Ruda Slaska, dnia 11 pazdziernika 2021 roku

POLITYKA BEZPIECZENSTWA DANYCH
OSOBOWYCH

obowigzujgca w jednoosobowej dziatalnosci gospodarcze]

prowadzonej przez Arlete Zymta pod firma:

,RUN & SKI TRAVEL ARLETA ZYMtA”
z siedziba w Rudzie Slaskiej (41-707) przy ul. Jacka 26
NIP: 6412453085, REGON: 241017689

(dalej jako: ,,Podmiot” lub ,,Run & Ski Travel”)



| WPROWADZENIE

Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych, zwana dalej Polityka, zostata sporzgdzona w zwigzku
z wymaganiami Rozporzadzenia 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 — dalej Rozporzadzenie UE) oraz ustawy
o ochronie danych osobowych.

Niniejszy dokument stanowi zbiér spdjnych, precyzyjnych regut i procedur, wedtug ktorych
Run & Ski Travel buduje, zarzagdza oraz udostepnia zasoby i systemy informacyjne i informatyczne.
Ustanawia przewidziane do wykonania dziatania oraz sposdb ustanowienia zasad i regut
postepowania koniecznych do zapewnienia wifasciwej ochrony przetwarzanych danych
osobowych. Polityka ustanawia zasady bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych, ktore
powinny by¢ przestrzegane i stosowane przez wszystkie osoby przetwarzajgce dane osobowe
w Podmiocie wraz z powotaniem na wtasciwe podstawy prawne. Polityka reguluje zasady
organizacji pracy przy zbiorach danych osobowych przetwarzanych w systemie informatycznym
oraz metodami tradycyjnymi. Opisano w niej rowniez zagrozenia bezpieczenstwa przetwarzanych
danych osobowych oraz sposoby reakcji na przypadki naruszen bezpieczenstwa.

Niniejszy dokument petni rowniez funkcje informacyjng i edukacyjng, poprzez zaprezentowanie
obowigzkow i odpowiedzialnosci oséb zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.

Run & Ski Travel stosuje adekwatne do sytuacji Srodki, aby zapewni¢ bezpieczenstwo informacji.

Uzupetnieniem i dopetnieniem niniejszej Polityki jest Instrukcja zarzgdzania systemem
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych (Zatgcznik nr 1), ustanawiajgca
sposodb zarzgdzania systemem informatycznym, stuzgcym do przetwarzania danych osobowych.

I PODSTAWA PRAWNA
Zasady przetwarzania danych osobowych w szczegdlnosci reguluja:

v' Rozporzadzenie 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

v Ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 roku


http://pl.wikipedia.org/wiki/System_informacyjny
http://pl.wikipedia.org/wiki/System_informatyczny

I StOWNICZEK

ADO — Administrator Danych Osobowych, bedgcy organem, jednostka organizacyjng, podmiotem
lub osobg fizyczng, decydujacy o celach i s$rodkach przetwarzania danych osobowych,
W rozumieniu niniejszej Polityki jest Arleta Zymfa prowadzaca jednoosobowg dziatalno$é
gospodarczg pod firma: ,Run & Ski Travel Arleta Zymita”, adres gtéwnego miejsca prowadzenia
dziatalnoéci gospodarczej: ul. Jacka 26, 41-717 Ruda Slaska, NIP: 6412453085 oraz REGON:
241017689.

Dane osobowe - wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej Iub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej; mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktdrg
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora
takiego jak imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy
lub jeden bad?Z kilka szczegdlnych czynnikdw okreslajacych fizyczng, fizjologiczng, genetyczng,
psychiczng, ekonomiczng, kulturowg lub spoteczng tozsamosc osoby fizyczne;.

Dane wrazliwe (szczegdlna kategoria danych) - dane ujawniajgce pochodzenie rasowe lub
etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub $wiatopoglagdowe, przynaleznos¢ do
zwigzkdow zawodowych, dane genetyczne, dane biometryczne przetwarzane w celu
jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej, dane dotyczace zdrowia, seksualnosci lub
orientacji seksualnej oraz dane dotyczace wyrokéw skazujgcych oraz naruszen prawa lub
powigzanych srodkéw bezpieczeristwa.

PUODO — Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, bedacy organem powofanym do spraw
z zakresu ochrony danych osobowych.

Polityka — niniejszy dokument Polityki Bezpieczerstwa Danych Osobowych.

Przetwarzanie danych — oznacza operacje lub zestaw operacji wykonywanych na danych
osobowych lub  zestawach danych osobowych w sposéb  zautomatyzowany lub
niezautomatyzowany, takg jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie,
przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przeglagdanie, wykorzystywanie,
ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie,
dopasowywanie lub tgczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

System informatyczny — zespdt wspdtpracujgcych ze sobg urzgdzen, programow, procedur
przetwarzania informacji i narzedzi programowych zastosowanych w celu przetwarzania danych.

Upowazniony — osoba posiadajgca formalne upowaznienie wydane przez Administratora Danych
Osobowych lub przez osobe wyznaczong, uprawniona do przetwarzania danych osobowych.



Usuwanie danych — zniszczenie danych osobowych lub ich modyfikacja, ktéra uniemozliwia
ustalenie tozsamosci osoby, ktérej dane dotycza.

Zabezpieczenie danych w systemie informatycznym — wdrozenie i eksploatacja stosownych
srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone danych przed ich
nieuprawnionym przetwarzaniem.

Zbiér danych — uporzadkowany zestaw danych osobowych dostepnych wedtug okreslonych
kryteridw, niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest scentralizowany, zdecentralizowany czy
rozproszony funkcjonalnie lub geograficznie.

Zgoda osoby, ktérej dane dotyczg — oznacza dobrowolne, konkretne, swiadome i jednoznaczne
okazanie woli, ktérym osoba, ktérej dane dotyczg, w formie oswiadczenia lub wyraznego dziatania
potwierdzajgcego, przyzwala na przetwarzanie dotyczgcych jej danych osobowych.

IV PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Dane osobowe

Za dane osobowe uwaza sie wszelkie informacje dotyczgce zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizycznej. Przy rozstrzyganiu czy okreslona informacja lub informacje
stanowig dane osobowe, Run & Ski Travel dokonuje zindywidualizowanej oceny, przy
uwzglednieniu konkretnych okolicznosci oraz rodzaju $rodkdéw czy metod potrzebnych
w okreslonej sytuacji do identyfikacji osoby.

Osobg mozliwg do zidentyfikowania jest osoba, ktérej tozsamos¢é mozna okresli¢ bezposrednio lub
posrednio, w szczegdlnosci przez powotanie sie na numer identyfikacyjny albo jeden lub kilka
specyficznych czynnikéw okreslajgcych jej cechy fizyczne, fizjologiczne, umystowe, ekonomiczne,
kulturowe lub spoteczne. Danymi osobowymi bedg zaréwno takie dane, ktére pozwalajg na
okreslenie tozsamosci konkretnej osoby, jak i takie, ktére nie pozwalajg na jej natychmiastowg
identyfikacje, ale sg, przy pewnym nakfadzie kosztow, czasu idziatan, wystarczajgce do jej
ustalenia.

Przetwarzanie danych osobowych

Przy wykonywaniu tej dziatalnosci gospodarczej Run & Ski Travel pozyskuje i przetwarza dane
osobowe. Dane te mieszczg sie w nastepujacych kategoriach (kategorie danych osobowych):

1. Zbiér danych osobowych klientéw sklepu internetowego,
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2. Zbidr danych osobowych oséb fizycznych wykonujgcych ustugi i dostarczajgcych towary,
na podstawie uméw cywilnoprawnych (w tym specjalisci tacy jak osoby $wiadczace ustugi
ksiegowe, informatyczne, prawnicze —w zaleznosci od formy dziatalnosci),

3. Zbidr danych osobowych oséb zatrudnionych w strukturze oséb prawnych i jednostek
organizacyjnych niebedacych osobami prawnymi, ktérym ustawa przyznaje zdolno$¢
prawng, wykonujacych wustugi i dostarczajgcych towary, na podstawie umédw
cywilnoprawnych (w tym specjalisci tacy jak osoby $wiadczgce ustugi ksiegowe,
informatyczne, prawnicze — w zaleznosci od formy dziatalnosci).

Majac na uwadze przepisy w zakresie ochrony danych osobowych Run & Ski Travel przetwarza
dane osobowe tylko wtedy, gdy:

1. osoba, ktérej dane dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
w jednym lub wiekszej liczbie okreslonych celéw;

2. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktorej strong jest osoba, ktérej dane
dotyczg, lub do podjecia dziatarh na zgdanie osoby, ktoérej dane dotyczg, przed zawarciem
umowy;

3. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze;

4. przetwarzanie jest niezbedne do ochrony zywotnych interesow osoby, ktérej dane
dotyczg, lub innej osoby fizycznej;

5. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym
lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej administratorowi;

6. przetwarzanie jest niezbedne do celdw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych intereséw
realizowanych przez administratora lub przez strone trzecig, z wyjatkiem sytuacji,
w ktérych nadrzedny charakter wobec tych intereséw majg interesy lub podstawowe
prawa i wolnosci osoby, ktérej dane dotyczg, wymagajgce ochrony danych osobowych,
w szczegdlnosci, gdy osoba, ktérej dane dotyczg, jest dzieckiem.

Run & Ski Travel co do zasady nie przetwarza danych wrazliwych (szczegdlnej kategorii danych),
jesli jednak dosztoby do takiego przetwarzania, Run & Ski Travel bedzie przetwarzato je tylko
w sytuacji, gdy:

1. osoba, ktérej dane dotyczg, wyrazita wyrazng zgode na przetwarzanie tych danych
osobowych w jednym lub kilku konkretnych celach, chyba Zze prawo Unii lub prawo
panstwa cztonkowskiego przewidujg, iz osoba, ktdrej dane dotyczg, nie moze uchyli¢
zakazu;

2. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzkéw i wykonywania szczegdlnych
praw przez administratora lub osobe, ktérej dane dotyczg, w dziedzinie prawa pracy,
zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej;

3. przetwarzanie jest niezbedne do ochrony zywotnych intereséw osoby, ktérej dane
dotyczg, lub innej osoby fizycznej, a osoba, ktérej dane dotyczg, jest fizycznie lub prawnie
niezdolna do wyrazenia zgody;

4. przetwarzanie dotyczy danych osobowych w sposdb oczywisty upublicznionych przez
osobe, ktérej dane dotyczg;



przetwarzanie jest niezbedne do ustalenia, dochodzenia Ilub obrony roszczen Iub
w ramach sprawowania wymiaru sprawiedliwosci przez sady;

przetwarzanie jest niezbedne ze wzgledéw zwigzanych z waznym interesem publicznym,
na podstawie prawa Unii lub prawa panstwa cztonkowskiego, ktdére sg proporcjonalne do
wyznaczonego celu, nie naruszajg istoty prawa do ochrony danych i przewiduja
odpowiednie i konkretne srodki ochrony praw podstawowych i intereséw osoby, ktérej
dane dotyczg;

przetwarzanie jest niezbedne do celéw profilaktyki zdrowotnej lub medycyny pracy, do
oceny zdolnosdci pracownika do pracy, diagnozy medycznej, zapewnienia opieki
zdrowotnej lub zabezpieczenia spotecznego, leczenia lub zarzadzania systemami
i ustugami opieki zdrowotnej lub zabezpieczenia spotecznego na podstawie prawa Unii
lub prawa panstwa cztonkowskiego;

przetwarzanie jest niezbedne ze wzgledow zwigzanych z interesem publicznym
w dziedzinie zdrowia publicznego, takich jak ochrona przed powaznymi transgranicznymi
zagrozeniami  zdrowotnymi lub  zapewnienie  wysokich  standardéw  jakosci
i bezpieczenstwa opieki zdrowotnej oraz produktow leczniczych lub wyrobdw
medycznych, na podstawie prawa Unii lub prawa panstwa cztonkowskiego, ktore
przewidujg odpowiednie, konkretne srodki ochrony praw i wolnosci oséb, ktorych dane
dotycza, w szczegdlnosci tajemnice zawodowsa;

przetwarzanie jest niezbedne do celdéw archiwalnych w interesie publicznym, do celéw
badan naukowych lub historycznych lub do celow statystycznych, na podstawie prawa
Unii lub prawa panstwa cztonkowskiego, ktére sg proporcjonalne do wyznaczonego celu,
nie naruszajg istoty prawa do ochrony danych i przewidujg odpowiednie, konkretne
$rodki ochrony praw podstawowych i intereséw osoby, ktorej dane dotycza.

Obowigzki informacyjne o przetwarzaniu danych

W przypadku zbierania danych od osoby, ktérej te dane dotyczg Run & Ski Travel jako
Administrator Danych Osobowych podaje jej wszystkie nastepujgce informacje:

1.

swojg tozsamos¢ i dane kontaktowe oraz gdy ma to zastosowanie, tozsamos$é¢ i dane
kontaktowe swojego przedstawiciela;

cele przetwarzania danych osobowych oraz podstawe prawng przetwarzania;

. jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) Rozporzadzenia UE —

prawnie uzasadnione interesy realizowane przez administratora lub przez strone trzecig;

. informacje o odbiorcach danych osobowych lub o kategoriach odbiorcow, jezeli istniejg;

. gdy ma to zastosowanie — informacje o zamiarze przekazania danych osobowych do

panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej oraz o stwierdzeniu lub braku
stwierdzenia przez Komisje odpowiedniego stopnia ochrony;

. okres, przez ktory dane osobowe beds przechowywane, a gdy nie jest to mozliwe,

kryteria ustalania tego okresu;



7.

10.

11.

informacje o prawie do zadania od administratora dostepu do danych osobowych
dotyczacych osoby, ktérej dane dotyczg, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze
o prawie do przenoszenia danych;

jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody — informacje o prawie do cofniecia
zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego;

informacje czy podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub umownym
lub warunkiem zawarcia umowy oraz czy osoba, ktérej dane dotyczg, jest zobowigzana
do ich podania i jakie sg ewentualne konsekwencje niepodania danych;

informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu, o ktérym
mowa w art. 22 ust. 1 i 4 Rozporzadzenia UE, oraz — przynajmniej w tych przypadkach —
istotne informacje o zasadach ich podejmowania, a takze o znaczeniu i przewidywanych
konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby, ktorej dane dotycza.

Podanych wyzej zasad nie stosuje sie, jezeli przepis innej ustawy zezwala na przetwarzanie danych
bez ujawniania faktycznego celu ich zbierania lub jezeli osoba, ktérej dane dotyczg, posiada juz te
informacje.

W przypadku zbierania danych nie od osoby, ktorej te dane dotyczg Run & Ski Travel jako
Administrator Danych Osobowych jest zobowigzany poinformowac te osobe bezposrednio po
utrwaleniu danych dodatkowo o:

1.

Zrédle pochodzenia danych osobowych, a gdy ma to zastosowanie — czy pochodzg one
ze zrodet publicznie dostepnych;

2. kategoriach odnosnych danych osobowych.

Podanych wyzej zasad nie stosuje sie, jezeli:

1.

przepis innej ustawy przewiduje lub dopuszcza zbieranie danych osobowych bez wiedzy
osoby, ktérej dane dotyczg,

poinformowanie wymaga niewspdtmiernie duzego wysitku — w szczegdlnosci, gdy dane
przetwarzane sg w celach archiwizacyjnych, statystycznych, badan naukowych,
przekazanie informacji okazuje sie niemozliwe,

utrwalenie lub ujawnienie danych jest wyraznie nakazane prawem UE lub prawa
krajowego,

dotyczy to tajemnicy zawodowe]j wynikajgcej z prawa UE lub prawa krajowego.

Zasady przetwarzania danych

Run & Ski Travel realizuje obowigzki poprzez dotozenie szczegdlnej starannosci w celu ochrony

interesdw osoéb, ktorych dane dotyczg, zapewniajgc, aby dane te byty:
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1. przetwarzane zgodnie z prawem,

(Zgodne z wszelkimi normami prawa, zarowno tymi juz istniejgcymi w momencie wejscia
w zycie Rozporzadzenia UE, jak i tymi, ktére dopiero pdzniej zostaty wprowadzone do
porzadku prawnego. Zgodnos¢ z prawem dotyczy przestrzegania zarowno przepisdw prawa
materialnego, jak i przepisow dotyczgcych postepowania).

2. zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celéw i niepoddawane dalszemu
przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami,

3. merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celéw, w jakich sg przetwarzane,

(Informacje wynikajgce z danych przetwarzanych przez administratora sg zgodne z prawdg,
kompletne oraz odpowiadajg aktualnemu stanowi rzeczy. Administrator Danych Osobowych
przetwarza dane tylko w takim zakresie, w jakim jest to niezbedne do wypetnienia celu,
w jakim dane sg przez niego przetwarzane).

4. przechowywane w postaci umozliwiajgcej identyfikacje oséb, ktérych dotycza, nie diuzej
niz jest to niezbedne do osiggniecia celu przetwarzania.

5. Administrator Danych Osobowych stosuje srodki techniczne i organizacyjne zapewniajace
ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii
danych objetych ochrong, a w szczegdlnosci powinien zabezpieczy¢ dane przed ich
udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniong,
przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zmiang, utratg, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

Dodatkowo Podmiot zapewnia bezpieczenstwo informacji poprzez:

1. poufnosé¢ informacji
(informacje nie sg udostepniane lub wyjawiane osobom nieupowaznionym, osoby
nieuprawnione nie majg dostepu do danych),

2. integralnos¢ informacji
(informacje sg kompletne i niezmieniane w sposéb nieuprawniony),

3. rozliczalno$¢ dziatan
(wszystkie istotne czynnosci wykonane przy przetwarzaniu danych zostaty zarejestrowane
i jest mozliwe zidentyfikowanie osoby, ktora dang czynnosé wykonata),

4. niezawodno$¢ dziatan
(wykonywane czynnosci prowadzi do zamierzonych skutkéw).

Powierzenie przetwarzania danych

W przypadku koniecznosci przetwarzania danych przez odrebne podmioty $wiadczgce ustugi dla
Administratora Danych Osobowych moze on powierzy¢ ich przetwarzanie. Powierzenie
przetwarzania odbywa sie na podstawie umowy lub innego instrumentu prawnego, ktére
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podlegajg prawu Unii lub prawu panstwa cztonkowskiego i wigzg podmiot przetwarzajgcy
i administratora, okres$lajg przedmiot i czas trwania przetwarzania, charakter i cel przetwarzania,
rodzaj danych osobowych oraz kategorie osdb, ktérych dane dotyczg, obowigzki i prawa
administratora.

Wzdr umowy powierzenia danych stanowi zatgcznik do niniejszej Polityki (zat. nr 6).

Run & Ski Travel prowadzi dokument Ewidencji podmiotéw, ktérym Podmiot powierza dane
osobowe.

(Ewidencja podmiotow, ktorym Podmiot powierza dane osobowe stanowi zatgcznik do niniejszej
Polityki (zatacznik nr 4).

Udostepnianie danych

Run & Ski Travel moze udostepni¢ dane osobowe poprzez dziatania umozliwiajgce innym niz
administrator podmiotom, zapoznanie sie z nimi, zachowujgc wymogi natozone przez prawo. Przy
czym:

1. Nie jest istotne czy udostepnianie danych ma charakter odptatny czy nie, aby czynnosc
byta uznana za udostepnianie.

2. Nie jest istotne, czy udostepnianie nastepuje w formie przekazu ustnego, pisemnego, za
pomocg powszechnych S$rodkdw przekazu lub poprzez sie¢ komputerowg itd., aby
czynnos$¢ byta uznana za udostepnianie.

3. Udostepnianie danych osobowych osobom lub podmiotom uprawnionym do ich
otrzymania odbywa sie na mocy przepisow prawa.

4. Udostepnione dane osobowe mozna wykorzysta¢ wytgcznie zgodnie z przeznaczeniem, dla
ktorego zostaty udostepnione.

Na skutek udostepnienia danych osobowych dochodzi do faktycznego przekazania danych
osobowych, w wyniku ktérego nowy dysponent tych danych staje sie ich administratorem,
a co za tym idzie bedzie decydowat o celach i srodkach przetwarzania danych, oraz ponosit
odpowiedzialno$¢ w zakresie przewidzianym dla administratora. Warunki udostepnienia, w tym
sposob przekazania klauzuli informacyjnej, zostang kazdorazowo uzgodnione w umowie
pomiedzy Run & Ski Travel a podmiotem, ktéremu dane zostang udostepnione Ilub
wspotudostepnione.

Rejestrowanie czynnosci przetwarzania

Run & Ski Travel prowadzi rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych, za ktoére
odpowiada.

W rejestrze tym zamieszcza wszystkie nastepujace informacje:
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1. imie i nazwisko lub nazwe oraz dane kontaktowe administratora, a takze gdy ma to
zastosowanie wszelkich wspétadministratorow oraz inspektora ochrony danych;

2. cele przetwarzania;

3. opis kategorii 0séb, ktérych dane dotyczg, oraz kategorii danych osobowych;

4. kategorie odbiorcéw, ktorym dane osobowe zostaty lub zostang ujawnione, w tym
odbiorcéw w panstwach trzecich lub w organizacjach miedzynarodowych;

5. gdy ma to zastosowanie, przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej, w tym nazwa tego panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej, a w przypadku przekazan, o ktérych mowa w art. 49 ust. 1 akapit
drugi Rozporzadzenia UE, dokumentacja odpowiednich zabezpieczen;
jezeli jest to mozliwe, planowane terminy usuniecia poszczegdlnych kategorii danych;
jezeli jest to mozliwe, ogdlny opis technicznych i organizacyjnych srodkéw
bezpieczenstwa, o ktorych mowa w art. 32 ust. 1.

Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszej Polityki.

V UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

1. Do przetwarzania danych osobowych uprawnione sg wyfgcznie osoby Upowaznione do
przetwarzania danych osobowych.

2. Celem niniejszej procedury jest minimalizacja ryzyka nieuprawnionego dostepu do danych
osobowych i utraty ich poufnosci przez osoby nieupowaznione.

3. Administrator Danych Osobowych jest uprawniony do przyznawania upowaznien
w przedmiocie przetwarzania danych osobowych, w drodze pisemnego Upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych (wzér upowaznienia stanowi zatgcznik nr 3).

4. Administrator Danych Osobowych moze wyznaczy¢ osoby uprawnione do przyznawania
upowaznien w przedmiocie przetwarzania danych osobowych, w drodze pisemnego
uprawnienia.

5. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych nastepuje wytgcznie na podstawie
indywidualnego upowaznienia nadanego zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danych
osobowych.

6. Nadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych musi nastgpi¢ przed
rozpoczeciem przetwarzania danych przez osobe upowazniona.

7. Administrator Danych Osobowych lub osoba przez niego upowazniona prowadzi dokument
Ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych (zatgcznik nr 2).

8. W przypadku koniecznosci nadania badz zmiany uprawnien (np. z powodu zatrudnienia
osoby lub zmiany stanowiska pracy), Administrator Danych Osobowych lub osoba przez
niego upowazniona zobowigzany jest do sprawdzenia, czy dana osoba bedzie przetwarzata
dane osobowe w zakresie i celu okreslonym w Polityce i instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym.
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9.

Nadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych wymaga zaznajomienia sie
z przepisami dotyczagcymi ochrony danych osobowych, w zakresie niezbednym do
czynnosci wykonywanych w ramach udzielonego upowaznienia.

10. Administrator Danych Osobowych jest odpowiedzialny za organizacje i przeprowadzenie

szkolen lub zaznajomienie w innej formie osdb upowaznionych z przepisami dotyczgcymi
ochrony danych osobowych.

VI OBOWIAZKI PODMIOTOWE W OBSZARZE OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Obowigzki Administratora Danych Osobowych

10.

11.

12.
13.

podziat zadan i obowigzkdw zwigzanych z organizacjg ochrony danych osobowych,
podejmowanie odpowiednich i niezbednych dziatan majgcych na celu zapewnienie
prawidtowej ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci poprzez sporzgdzanie
i wdrazanie wtasciwych warunkdéw organizacyjnych i technicznych,

wprowadzenie do stosowania procedur zapewniajgcych prawidtowe przetwarzanie danych
osobowych,

w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych, administrator bez zbednej zwtoki,
nie pdzniej niz w terminie 72 godzin po stwierdzeniu naruszenia — zgtasza je PUODO,
chyba Ze jest mato prawdopodobne, by naruszenie to skutkowato ryzykiem naruszenia
praw lub wolnosci 0séb fizycznych,

dokonanie oceny skutkéw planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych
osobowych w sytuacjach, gdy wymagajg tego przepisu prawa,

egzekwowanie rozwoju srodkow bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych,
poddawanie przegladom skutecznos¢ Polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych,

zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci
przez: organizacje i nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych
zarowno w systemach informatycznych, jak rowniez w zbiorach danych osobowych
prowadzonych w formie papierowej i elektronicznej,

prowadzenie  dokumentacji  opisujgcej  zastosowang polityke  bezpieczenstwa
przetwarzania danych osobowych (niniejsza Polityka oraz wynikajgce z niej instrukcje
i procedury),

wdrozenie zapoznania z przepisami dotyczagcymi ochrony danych osobowych oraz
zagrozeniami zwigzanymi z przetwarzaniem danych przez osoby bedgce cztonkami
Podmiotu,

zapewnienie kontroli nad tym, jakie dane osobowe, przez kogo i kiedy zostaty
wprowadzone do zbioru,

nadawanie i uchylanie uprawnien do przetwarzania danych osobowych w Podmiocie,
prowadzenie rejestru oséb Upowaznionych do przetwarzania danych, zawierajgcego imie
i nazwisko Upowaznionego, date nadania i ustania, zakres Upowaznienia do przetwarzania
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danych osobowych, identyfikator w przypadku, gdy Upowazniony zostat zarejestrowany
w systemie informatycznym, stuzgcym do przetwarzania danych osobowych,

14. zapewnienie zapoznania o0sob Upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych,

15. analiza sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktére doprowadzity do naruszenia ochrony danych
osobowych i przygotowanie zalecen i rekomendacji dotyczgcych eliminacji ryzyka ich
ponownego wystapienia,

16. prowadzenie zgodnych z Instrukcjg dziatan w przypadku stwierdzenia nieuprawnionego
dostepu do bazy danych lub naruszenia zabezpieczenia danych,

17. zapewnienie podstaw prawnych do przetwarzania danych osobowych od chwili zebrania
danych osobowych do chwili ich usuniecia,

18. dbato$¢ o prawidtowe przetwarzanie danych osobowych, w szczegdlnosci poprzez
zapewnienie aktualnosci, adekwatnosci oraz merytorycznej poprawnosci danych
osobowych przetwarzanych w okreslonym przez nich celu.

Obowiazki Upowaznionych

1. znajomos¢ Polityki oraz przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa w obszarze
ochrony danych osobowych, przetwarzanych przez Podmiot,

2. znajomos$¢, zrozumienie i stosowanie w mozliwie najwiekszym zakresie wszelkich
dostepnych srodkéow ochrony danych osobowych oraz uniemozliwienie osobom
nieuprawnionym dostepu do swojej stacji roboczej,

3. przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
przyjetymi regulacjami, w granicach przyznanego upowaznienia,

4. postepowanie zgodnie z ustalonymi regulacjami wewnetrznymi  dotyczgcymi
przetwarzania danych osobowych,

5. zachowanie w tajemnicy danych osobowych oraz informacji o sposobach ich
zabezpieczenia, réwniez po ustaniu zatrudnienia,

6. ochrona danych osobowych oraz srodkéw przetwarzajgcych dane osobowe przed
nieuprawnionym dostepem, ujawnieniem, modyfikacjg, zniszczeniem lub
znieksztatceniem,

7. informowanie o wszelkich podejrzeniach naruszenia lub zauwazonych naruszeniach oraz
stabosciach systemu przetwarzajgcego dane osobowe do przetozonego, ktéry ma
obowigzek poinformowaé Administratora Bezpieczeristwa Informacji.

VIl OCENA RYZYKA | PRZEGLADY

Jezeli dany rodzaj przetwarzania danych osobowych — w szczegdlnosci z uzyciem nowych
technologii — ze wzgledu na swdj charakter, zakres, kontekst i cele z duzym
prawdopodobienstwem moze powodowac wysokie ryzyko naruszenia praw lub wolnosci osob
fizycznych, Run & Ski Travel przed rozpoczeciem przetwarzania dokona oceny skutkow
planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych osobowych, zgodnie z art. 35 RODO.
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VIl ZAGROZENIA BEZPIECZENSTWA DANYCH OSOBOWYCH ORAZ INCYDENTY

Na bezpieczenstwo procesu przetwarzania danych osobowych sktadaja sie rozliczalnos¢, poufnosc
i integralnos¢ przetwarzanych danych. Rozliczalno$¢ oznacza mozliwos¢ przypisania dziatan osoby
jednoznacznie i wytgcznie tej osobie. Poufnos¢ wyraza sie zapewnieniem, ze przetwarzane dane
osobowe nie sg udostepniane nieupowaznionym podmiotom. Integralno$¢ oznacza zapewnienie
niemozliwosci zmiany lub nieautoryzowanego zniszczenia danych osobowych.

W przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych lub ich zagrozenia, kazdy
podmiot upowazniony do przetwarzania danych osobowych w imieniu Run & Ski Travel jest
zobowigzany poinformowac o tym fakcie Administratora Danych Osobowych i/lub wtasciwg osobe
przez niego upowazniona.

Instrukcja postepowania w przypadku zagrozenia bezpieczenstwa danych osobowych

Zagrozeniem bezpieczenstwa informacji jest sytuacja, w ktorej wystepuje zagrozenie zaistnienia
incydentu. Przyktadowy katalog zagrozen:

1. nieprzestrzeganie Polityki przez osoby przetwarzajgce dane, np. niezamykanie
pomieszczen, szaf, biurek, brak stosowania zasad ochrony haset,

2. niewtasciwe zabezpieczenie fizyczne dokumentdéw, urzadzen lub pomieszczen,

3. niewfasciwe zabezpieczenie oprogramowania lub sprzetu IT przed wyciekiem, kradziezg
lub utratg danych osobowych.

Postepowanie Administratora Danych Osobowych lub osoby przez niego upowaznionej
w przypadku stwierdzenia wystgpienia zagrozenia:

. ustalenie zakresu i przyczyn zagrozenia oraz jego ewentualnych skutkow,

w miare mozliwosci przywrdcenie stanu zgodnego z zasadami ochrony danych osobowych,
w razie koniecznosci zainicjowanie dziatan dyscyplinarnych,

zarekomendowanie dziatan zapobiegawczych w kierunku wyeliminowania podobnych
zagrozen w przysztosci,

5. udokumentowanie prowadzonego postepowania w Rejestrze naruszen bezpieczenstwa
(zatgcznik nr5).

N e

Instrukcja postepowania w przypadku incydentdw bezpieczenstwa danych osobowych

Incydentem jest sytuacja naruszenia bezpieczenstwa informacji ze wzgledu na dostepnosc,
integralnos¢ i poufnosé. Incydenty powinny by¢ wykrywane, rejestrowane i monitorowane w celu
zapobiezenia ich ponownemu wystgpieniu. Przyktadowy katalog incydentéw:
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losowe zdarzenie wewnetrzne, np. awaria komputera, serwera, twardego dysku, btad
uzytkownika, informatyka, zgubienie danych,

losowe zdarzenie zewnetrzne, np. kleski zywiotowe, zalanie, awaria zasilania, pozar,
incydent umysiny, np. wyciek informacji, ujawnienie danych nieupowaznionym osobom,
Swiadome zniszczenie danych, dziatanie wiruséw komputerowych, witamanie do
pomieszczen lub systemu informatycznego (wewnetrzne i zewnetrzne).

Postepowanie Administratora Danych Osobowych lub wtasciwej osoby przez niego upowaznionej

w przypadku stwierdzenia wystgpienia incydentu:

1.

O 0N W

ustalenie czasu zdarzenia bedacego incydentem,

ustalenie zakresu incydentu,

okreslenie przyczyn, skutkéw oraz szacowanych zaistniatych szkdéd,

zabezpieczenie dowodow,

ustalenie oséb odpowiedzialnych za naruszenie,

usuniecie skutkdw incydentu,

ograniczenie szkdéd wywotanych incydentem,

zainicjowanie dziatan dyscyplinarnych,

zarekomendowanie dziatan zapobiegawczych w kierunku wyeliminowania podobnych
zagrozen w przysztosci,

10. udokumentowanie prowadzonego postepowania w Rejestrze naruszen bezpieczenstwa

(zatacznik nr 5).

Postepowanie Upowaznionego w przypadku stwierdzenia wystgpienia zagrozenia do czasu
przybycia Administratora Danych Osobowych lub upowaznionej przez niego osoby:

1. powstrzymanie sie od rozpoczecia lub kontynuowania pracy, jak roéwniez od

podejmowania jakichkolwiek czynnosci, mogacych spowodowad zatarcie S$ladow
naruszenia badz innych dowodow,

zabezpieczenie elementdw systemu informatycznego lub kartotek, przede wszystkim
poprzez uniemozliwienie dostepu do nich osdb nieupowaznionych,

podjecie, stosownie do zaistniate] sytuacji, wszelkich niezbednych dziatan celem
zapobiezenia dalszym zagrozeniom, ktore moga skutkowac utratg danych osobowych.

IX WYKAZY

Wykaz budynkéw, pomieszczen lub czesci pomieszczen, tworzgcych obszar, w ktérym

przetwarzane dane osobowe.
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Lp.

Adres Pomieszczenia Zastosowane
zabezpieczenia

ul. Jacka 26 - budynek zamykany
z domofonem i

41-707 Ruda Slaska monitoringiem;

- w lokalu zabezpieczenie
drzwiami
antywtamaniowymi;

- dokumenty zabezpieczone
w szafkach;

dane elektroniczne Laptop marki , model Program antywirusowy,

Nr seryjny: dostep zabezpieczony

na urzadzeniu przenosnym hastem:
7

X POSTANOWIENIA KONCOWE

Polityka bezpieczenstwa jest dokumentem obowigzujgcym w Podmiocie w zakresie
wdrazania, przestrzegania i weryfikacji zasad ochrony danych osobowych.

Polityka bezpieczenstwa jest dokumentem obowigzujgcym wszystkie osoby dopuszczone do
przetwarzania danych osobowych w ramach dziatalnosci Run & Ski Travel.

Kazda osoba dopuszczona do przetwarzania danych osobowych w ramach dziatalnosci
Podmiotu ma obowigzek zapoznania sie z niniejszg Politykg bezpieczenstwa.

Naruszenie zasad wynikajgcych z Polityki bezpieczenstwa moze stanowi¢ podstawe wszczecia
postepowania dyscyplinarnego przeciwko sprawcy naruszenia lub rozwigzania umowy
zlecenia ze skutkiem natychmiastowym bez zachowania okresu wypowiedzenia.

Wszczecie lub przeprowadzenie postepowania dyscyplinarnego przeciwko osobie naruszajgcej
zasady wynikajgce z Polityki bezpieczenstwa nie wyklucza mozliwosci wszczecia postepowania
karnego oraz dochodzenia roszczen z powddztwa cywilnego.

Polityka bezpieczenstwa wraz z zatgcznikami wchodzi w zycie z dniem jej podpisania przez
Arlete Zymta prowadzaca jednoosobowa dziatalno$é gospodarczg Run & Ski Travel.

W przedmiocie spraw nieuregulowanych Politykg bezpieczenstwa, zastosowanie znajdujg
przepisy ustawy o ochronie danych osobowych.

Zafaczniki do niniejszej Polityki stanowig jej cze$¢ pod warunkiem uzupetnienia.
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Lista zatgcznikow:

Instrukcja zarzgdzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych (zat. nr 1),

Ewidencja osdb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych (zat. nr 2),
Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych —wzor (zat. nr 3),

Ewidencja podmiotéw, ktérym Podmiot powierza dane osobowe (zat. nr 4),

Rejestr naruszen bezpieczenstwa (zat. nr 5),

Wzdr umowy powierzenia danych osobowych (zat. 6),

Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych (zat. 7),

Podpis Administratora Danych Osobowych Data
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