveeeeececceccerierierine.
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8.6 ZALACZNIK. WZOR OBOWIAZKU INFORMACYINEGO DO UMIESZCZENIA NA STRONIE
INTERNETOWEJ

Ochrona danych osobowych — wypetnienie obowigzku informacyjnego.

Administratorem danych osobowych (dalej Administrator) jest Zaktady Miesne Lesniak z siedzibg
w Nowym Saczu, 33-300 Nowy Sacz, ul. Axentowicza 20A, numer identyfikacji podatkowej NIP:
734-000-04-51.

W jakim celu przetwarzamy dane osobowe:

e w celu podjecia dziatan przed zawarciem umowy oraz w celu zawarcia i realizacji umowy,

e w celach informacyjnych i marketingowych, wyfacznie na podstawie zgody zgodnie z trescig
udzielonej zgody,

e w celu ochrony przed zagrozeniami zewnetrznymi oraz wewnetrznymi (zwiekszenie
bezpieczenstwa pracownikéw oraz bezpieczenstwa technologicznego),

e w celu zatrudniania pracownikéw i prowadzenia proceséw rekrutacji.

Jak dtugo przetwarzamy dane osobowe:
W zaleznosci od celu przetwarzania dane osobowe bedg przechowywane

e przez okres trwania umowy oraz po zakoriczeniu jej trwania w celu wypetnienia obowigzku
prawnego cigzgcego na Administratorze,

® na czas zgodny z obowiqzujgcymi przepisami prawa

o w przypadku prawnie usprawiedliwionych celow Administratora, w tym sprzedazy i marketingu
bezposredniego, do czasu cofniecia przez osobe ktorej dane dotyczg zgody.

o W przypadku monitoringi wideo (CCTV) przez okres do 21 dni.

Komu powierzamy i udostepniamy dane osobowe:

Pozyskanych danych osobowych nie udostepniamy i nie przekazujemy innym podmiotom.
W szczegdlnych przypadkach (wykroczenia lub przestepstwa) dane mogq by¢ udostepnione organom
scigania. Dane mogq byc¢ takze udostepniane organom Paristwa wytgcznie na podstawie przepisow
prawa.

Dane osobowe mozemy powierzy¢ do przetwarzania w naszym imieniu podmiotom realizujgcym dla
nas ustugi wspierajgce np. podwykonawstwo, hostowane strony internetowej, wysytka newslettera,
Swiadczenie ustug ksiegowych, obstuga serwisowa naszych systemow informatycznych. W takim
przypadku nadal jestesmy Administratorem danych i odpowiadamy za przetwarzanie danych .

Prawa ktore przystugujq osobie ktorej dane przetwarzamy:

Osoba fizyczna ma prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu,
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie.

Osoba fizyczna ma prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna, ze
przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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) (Dz. Urz. UE L 119 7 4.05.2016).
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8.7 ZALACZNIK. WZOR KLAUZULI INFORMACYJNEJ

Wzér klauzuli informacyjnej do faktur (skrocona klauzula do umieszczenia w stopce faktury)

Informujemy, ze Administratorem Panistwa danych osobowych jest Firma Zaktady Miesne Lesniak
z siedzibg w Nowym Saczu, 33-300 Nowy Sacz, ul. Axentowicza 20A, numer identyfikacji podatkowej
NIP: 734-000-04-51. Szczegdtowe informacje o zasadach przetwarzania danych osobowych przez
Zaktady Miesne Le$niak dostepne sg na naszej stronie internetowej www.zmlesniak.pl

Wzér skréconej klauzuli informacyjnej dla odbiorcow, klientéw zewnetrznych
ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Firma Zakfady Miesne Lesniak z siedzibg w Nowym
Saczu, 33-300 Nowy Sacz, ul. Axentowicza 20A, numer identyfikacji podatkowej NIP: 734-000-04-51.
Szczegdtowe informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych dostepne sg na stronie
internetowej Zaktadéw Miesnych Lesniak pod adresem: www.zmlesniak.pl oraz w siedzibie
Administratora.

Wzér petnej klauzuli informacyjnej dla odbiorcow, klientéw zewnetrznych
ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Firma Zaktady Miesne Lesniak przetwarza Panstwa dane osobowe wytgcznie w celu realizacji ustug
zwigzanych z przedmiotem dziatalnosci. W zwigzku z powyzszym zgodnie z art. 13 ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. informujemy:

1. Administratorem danych osobowych jest Firma Zaktady Miesne Le$niak z siedzibg w Nowym Saczu,
33-300 Nowy Sacz, ul. Axentowicza 20A, numer identyfikacji podatkowej NIP:
734-000-04-51.

2. Panstwa dane osobowe przetwarzane beda na podstawie przepiséw prawa w zakresie i celu
niezbednym do realizacji umow, rozpatrywania wnioskdw, przyjmowana deklaracji, rozliczania,
wykonywania kontroli, windykacji naleznosci, innych obowigzkéw prawnych cigzacych na
Zaktadach Miesnych Lesniak, a takze podjecia przez Zaktady Miesne Lesniak dziatan przed
zawarciem umowy lub w celu dochodzenia lub obrony przed roszczeniami.

3. Panstwa Dane mogg by¢ powierzane podmiotom wspdtpracujgcym z nami wytgcznie
w celu realizacji wyzej wskazanych ustug lub spetnienia obowigzku prawa np. operatorom
pocztowym, firmom kurierskim, podmiotom $wiadczgcym na rzecz Zaktadéw Miesnych Lesniak
ustugi doradcze, podmiotom zapewniajgcym obstuge informatyczng oraz archiwom. W takim
przypadku nadal jesteSmy Administratorem tych danych i odpowiadamy za ich przetwarzanie.

4. Dane mogg by¢ udostepniane innym podmiotom w celu windykacji naleznosci i dochodzenia praw
Administratora.

5. Panistwa dane beda przechowywane przez okres wymagany przepisami prawa, na podstawie
ktorych Panstwa dane sg przetwarzane.
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Posiadacie Panstwo prawo do: zgdania od Administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

Macie Panstwo prawo wniesienia skargi do UODO, gdy uzasadnione jest, ze Pana/Pani dane
osobowe przetwarzane sg przez administratora niezgodnie z ogélnym rozporzgdzeniem o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.

8. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest za pomocg poczty elektronicznej, adres:
- Joanna Fikiel [tel: 18 414 00 17, e-mail: joanna@zmlesniak.pl]

- zastepca |OD: Piotr Lesniak [tel: 604 113 952, e:mail: piotr@zmlesniak.pl]

lub pisemnie na adres: Zaktady Miesne Lesniak z siedzibg w Nowym Sgczu, 33-300 Nowy Sacz,
ul. Axentowicza 20A, dopisek: ochrona danych osobowych.
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8.8 ZALACZNIK. WZOR OBOWIAZKU INFORMACYJNEGO W ZAKRESIE MONITORINGU WIDEO (CCTV)

Propozycja tresci na tabliczki monitoringu:

OBIEKT
MONITOROWANY

Administratorem rejestrowanych danych jest Firma Zakfady Miesne Le$niak z siedzibg w Nowym
Saczu, 33-300 Nowy Sacz, ul. Axentowicza 20A.

Propozycja spetnienia obowigzku informacyjnego — monitoring wizyjny — tabliczka na lade

Szanowni Panstwo,

Uprzejmie informujemy, ze obiekty Zaktadéw Miesnych Lesniak s3 monitorowane wizyjnie. Zbierane
dane pozwalajg na identyfikacje oséb, w zwigzku z powyiszym zgodnie z art. 13 ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. informujemy:

1.

Administratorem danych osobowych jest Firma Zaktady Miesne Lesniak z siedzibg w Nowym Saczu,
33-300 Nowy Sacz, ul. Axentowicza 20A, numer identyfikacji podatkowej NIP:
734-000-04-51.

Panistwa dane osobowe przetwarzane bedg w celu ochrony przed zagrozeniami zewnetrznymi
oraz wewnetrznymi  (zwiekszenie bezpieczenstwa pracownikdw oraz bezpieczenstwa
technologicznego) na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .,

Dane mogg by¢ powierzane podmiotom serwisujgcym system monitoringu wizyjnego w celu
naprawy i konserwacji urzadzen,

Dane mogg by¢ udostepniane Organom s$cigania w celu dochodzenia praw Administratora
w przypadku popetnienia wykroczen lub przestepstw na terenie monitorowanym,

Nagrania z monitoringu bedg przechowywane przez okres do 21 dni,

Posiada Pani/Pan prawo do: zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych,

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do UODO, gdy uzasadnione jest, ze Pana/Pani dane osobowe
przetwarzane sg przez administratora niezgodnie z ogélnym rozporzadzeniem o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .
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8.9 ZALACZNIK. WZOR OBOWIAZKU INFORMACYJNEGO DLA PRACOWNIKOW W PRZYPADKU
UZYTKOWANIA SYSTEMU MONITORINGU CCTV

W zwigzku z wejsciem w zycie z dniem 24 maja 2018 nowej Ustawy o Ochronie Danych Osobowych (Dz.U.
2018 poz. 1000) w Kodeksie Pracy wprowadzono nowe regulacje:

Art. 111. W ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917) po art. 22* dodaje
sie art. 222 i art. 22° w brzmieniu:

LJArt. 222,

§ 1. Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia bezpieczeristwa pracownikow lub ochrony mienia lub kontroli
produkgji lub zachowania w tajemnicy informagji, ktérych ujawnienie mogfoby narazi¢ pracodawce na
szkode, pracodawca moze wprowadzic¢ szczegdlny nadzor nad terenem zaktadu pracy lub terenem wokét
zaktadu pracy w postaci srodkow technicznych umozliwiajgcych rejestracje obrazu (monitoring).

§ 2. Monitoring nie obejmuje pomieszczenri sanitarnych, szatni, stofdwek oraz palarni lub pomieszczen
udostepnianych zaktadowej organizacji zwigzkowej, chyba ze stosowanie monitoringu w tych
pomieszczeniach jest niezbedne do realizacji celu okreslonego w § 1 i nie naruszy to godnosci oraz innych
dobr osobistych pracownika, a takze zasady wolnosci i niezaleznosci zwigzkow zawodowych,
w szczegolnosci poprzez zastosowanie technik uniemozliwiajgcych rozpoznanie przebywajgcych w tych
pomieszczeniach osob.

§ 3. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wytqgcznie do celdw, dla ktérych zostaty zebrane,
i przechowuje przez okres nieprzekraczajqgcy 3 miesiecy od dnia nagrania.

§ 4. W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowiq dowod w postepowaniu prowadzonym na podstawie
prawa lub pracodawca powzigt wiadomosé, iz mogq one stanowic dowod w postepowaniu, termin okreslony
w § 3 ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakoriczenia postepowania.

§ 5. Po uptywie okresow, o ktérych mowa w § 3 lub 4, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu
zawierajgce dane osobowe podlegajq zniszczeniu, o ile przepisy odrebne nie stanowiq inaczej.

§ 6. Cele, zakres oraz sposob zastosowania monitoringu ustala sie w ukfadzie zbiorowym pracy lub
w regulaminie pracy albo w obwieszczeniu, jezeli pracodawca nie jest objety uktadem zbiorowym pracy lub
nie jest obowigzany do ustalenia regulaminu pracy.

§ 7. Pracodawca informuje pracownikow o wprowadzeniu monitoringu, w sposob przyjety u danego
pracodawcy, nie pdzniej niz 2 tygodnie przed jego uruchomieniem.

$§ 8. Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy przekazuje mu na pismie informacje, o ktorych
mowa w § 6.

§ 9. W przypadku wprowadzenia monitoringu pracodawca oznacza pomieszczenia i teren monitorowany
w sposob widoczny i czytelny, za pomocq odpowiednich znakow lub ogfoszen dzwiekowych, nie pdzniej niz
jeden dzien przed jego uruchomieniem.

§ 10. Przepis § 9 nie narusza przepisow art. 12 i art. 13 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1).

Art. 223,

§ 1. Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie czasu
pracy oraz wtasciwego uZytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy, pracodawca moze
wprowadZzic kontrole stuzbowej poczty elektronicznej pracownika (monitoring poczty elektronicznej).

§ 2. Monitoring poczty elektronicznej nie moze naruszac tajemnicy korespondencji oraz innych ddbr
osobistych pracownika.

§ 3. Przepisy art. 222 § 6—10 stosuje sie odpowiednio.

§ 4. Przepisy § 1-3 stosuje sie odpowiednio do innych form monitoringu niz okreslone w § 1, jesli ich
zastosowanie jest konieczne do realizacji celdow okreslonych w § 1.”,
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OBOWIAZEK INFORMACYJNY DLA PRACOWNIKOW
Obiekt monitorowany wizyjnie

Obiekty Zaktadéw Miesnych sg monitorowane wizyjnie. Zbierane dane pozwalajg na identyfikacje oséb,
w zwigzku z powyzszym zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r oraz art. 22> Kodeksu pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917). informuje:

Cel monitoringu:

Monitoring wizyjny stuzy do zapewnienia bezpieczerstwa pracownikéw oraz mienia firmy, zapewnienia
kontroli produkcji, zapewnienia zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ pracodawce na szkode.

Zakres monitorowanych obszaréw:
Monitoring wizyjny obejmuje nastepujgce pomieszczenia/lokalizacje:
a) obszar przed wejsciem do zaktadu i sklepu, obszar parkingu, warsztatu, rampa, przyjecie
pottusz,
b) obszar w obrebie recepcji, pomieszczenie dziatu fakturowania, kasa,
c) korytarze na wszystkich pietrach budynku,
d) hala ekspedycji, magazyn wyrobdw, paczkarnia,
e) hale rozbiorowe i produkcyjne, wedzarnia, kottownia, myjka pojemnikow.

Sposéb monitorowania:

Monitorowanie odbywa sie kamerami na zasadzie detekcji ruchu (obraz zostaje nagrany w momencie
wykrycia ruchu). Kamery zostaty umiejscowione w taki sposéb, aby nie narusza¢ godnosci oséb
monitorowanych. Nagrania z monitoringu sg przechowywane i odpowiednio zabezpieczone przez okres
maksymalny do 21 dni, po czym sg automatycznie usuwane. Dostep do danych z monitoringu posiadajg
wyltacznie osoby upowaznione przez Administratora.

Dodatkowe Informacje

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Firma Zaktady Miesne Wiestaw Le$niak z siedzibg
w Nowym S3czu, 33-300 Nowy S3cz, ul. Axentowicza 20A.

Dane z monitoringu mogg by¢ powierzane podmiotom serwisujgcym system monitoringu wizyjnego
w celu naprawy i konserwacji urzadzen.

Dane mogg by¢ udostepniane Organom $cigania w celu dochodzenia praw Administratora w przypadku
popetnienia wykroczen lub przestepstw na terenie monitorowanym.

Posiada Pani/Pan prawo do: zgdania od Administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do UODO, gdy uzasadnione jest, ze Pana/Pani dane osobowe
przetwarzane sg przez administratora niezgodnie z ogdlnym rozporzadzeniem o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .

Oswiadczam, ze zostatem zapoznany z powyiszq informacjq

Miejscowos¢ i Data Czytelny podpis pracownika

Strona 24z 40



Dokumentacja Systemu Ochrony Danych Osobowych w Zaktadach Miesnych Lesniak w Nowym Sqczu
Materiat poufny — do uzytku wyfqcznie wewngqtrz organizacji

8.10 ZAtACZNIK. OGOLNY OBOWIAZEK INFORMACYJNY DLA PRACOWNIKOW

OBOWIAZEK INFORMACYINY DLA PRACOWNIKOW
Zasady przetwarzania danych osobowych — ogdlnie

Ochrona danych osobowych — wypetnienie obowigzku informacyjnego

Administratorem moich danych osobowych jest Firma Zaktady Miesne Le$niak z siedzibg w Nowym
Saczu, 33-300 Nowy Sacz, ul. Axentowicza 20A.

W jakim celu Firma Zaktady Miesne Lesniak przetwarza dane osobowe:
e wcelu podjecia dziatan przed zawarciem umowy oraz w celu zawarcia i realizacji umowy,
e w celach informacyjnych i marketingowych, wyfacznie na podstawie zgody zgodnie z trescia
udzielonej zgody.
e w celu ochrony przed zagrozeniami zewnetrznymi oraz wewnetrznymi (zwiekszenie
bezpieczenstwa pracownikéw oraz bezpieczeristwa technologicznego)
e wcelu zatrudniania pracownikdéw i prowadzenia procesow rekrutacji

Jak dtugo przetwarzamy dane osobowe:
W zaleznosci od celu przetwarzania dane osobowe bedg przechowywane:
e przez okres trwania umowy oraz po zakonczeniu jej trwania w celu wypetnienia obowigzku
prawnego cigzgcego na Administratorze,
e na czas zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa
o w przypadku prawnie usprawiedliwionych celéw Administratora, w tym sprzedazy i marketingu
bezposredniego, do czasu cofniecia przez osobe ktdrej dane dotyczg zgody.
o W przypadku monitoringi wideo (CCTV) przez okres do 21 dni.

Komu powierzamy i udostepniamy dane osobowe:

Pozyskanych danych osobowych nie udostepniamy i nie przekazujemy innym podmiotom.
W szczegdélnych przypadkach (wykroczenia lub przestepstwa) dane mogg by¢ udostepnione organom
Scigania. Dane mogg by¢ takze udostepniane organom Panstwa wytgcznie na podstawie przepiséw
prawa.

Dane osobowe mozemy powierzy¢ do przetwarzania w naszym imieniu podmiotom realizujgcym dla
nas ustugi wspierajagce np. podwykonawstwo, hostowane strony internetowej, wysytka newslettera,
Swiadczenie ustug ksiegowych, obstuga serwisowa naszych systeméw informatycznych. W takim
przypadku nadal jesteSmy Administratorem danych i odpowiadamy za przetwarzanie danych .

Prawa ktdére przystuguja osobie ktérej dane przetwarzamy:

Osoba fizyczna ma prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu,
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie.

Osoba fizyczna ma prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna, ze
przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 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) (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016).

Oswiadczam, ze zostatem zapoznany z powyiszq informacjq

Miejscowos¢ i Data Czytelny podpis pracownika
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8.11  ZAtACZNIK. WYTYCZNE DOTYCZACE ZATRUDNIANIA PRACOWNIKOW

Propozycja zasad spetnienia obowigzku zgody i informacyjnego przy
ogtoszeniach o prace:

Ogtoszenie o pracy w gazecie/portalu lokalnym/itp:

Firma Zaktady Miesne Les$niak z siedzibg w Nowym Sgczu, 33-300 Nowy Sacz, ul. Axentowicza 20A,
poszukuje pracownikdw na stanowisko:
Np. Pracownik Biura Obstugi Klienta
Szczegdtowe informacje oraz warunki aplikowania dostepne sg w Sekretariacie firmy.
Dokumenty mozna skfadac:
1. Elektronicznie (skan) na adres e-mail: kadry@zmlesniak.pl
2. Osobiscie w dziale kadrowym firmy

3. Pocztg tradycyjng na adres: ul. Axentowicza 20A, 33-300 Nowy S3cz

W dziale kadrowym dajemy do wypetnienia kwestionariusz ubiegajgcego sie o zatrudnienia zawierajacy
oswiadczenie o zapoznaniu sie z zasadami przetwarzania danych osobowych.

W przypadku gdy:
e przyjda dokumenty poczta email bez oswiadczenia

mozemy w drodze wyjatku w odpowiedzi wysta¢ maila z prosbg przystanie oswiadczenia w terminie 14
dni (druk dajemy w zatgczniku) z informacjg, iz w przypadku braku skanu podpisanego oswiadczenia,
dokumenty aplikacyjne bedg zniszczone.

o przyjda dokumenty poczta tradycyjng bez oswiadczenia

mozemy w drodze wyjatku skontaktowac sie z osobg np. telefonicznie i poinformowaé o koniecznosci
uzupetnienia dokumentdéw o oswiadczenie.
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Klauzula zgody wraz z obowigzkiem informacyjnym

(do umieszczenia na stronie www jako plik: klauzula-oswiadczenie.pdf)

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Ponizsza zgoda na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest niezbedna abysmy mogli
rozpatrzy¢ Panstwa kandydature:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Zaktady Miesne Lesniak w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego.

Czytelny podpis kandydata do pracy

Ponizsza zgoda na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych do przysztych rekrutacji nie jest
wymagana, jej wyrazenie pozwoli nam na wziecie pod uwage Panistwa kandydatury w przysztych
rekrutacjach na podobne stanowiska pracy i przetwarzanie w tym celu Pani/Pana danych osobowych:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Zaktady Miesne Le$niak w kolejnych naborach kandydatéw na pracownikéw
Zaktady Miesne Wiestaw Lesniak.

Czytelny podpis kandydata do pracy

Prosimy o zapoznanie sie z ponizszymi zasadami przetwarzania danych osobowych i podpisanie
os$wiadczenia.

Oswiadczam, iz zostatem poinformowany o tym ze:

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach proceséw rekrutacji jest Firma Zaktady
Miesne Lesniak z siedzibg w Nowym Sgczu, 33-300 Nowy Sacz, ul. Axentowicza 20A, numer identyfikacji
podatkowej NIP: 734-000-04-51. Kontakt z Administratorem Danych jest mozliwy pod adresem siedziby
firmy oraz na adres email: biuro@zmlesniak.pl

Dane osobowe (oraz dane do kontaktu - o ile zostang podane) bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego, a w przypadku wyrazenia zgody, takze
w kolejnych naborach pracownikéw Zaktadéw Miesnych Lesniak dna podstawie wyrazonej zgody (art.
6 ust. 1 lit. a RODO).
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Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodnos$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
W zakresie okre$lonym prawem, dane moga by¢ przekazywane operatorom pocztowym, firmom
kurierskim, podmiotom $wiadczgcym na rzecz Zaktadéw Miesnych Le$niak ustugi doradcze, podmiotom
zapewniajgcym obstuge informatyczng dziatalnos$ci Zaktadéw Miesnych Lesniak oraz archiwom. Dane
zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedg przechowywane przez okres nie dfuzszy niz 3 miesiecy.

Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, zgdania ich
sprostowania lub usuniecia. Wniesienie zgdania usuniecia danych jest rdwnoznaczne z rezygnacja
z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Zaktady Miesne Lesniak. Ponadto przystuguje jej
prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych za niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Podanie danych zawartych
w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest warunkiem umozliwiajgcym
ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy w Zaktadach Miesnych Lesniak.

Czytelny podpis kandydata do pracy
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Propozycja zasad procesu zatrudnienia pracownika i obstugi
obecnych pracownikéw w zwigzku z wymogami RODO:

Jakich dokumentéw dotyczagcych RODO wymagamy przy zatrudnianiu pracownikéw:
Nowa Umowa o prace / staz / praktyka:

a. Obowigzkowo wszyscy:
e Podpisanie obowigzku informacyjnego ogdlnego (wzér zatacznik 8.10)
e Podpisanie obowigzku informacyjnego o kamerach — gdy s stosowane (wzér
zatgcznik 8.9)

b. Osoby zatrudniane na stanowiskach na ktérych bedg przetwarzaé dane osobowe:
e Odbycie szkolenia RODO
e Podpisanie oswiadczenia o poufnosci (wzér zatgcznik 8.3)
e Wydanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych (wzér zatgcznik 8.2)

Umowa zlecenie:

a. Obowigzkowo wszyscy:
e Podpisanie obowigzku informacyjnego ogdlnego (wzor zatacznik 8.10)
e Podpisanie obowigzku informacyjnego o kamerach — gdy sg stosowane (wzér
zatgcznik 8.9)

b. Osoby zatrudniane na zleceniach na ktdrych bedg przetwarza¢ dane osobowe:

Jezeli praca w siedzibie firmy:
e Odbycie szkolenia RODO
e Podpisanie oswiadczenia o poufnosci (wzor zatgcznik 8.3)
e Wydanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych (wzér zatgcznik 8.2)

Jezeli praca poza firmg (np. w domu):
e Podpisanie umowy powierzenia danych do przetwarzania (wzér zatgcznik 8.4)
Umowy wspoétpracy:
Umowy ktdére wymagajg przekazania/dostepu do danych osobowych:

e Podpisanie umowy powierzenia danych do przetwarzania (wzér zatgcznik 8.4)

Obecni pracownicy:

Nalezy wykonaé kroki odpowiednio z punktu ,Nowa Umowa o prace / staz / praktyka”
lub ,,Umowa zlecenie”
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Propozycja nowego formularza dla kandydata do pracy:

Kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (strona 1)

Cze$¢ 1. Informacje podstawowe, podanie ich jest wymagane przez przepisy prawa

Imie (imiona)
i nazwisko:

Data urodzenia:

Dane kontaktowe:

[Adres zamieszkania, numer telefonu]

Informacja o

niepetnosprawnosci:

Wyksztatcenie:

[Nazwa szkoty rok ukonczenia, zawdd specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy]

Przebieg
dotychczasowego
zatrudnienia:

[okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska)

Czesc 2. Informacje dodatkowe, podanie ich nie jest wymagane

Wyksztatcenie
uzupetniajgce:

[kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia lub data rozpoczecia jezeli w trakcie]

Dodatkowe
uprawnienia,
umiejetnosci:

[wskaza¢ jakie np. jezyki obce, prawo jazdy;, itp.]

Czesc 3. Oswiadczenia i zgody
Oswiadczam, ze dane wskazane przeze mnie w powyzszym formularzu sg zgodne z prawdg

Czytelny podpis kandydata do pracy

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w Czesci 2 formularza
przez Zaktady Miesne Wiestaw Lesniak, w celu przeprowadzenia obecnego postepowania

rekrutacyjnego.

Czytelny podpis kandydata do pracy
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Prosimy o zapoznanie sie z ponizszymi zasadami
przetwarzania danych osobowych i podpisanie oswiadczenia

Oswiadczam, iz zostatem poinformowany o tym Zze:

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach proceséw rekrutacji jest Firma Zakfady
Miesne Lesniak z siedzibg w Nowym Saczu, 33-300 Nowy Sacz, ul. Axentowicza 20A. Kontakt
z Administratorem Danych jest mozliwy pod adresem siedziby firmy 33-300 Nowy Sacz, ul. Axentowicza
20A, email: biuro@zmlesniak.pl

Dane osobowe (oraz dane do kontaktu - o ile zostang podane) beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego na podstawie wymogdéw przepisu prawa
oraz dobrowolnej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
W zakresie okreslonym prawem, dane mogg by¢ przekazywane operatorom pocztowym, firmom
kurierskim, podmiotom swiadczagcym na rzecz Zaktady Miesne Wiestaw Lesniak ustugi doradcze,
podmiotom zapewniajacym obstuge informatyczng dziatalnosci Zaktady Miesne Wiestaw Le$niak oraz
archiwom. Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedy przechowywane przez okres nie
dtuzszy niz 3 miesiecy.

Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, zadania ich
sprostowania lub usuniecia. Wniesienie zgdania usuniecia danych jest rOwnoznaczne z rezygnacja
z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Zaktady Miesne Wiestaw Lesniak. Ponadto
przystuguje jej prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18
RODO.

Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Podanie danych zawartych
w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest warunkiem umozliwiajgcym
ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy w Zaktady Miesne Wiestaw Le$niak.

Czytelny podpis kandydata do pracy
Notatka stuzbowa (wypetnia pracownik kadr)

Data i godzina ztozenia
dokumentu:

SpOSéb Weryﬁkacji Prosze opisac¢ np. weryfikacja z dowodem osobistym, przeglad orzeczen lekarskich

danych (z czesci 1
formularza):

Podpis pracownika:
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8.12

ZALACZNIK. WZOR ZGODY | OBOWIAZKU INFORMACYJNEGO W PRYPADKU ZAPISU NA

NEWSLETTER. — NIE DOTYCZY

Nalezy pozyskac 2 odrebne, dobrowolne zgody:

[]

Wyrazam zgode na otrzymywanie drogg elektroniczng na wskazany przeze mnie adres e-mail
informacji handlowej w rozumieniu art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 18 lipca 2002 roku o $wiadczeniu
ustug drogg elektroniczng od Zaktadéw Miesnych Lesniak z siedzibg w Nowym Saczu, 33-300
Nowy Sacz, ul. Axentowicza 20A.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. oraz ustawy z dnia 16
lipca 2004 r. Prawo Telekomunikacyjne w celach marketingowych przez Zaktady Miesne Lesniak
z siedzibg w Nowym Saczu, 33-300 Nowy S3cz, ul. Axentowicza 20A i oswiadczam, iz podanie
przeze mnie danych osobowych jest dobrowolne oraz iz zostatem poinformowany o prawie
zadania dostepu do moich danych osobowych, ich zmiany oraz usuniecia.

Nota informacyjna:

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016r.
informuje, iz:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

Administratorem danych osobowych jest firma Zaktady Miesne Les$niak z siedzibg w Nowym
Saczu, 33-300 Nowy Sacz, ul. Axentowicza 20A, numer identyfikacji podatkowej NIP: 734-000-
04-51.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przesytania informacji marketingowych,
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, Ogélnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016r.

Pani/Pana dane osobowe zostang powierzone do przetwarzania firmie bedacej naszym
dostawcy ustug zwigzanych z obstugg wysytki newslettera oraz hostowaniem systemu poczty
e-mail wytgcznie w celu elektronicznego wprowadzenia i przechowywania do prowadzonego
przez nas zbioru oraz wysytki informacji.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane innym podmiotom.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres realizacji ustug, do momentu
wypisania sie z newslettera.

Posiada Pani/Pan prawo do: zgdania od Administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do UODO. Gdy uzasadnione jest, ze Pani/Pana dane
osobowe przetwarzane sg przez Administratora niezgodnie z Ogdlnym Rozporzgdzeniem
o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niepodanie danych w zakresie
wymaganym przez Administratora moze skutkowac brakiem mozliwosci wysytki informacji.
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03
REGULAMIN OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH

Niniejszy regulamin stanowi wykaz podstawowych obowigzkdw z zakresu przestrzegania zasad ochrony
danych osobowych zgodnie z przepisami RODO dla:
e Pracownikéw
e Wspétpracownikow
e Pracownikéw podmiotéw trzecich, posiadajgcych dostep do danych osobowych
przetwarzanych przez Administratora
o Uzytkownikéw systemdw informatycznych z dostepem do danych osobowych przetwarzanych
przez Administratora / Podmiot przetwarzajgcy

Kazda z w/w 0séb powinna zapoznac sie z ponizszym requlaminem oraz zobowiqgza¢ sie do
stosowania zasad w nim zawartych
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1. ZASADY BEZPIECZNEGO UZYTKOWANIA SPRZETU IT, DYSKOW,
PROGRAMOW

1.

W przypadku, gdy uzytkownik przetwarzajgcy dane osobowe korzysta ze sprzetu IT,
zobowigzany jest do jego ochrony przed jakimkolwiek zniszczeniem lub uszkodzeniem. Za
sprzet IT rozumie sie: komputery stacjonarne, monitory, drukarki, skanery, ksera, laptopy,
stuzbowe tablety i smartfony
Uzytkownik ma obowigzek natychmiast zgtosi¢ zagubienie, utrate Ilub zniszczenie
powierzonego mu Sprzetu IT
Samowolne otwieranie (demontaz) Sprzetu IT, instalowanie dodatkowych urzadzen (np.
twardych dyskéw, pamieci) do lub podtgczanie jakichkolwiek niezatwierdzonych urzadzen do
systemu informatycznego jest zabronione
Uzytkownik jest zobowigzany do uniemozliwienia osobom niepowotanym (np. klientom,
pracownikom innych dziatéw) wglad do danych wyswietlanych na monitorach komputerowych
— tzw. Polityka czystego ekranu
Przed czasowym opuszczeniem stanowiska pracy, uzytkownik zobowigzany jest wywotaé
blokowany hastem wygaszacz ekranu (WINDOS + L) lub wylogowaé sie z systemu badz
z programu.
Po zakoriczeniu pracy, uzytkownik zobowigzany jest:

a. wylogowac sie z systemu informatycznego, a jesli to wymagane - nastepnie wytgczy¢

sprzet komputerowy
b. zabezpieczy¢ stanowisko pracy, w szczegdlnosci wszelkie nosniki magnetyczne
i optyczne na ktérych znajdujg sie dane osobowe

Uzytkownik jest zobowigzany do usuwania plikéw z no$nikdw/dyskow do ktérych majg dostep
inni uzytkownicy nieupowaznieni do dostepu do takich plikéw (np. podczas wspétuzytkownania
komputerdow)
Osobg uprawniong do niszczenia no$nikdw jest ASI. ASI powinien TRWALE zniszczy¢ sam nosnik
lub trwale usungé z niego dane (np. zniszczenie ptyt DVD w niszczarce, zniszczenie twardego
dysku, pendrive mtotkiem).
Uzytkownicy komputerdw przenosnych lub urzadzen mobilnych na ktérych znajdujg sie dane
osobowe lub z dostepem do danych osobowych przez Internet zobowigzani sg do stosowania
zasad bezpieczenstwa zawartych w Regulaminie korzystania z komputeréw przenosnych oraz
Regulaminie korzystania z urzgdzern mobilnych

2. ZARZADZANIE UPRAWNIENIAMI

1.

Kazdy uzytkownik z dostepem do danych osobowych (np. na swoim komputerze, na dysku
sieciowym, w programie lub aplikacji, w poczcie elektronicznej) musi posiada¢ swéj wtasny
indywidualny identyfikator (login) do logowania sie

Uzytkownik otrzymuje dostep i odpowiednie uprawnienia do zasobdw i aplikacji na polecenie
przetozonych i przy realizacji informatykdéw-administratoréow

Uzytkownicy nie majg prawa do samodzielnej zmiany uprawnien, np. przydzielenia sobie
uprawnien administratora w Windows 7/10

Uzytkownikdw obowigzuje zasada pracy na wifasnym koncie. Zabronione jest zatem
umozliwianie innym osobom praca na koncie innego uzytkownika

3. POLITYKA HASEL

1.
2.

Hasta powinny skfadac¢ sie z minimum 8 znakéw
Hasta powinny zawierac¢ duze litery + mate litery + cyfry (lub znaki specjalne)
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3. Hasta nie moga by¢ tatwe do odgadniecia. Nie powinny by¢ powszechnie uzywanymi stowami.
W szczegdlnosci nie nalezy jako haset wykorzystywadé: dat, imion i nazwisk oséb bliskich, imion zwierzat,
popularnych dat, popularnych stéw, typowych zestawéw: 123456, qwerty
4. Hasta nie powinny by¢ ujawnianie innym osobom. Nie nalezy zapisywac haset na kartkach i w notesach,
nie nakleja¢ na monitorze komputera, nie trzymacé pod klawiaturg lub w szufladzie
5. W przypadku ujawnienia hasta — nalezy natychmiast go zmieni¢
6. Hasta musza by¢ zmieniane co 6 miesiecy.
7. Jezeli system nie wymusza zmiany hasef, uzytkownik zobowigzany jest do samodzielnej zmiany hasta
4, ZABEZPIECZENIE DOKUMENTACII PAPIEROWEJ Z DANYMI
OSOBOWYMI
1. Upowaznieni pracownicy sg zobowigzani do stosowania tzw. ,,Polityki czystego biurka”. Polega
ona na zabezpieczaniu (zamykaniu) dokumentéw np. w szafach, biurkach, pomieszczeniach
przed kradziezg lub wgladem oséb nieupowaznionych po godzinach pracy lub podczas ich
nieobecnosci w trakcie godzin pracy.
2. Upowaznieni pracownicy zobowigzani sg do niszczenia dokumentéw i wydrukéw
w niszczarkach lub utylizacji ich w specjalnych bezpiecznych pojemnikach z przeznaczeniem do
bezpiecznej utylizacji
3. Zabrania sie pozostawiania dokumentéw z danymi osobowymi poza zabezpieczonymi
pomieszczeniami, np. w korytarzach, na kserokopiarkach, drukarkach, w pomieszczeniach
konferencyjnych
4. Zabrania sie wyrzucania niezniszczonych dokumentéw na $mietnik lub porzucania ich na
zewnatrz, np., na terenach publicznych miejskich lub w lesie.
5. ZASADY  WYNOSZENIA  NOSNIKOW Z DANYMI  POZA
FIRME/ORGANIZACIE
1. Uzytkownicy nie mogg wynosi¢ na zewnatrz organizacji wymiennych elektronicznych no$nikéw
informacji z zapisanymi danymi osobowymi bez zgody Pracodawcy. Do takich no$nikéw zalicza
sie:  wymienne twarde dyski, pendrive, ptyty CD, DVD, pamieci typu Flash a takze dane
przechowywane w tzw. chmurach (ustugi typu Dropbox, OneDrive, Google Drive, itp.)
2. Dane osobowe wynoszone poza organizacje muszg by¢ zaszyfrowane (szyfrowane dyski,
zahastowane pliki)
3. Nalezy zapewnic¢ bezpieczne przewozenie dokumentacji papierowej w plecakach, teczkach
4. Nalezy korzystaé ze sprawdzonych firm kurierskich
5. W przypadku, gdy dokumenty przewozi pracownik, zobowigzany jest do zabezpieczenia

przewozonych dokumentdéw przed zagubieniem i kradziezg

6. ZASADY KORZYSTANIA Z INTERNETU

Uzytkownik zobowigzany jest do korzystania z Internetu wytgcznie w celach stuzbowych
Zabrania sie zgrywania na dysk twardy komputera oraz uruchamia jakichkolwiek programoéw
nielegalnych oraz plikdw pobranych z niewiadomego Zrédta. Pliki takie powinny by¢ $ciggane
tylko za kazdorazowgq zgodga osoby upowaznionej do administrowania infrastrukturg IT (np. ASI)
i tylko w uzasadnionych przypadkach

Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ za szkody spowodowane przez oprogramowanie
instalowane z Internetu

Zabrania sie wchodzenia na strony, na ktérych prezentowane sg informacje o charakterze
przestepczym, hackerskim, pornograficznym, lub innym zakazanym przez prawo (na wiekszosci
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stron tego typu jest zainstalowane szkodliwe oprogramowanie infekujgce w sposdb
automatyczny system operacyjny komputera szkodliwym oprogramowaniem)

Nie nalezy w opcjach przegladarki internetowej wtgcza¢ opcji autouzupetniania formularzy
i zapamietywania haset

W przypadku korzystania z szyfrowanego potgczenia przez przegladarke, nalezy zwraca¢ uwage
na pojawienie sie odpowiedniej ikonki (ktédka) oraz adresu www rozpoczynajgcego sie frazg
"https:”. Dla pewnosci nalezy ,klikng¢” na ikonke ktddki i sprawdzi¢, czy wiascicielem
certyfikatu jest wiarygodny wtasciciel

Nalezy zachowacd szczegdlng ostroznos¢ w przypadku podejrzanego zgdania lub prosby
zalogowania sie na strone (np. na strone banku, portalu spotecznosciowego, e-sklepu, poczty
mailowej) lub podania naszych loginéw i haset, PIN-6w, numerdw kart ptatniczych przez
Internet. Szczegdlnie tyczy sie to zadania podania takich informacji przez rzekomy bank.

7. ZASADY KORZYSTANIA Z POCZTY ELEKTRONICZNEJ

1.

Przesytanie danych osobowych z uzyciem maila poza organizacje moze odbywac sie tylko przez
osoby do tego upowaznione

W przypadku przesytania danych osobowych poza organizacje nalezy wykorzystywaé
mechanizmy kryptograficzne (hastowanie wysytanych dokumentéw lub plikéw zzipowanych,
podpis elektroniczny)

W przypadku zabezpieczenia plikdw hastem, obowigzuje minimum 12 znakdéw: duze i mate
litery i cyfry lub znaki specjalne a hasto nalezy przesta¢ inng metoda, np. telefonicznie lub SMS-
em. Dopuszczone jest ustalenie jednego statego hasta dla danego odbiorcy. Hasto takie
powinno by¢ zmieniane co 6 miesiecy. Uzytkownicy powinni zwraca¢ szczegdlng uwage na
poprawnos¢ adresu odbiorcy dokumentu

Zaleca sie, aby uzytkownik podczas przesyftania danych osobowych mailem zawart w tresci
prosbe o potwierdzenie otrzymania i zapoznania sie z informacjg przez adresata

WAZNE: Nie nalezy otwiera¢ zatacznikéw (plikéw) w mailach nawet od rzekomo znanych nam
nadawcéw bez weryfikacji tegoz nadawcy. Tego typu maile wiekszosci przypadkdw zawierajg
zataczniki ze szkodliwymi programami, ktére po ,kliknieciu” infekujg komputer uzytkownika
oraz czesto pozostate komputery w sieci. W wyniku dziatania takiego szkodliwego
oprogramowania moze dojs¢ do powaznych incydentéw, tacznie z petng utratg danych
osobowych lub zaszyfrowanie ich przez kryptowirusy

WAZNE: Bez weryfikacji wiarygodnosci nadawcy, nie nalezy ,klika¢” na hiperlinki w mailach,
gdyz mogg to by¢ hiperlinki do stron zainfekowanych lub niebezpiecznych. Uzytkownik
,klikajac” na taki hiperlink bezwiednie infekuje swéj komputer oraz czesto pozostate komputery
w sieci. W wyniku takiej infekcji moze dojs¢ do powaznych incydentdw, tacznie z petng utratg
danych osobowych lub zaszyfrowanie m przez kryptowirusy

Nalezy zgtaszaé informatykowi przypadki podejrzanych emaili

Uzytkownicy nie powinni rozsytac , niezawodowych” emaili w formie ,tafncuszkéw szczescia",
np. Zyczenia Swigteczne adresowane do 230 oséb.

Podczas wysytania maili do wielu adresatéw jednoczesnie, nalezy uzy¢ metody ,Ukryte do
wiadomosci — UDW”. Zabronione jest rozsytanie korespondencji email z adresami w polu DW
w nastepujgcych przypadkach: kiedy wysytamy korespondencje poza organizacje (do
zewnetrznych odbiorcow) oraz kiedy wysytamy informacje do osoby wewnatrz organizacji
a zakres informacji wymaga poufnosci.

W przypadku koniecznosci wystania wiadomosci do kilku odbiorcéw np. 3 wewnatrz firmy
i 2 zewnetrznych adresy osdb, ktdre majg otrzymac kopie wiadomos¢ nalezy umiesci¢ w polu
UDW (ang. BCC).

10. Uzytkownicy nie powinni rozsytaé, maili zawierajgcych zataczniki o duzym rozmiarze
11. Uzytkownicy powinni okresowo kasowac niepotrzebne maile
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12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

Mail stuzbowy jest przeznaczony wytacznie do wykonywania obowigzkéw stuzbowych
Zakazuje sie wysytania korespondencji stuzbowej na prywatne skrzynki pocztowe pracownikéw
lub innych oséb

Uzytkownicy majg prawo korzysta¢ z poczty mailowej dla celdéw prywatnych wytgcznie
okazjonalnie i powinno by¢ to ograniczone do niezbednego minimum.

Korzystanie z maila dla celéw prywatnych nie moze wptywac na jakosc¢ i ilo$¢ swiadczonej przez
Uzytkownika pracy oraz na prawidiowe i rzetelne wykonywanie przez niego obowigzkéw
stuzbowych

Przy korzystaniu z maila, Uzytkownicy majg obowigzek przestrzega¢ prawa wiasnosci
przemystowej i prawa autorskiego

Uzytkownicy nie majg prawa korzysta¢ z maila w celu rozpowszechniania tresci o charakterze
obrazliwym, niemoralnym lub niestosownym wobec powszechnie obowigzujacych zasad
postepowania

Uzytkownik bez zgody Administratora nie ma prawa wysyfa¢ wiadomosci zawierajgcych dane
osobowe dotyczgce Administratora, jego pracownikow, klientow, dostawcdéw lub kontrahentéw
za posrednictwem Internetu, w tym przy uzyciu prywatnej elektronicznej skrzynki pocztowej

8. OCHRONA ANTYWIRUSOWA

1.

9.

Uzytkownicy zobowigzani sg do skanowania plikéw wprowadzanych z zewnetrznych nosnikéw
programem antywirusowym, jesli system antywirusowy taka funkcje posiada

Zakazane jest wytgczanie systemu antywirusowego podczas pracy systemu informatycznego
przetwarzajacego dane osobowe

W przypadku stwierdzenia zainfekowania systemu lub pojawienia sie komunikatéw ,,np.; Twéj
system jest zainfekowany!, zainstaluj program antywirusowy”, uzytkownik obowigzany jest
poinformowadé niezwtocznie o tym fakcie Informatyka lub osobe upowazniong.

SKROCONA  INSTRUKCJA  POSTEPOWANIA W  PRZYPADKU

NARUSZENIA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

1.

Kazda osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych zobowigzana jest do
powiadomienia Administratora w przypadku stwierdzenia lub podejrzenia naruszenia ochrony
danych osobowych
Do sytuacji wymagajgcych powiadomienia, naleza:
a. niewfasciwe zabezpieczenie fizyczne pomieszczen, urzadzen i dokumentéw
b. niewtasciwe zabezpieczenie sprzetu IT, oprogramowania przed wyciekiem, kradziezg
i utratg danych osobowych
C. nieprzestrzeganie zasad ochrony danych osobowych przez pracownikéw (np.
niestosowanie zasady czystego biurka / ekranu, ochrony haset, niezamykanie
pomieszczen, szaf, biurek)
Do incydentéw wymagajgcych powiadomienia, naleza:
a. zdarzenia losowe zewnetrzne (pozar obiektu/pomieszczenia, zalanie wodg, utrata
zasilania, utrata fgcznosci)
b. zdarzenia losowe wewnetrzne (awarie serwera, komputeréw, twardych dyskéw,
oprogramowania, pomytki informatykdw, uzytkownikdw, utrata / zagubienie danych)
c. umyslne incydenty (wtamanie do systemu informatycznego lub pomieszczen, kradziez
danych/sprzetu, wyciek informacji, ujawnienie danych osobom nieupowaznionym,
Swiadome zniszczenie dokumentéw/danych, dziatanie wiruséw i innego szkodliwego
oprogramowania)
Typowe przyktady incydentow wymagajace reakcji:
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a. $lady na drzwiach, oknach i szafach wskazujg na prébe wtamania

b. dokumentacja jest niszczona bez uzycia niszczarki

c. fizyczna obecnos¢ w budynku lub pomieszczeniach oséb zachowujgcych sie
podejrzanie

d. otwarte drzwi do pomieszczen, szaf, gdzie przechowywane sg dane osobowe
ustawienie monitoréw pozwala na wglad osdb postronnych w dane osobowe

f. wynoszenie danych osobowych w wersji papierowej i elektronicznej na zewnatrz
organizacji bez upowaznienia Administratora

g. udostepnienie danych osobowych osobom nieupowaznionym w formie papierowej,
elektronicznej i ustnej

h. telefoniczne préby wytudzenia danych osobowych

i. kradziez, zagubienie komputeréw lub CD, twardych dyskéw, Pen-drive z danymi
osobowymi

j.  maile zachecajace do ujawnienia identyfikatora i/lub hasta,

k. pojawienie sie wirusa komputerowego lub niestandardowe zachowanie komputeréw

I.  hasta do systemdw przyklejone sg w poblizu komputera

10. OBOWIAZEK ZACHOWANIA POUFNOSCI | OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH

1.

Kazda z 0séb dopuszczona do przetwarzania danych osobowych jest zobowigzana do:
a. przetwarzania danych osobowych wytgcznie w zakresie i celu przewidzianym
w powierzonych przez Administratora zadaniach
b. zachowania w tajemnicy danych osobowych do ktdrych mam lub bedzie miat/a dostep
w zwigzku z wykonywaniem zadan powierzonych przez Administratora
c. niewykorzystywania danych osobowych w celach niezgodnych z zakresem i celem
powierzonych zadan przez Administratora
zachowania w tajemnicy sposobdw zabezpieczenia danych osobowych
ochrony danych osobowych przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem
zniszczeniem, utraty, modyfikacjg danych osobowych, nieuprawnionym ujawnieniem
danych osobowych, nieuprawnionym dostepem do danych osobowych oraz
przetwarzaniem
Jesli jest to przewidziane, osoba dopuszczona do przetwarzania odbywa szkolenie z zasad
ochrony danych osobowych
Osoby zapoznane z trescig niniejszego Regulaminu ODO lub przeszkolone zobowigzane sg
podpisaé Oswiadczenie o poufnosci
Zabrania sie przekazywania bezposrednio lub przez telefon danych osobowych osobom
nieupowaznionym lub osobom ktdrych tozsamosci nie mozna zweryfikowaé¢ lub osobom
podszywajgcym sie pod kogos innego
Zabrania sie przekazywania lub ujawniania danych osobom lub instytucjom, ktére nie moga
wykazac sie jasng podstawg prawng do dostepu do takich danych

11. POSTEPOWANIE DYSCYPLINARNE

1.

Przypadki nieuzasadnionego zaniechania obowigzkéw wynikajgcych z niniejszego dokumentu
potraktowane bedg jako ciezkie naruszenie obowigzkow pracowniczych lub naruszenie zasad
wspotpracy

Postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami, moze tez by¢ uznane przez
Administratora za naruszenie przepisow karnych zawartych w ogélnym Rozporzgdzeniu
o ochronie danych UE z dnia 27 kwietnia 2016 .
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1. Kazdy Uzytkownik komputera przenosnego winien zapozna¢ sie z Regulaminem uzytkowania
komputerdw przenosnych oraz pisemnie zobowigzaé sie do jego przestrzegania.

2. W przypadku przechowywania na komputerze przenosnym danych osobowych lub stanowigcych
tajemnice Pracodawcy, Uzytkownik zobowigzany jest do ich przechowywania na dysku szyfrowanym,
zabezpieczonym co najmniej 12 znakowym hastem (duze, mate litery, znaki specjalne lub cyfry).

3. Na komputerach przenosnych przeznaczonych do zewnetrznych prezentacji multimedialnych nie
powinny, o ile jest to mozliwe, znajdowac sie dane osobowe lub stanowiace tajemnice Pracodawcy.

4. W przypadku kradziezy lub zgubienia komputera przenosnego, Uzytkownik powinien natychmiast
powiadomié¢ o tym Administratora zaznaczajac jednoczesnie, jakiego rodzaju dane byty na tym
urzadzeniu przechowywane.

5. Uzytkownik zobowigzany jest do zabezpieczenia komputera przenosnego w czasie transportu,
a w szczegoélnosci:

a) zaleca sie przenoszenie go w specjalnym futerale. Dobrym sposobem na zmylenie potencjalnego
ztodzieja jest przenoszenie komputera przenosnego w zwykfej teczce-aktowce. Sugeruje to przenoszenie
dokumentdw a ukrywa fakt transportu komputera przenosnego.

b) zabrania sie pozostawiania komputera przenosnego w samochodzie podczas postoju w miejscu
publicznym bez nadzoru. W chwili obecnej ztodzieje dysponujq aparaturg umozliwiajgcqg wykrywanie
nawet ukrytych komputerow przenosnych.

¢) podczas jazdy samochodem zaleca sie przechowywanie komputera przenosnego pod siedzeniem
kierowcy lub pasazera. Zabrania sie przewozZenia go np. na siedzeniach, co moze skutkowac kradziezq
na skrzyzowaniach, przejsciach dla pieszych lub w korkach.

6. W przypadku, gdy komputer przenosny pozostawiony jest w miejscu dostepnym dla osdéb
nieupowaznionych, Uzytkownik jest zobowigzany do stosowania linki zabezpieczajgcej. W szczegdlnosci
dotyczy to zabezpieczenia komputera na stanowisku pracy, podczas konferencji, prezentacji, szkolen,
targow itp.

7. W przypadku pozostawiania komputerdw przenosnych w biurze (np. w trakcie dtuzszych przerw i po
zakonczeniu pracy), nalezy sie wylogowad i wytgczy¢ urzadzenie.

8. Uzytkownik komputera przenosnego jest zobowigzany do regularnego tworzenia kopii
bezpieczenstwa danych na serwerze lub na okreslonych nosnikach (pendrive, CD, DVD). No$niki z takimi
kopiami powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym miejscu, z uwzglednieniem ochrony przed
dostepem osdb niepowotanych.

9. Pracujac na komputerze przenoSnym w miejscach publicznych i $rodkach transportu, Uzytkownik
zobowigzany jest chroni¢ wysSwietlane na monitorze informacje przed wglagdem oséb
nieupowaznionych.

Oswiadczenie pracownika:

Zapoznatem sie z trescig Regulaminu uzytkowania komputeréw przenosnych i zobowigzuje sie do
przestrzegania zasad w nim zawartych

Czytelny podpis Uzytkownika
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1. Kazdy Uzytkownik urzadzenia mobilnego (smartfon, tablet, smartwatch, terminal, itp.) winien
zapoznac sie z Regulaminem uzytkowania urzgdzen mobilnych oraz pisemnie zobowigzac sie do jego
przestrzegania.

2. W przypadku przechowywania na urzadzeniu mobilnym danych osobowych lub stanowigcych
tajemnice Pracodawcy, Uzytkownik zobowigzany jest do ich przechowywania na dysku szyfrowanym,
zabezpieczonym hastem (duze, mate litery, znaki specjalne lub cyfry) lub inna adekwatng metoda
(odcisk palca, rozpoznawanie twarzy, ztozony symbol graficzny.

3. Na urzadzeniach mobilnych przeznaczonych do zewnetrznych prezentacji multimedialnych nie
powinny, o ile jest to mozliwe, znajdowac sie dane osobowe lub stanowigce tajemnice Pracodawcy.

4. W przypadku kradziezy lub zgubienia urzadzenia mobilnego, Uzytkownik powinien natychmiast
powiadomié¢ o tym Administratora zaznaczajac jednoczesnie, jakiego rodzaju dane byty na tym
urzadzeniu przechowywane.

5. Uzytkownik zobowigzany jest do zabezpieczenia urzadzenia mobilnego w czasie transportu,
a w szczegoélnosci:

a) zaleca sie przenoszenie go w specjalnym futerale.

b) zabrania sie pozostawiania urzadzenia przenosnego w samochodzie podczas postoju w miejscu
publicznym bez nadzoru. W chwili obecnej ztodzieje dysponujq aparaturg umozliwiajgcqg wykrywanie
nawet ukrytych urzqdzen.

c) podczas jazdy samochodem zaleca sie przechowywanie urzgdzenia mobilnego w sposdb
ograniczajgcy mozliwosc¢ kradziezy podczas postoju. Zabrania sie przewozZenia go np. na siedzeniach, co
moze skutkowac kradziezq na skrzyzowaniach, przejsciach dla pieszych lub w korkach.

6. Zabrania sie pozostawia¢ urzadzenia mobilnego bez nadzoru jest w miejscu dostepnym dla oséb
nieupowaznionych. W szczegdlnosci dotyczy to konferencji, prezentacji, szkolen, targdw itp.

7. Uzytkownik urzgdzenia mobilnego jest zobowigzany do regularnego tworzenia kopii bezpieczenstwa
danych na serwerze lub na okreslonych nosnikach (pendrive, CD, DVD). Nosniki z takimi kopiami
powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym miejscu, z uwzglednieniem ochrony przed dostepem
0s6b niepowotanych.

9. Pracujac na urzadzeniu mobilnym w miejscach publicznych i srodkach transportu, Uzytkownik
zobowigzany jest chroni¢ wyswietlane na nim informacje przed wgladem oséb nieupowaznionych.

Oswiadczenie pracownika:

Zapoznatem sie z trescig Regulaminu uzytkowania urzadzern mobilnych i zobowigzuje sie do
przestrzegania zasad w nim zawartych

Czytelny podpis Uzytkownika
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