POLITYKA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
W FIRMIE FHU AUTO LUX MONIKA
TREMBINSKA
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IV. Postanowienia koricowe.

WPROWADZENIE

Niniejszy dokument stanowi zbior zasad rzadzacych przetwarzaniem danych osobowych
w FHU AUTO LUX Monika Trembiska w Pyszgcej. Celem wprowadzenia Polityki Ochrony Danych
Osobowych jest zapobieganie naruszeniom ochrony danych osobowych poprzez wprowadzenie
odpowiednich zabezpieczen oraz biezgce monitorowanie przestrzegania zasad przetwarzania danych,
a takze wdrozenie wtasciwej procedury na wypadek naruszenia ochrony danych osobowych.

Polityka Ochrony Danych Osobowych obowigzuje wszystkich Pracownikdw, niezaleznie od
formy zatrudnienia. Kazdy Pracownik ma obowigzek zapoznac sie z trescig niniejszego dokumentu.

Polityka Ochrony Danych Osobowych zostata opracowana na podstawie obowigzujgcych
przepiséw prawa, w szczegdlnosci Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 roku 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).

Rozdziat | Podstawowe terminy

§1
Uzyte w niniejszym dokumencie terminy okreslaja:

1) RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku 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);
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2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

10
11)

~—

dane osobowe - informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie
fizycznej; mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktdrg mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowaé, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imie
i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz
kilka szczegdlnych czynnikdw okreslajgcych fizyczng, fizjologiczng, genetyczng, psychiczng,
ekonomiczng, kulturowg lub spoteczng tozsamos¢ osoby fizycznej;

przetwarzanie danych osobowych - operacja lub zestaw operacji wykonywanych na danych
osobowych lub zestawach danych osobowych w sposéb zautomatyzowany lub
niezautomatyzowany, w szczegdélnosci zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzgdkowanie,
przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przeglgdanie, wykorzystywanie,
ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie Ilub innego rodzaju udostepnianie,
dopasowywanie lub faczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;

Administrator Danych (Administrator) — podmiot, ktéry samodzielnie lub wspdlnie z innymi
ustala cele i sposoby przetwarzania danych osobowych; administratorem danych jest FHU AUTO
LUX Monika Trembiriska z siedzibg w Pyszacej (63-100 Srem) ul. Zachodnia 5, posiadajaca NIP:
785-166-65-01 oraz numer REGON: 300848761

Pracownik — osoba zatrudniona przez Administratora na podstawie umowy o prace albo na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

Pracodawca — FHU AUTO LUX Monika Trembinska

podmiot przetwarzajacy — oznacza osobe fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke lub
inny podmiot, ktéry przetwarza dane osobowe w imieniu Administratora;

odbiorca — osobe fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke lub inny podmiot, ktéremu
ujawnia sie dane osobowe; Organy publiczne, ktére mogg otrzymywaé dane osobowe w ramach
konkretnego postepowania zgodnie z prawem Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego, nie s3
jednak uznawane za odbiorcow;

zgoda — dobrowolne, konkretne, Swiadome i jednoznaczne okazanie woli, ktérym osoba, ktérej
dane dotyczg, w formie oswiadczenia lub wyraznego dziatania potwierdzajgcego, przyzwala na
przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych;

organ nadzorczy — Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

naruszenie ochrony danych osobowych - naruszenie bezpieczefistwa prowadzace do
przypadkowego lub niezgodnego zprawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania,
nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych osobowych przesytanych,
przechowywanych lub w inny sposéb przetwarzanych;

Rozdziat Il Zasady przetwarzania danych osobowych

Podstawowe zasady przetwarzania danych osobowych

§2

Obowigzki w zakresie ochrony danych osobowych przetwarzanych w firmie FHU AUTO LUX
Monika Trembinska dotyczg wszystkich osdb, ktére w jakikolwiek sposdb przetwarzaja dane
osobowe, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz miejsce wykonywania jak réwniez
charakter zatrudnienia.
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2. Osoby majgce dostep do danych osobowych sg zobligowane do stosowania niezbednych
srodkow zapobiegajgcych ujawnieniu tych danych osobom nieupowaznionym.

3. Zachowanie tajemnicy w zakresie danych osobowych obowigzuje zaréwno podczas trwania
stosunku pracy jak i po jego ustaniu.

4. Przetwarzanie danych osobowych moze odbywac sie wyfacznie w obszarach do tego celu
przeznaczonych.

5. W szczegdlnych przypadkach mozliwe jest przetwarzanie danych osobowych poza wyznaczonym
obszarem, jednak wymaga to zgody indywidualnej Administratora.

§3

1. Administrator dopuszcza mozliwos¢ przekazania danych osobowych do przetwarzania innym
podmiotom. W takim przypadku, przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie
umowy o powierzenie przetwarzania danych osobowych pomiedzy Administratorem a tym
podmiotem (,Procesorem”), zawartej w formie pisemnej.

2. Umowa, o ktorej mowa w ustepie poprzedzajgcym musi zawierac Scisle okreslony zakres
przetwarzanych danych. Przetwarzanie danych osobowych mozliwe jest tylko w ustalonym przez
umowe zakresie.

3. Powierzone dane podlegajg przetwarzaniu i ochronie na takich samych zasadach jak te, ktére
dotyczg Administratora, chyba, ze umowa okreéli inne zasady ochrony danych osobowych.

4. Dostep do powierzonych danych osobowych z sieci zewnetrznej musi odbywaé sie z
zachowaniem odpowiednich zabezpieczen.

5. Dostep do danych musi by¢ chroniony identyfikatorem oraz hastem, a potgczenie sieciowe
realizujgce dostep do danych musi by¢ odpowiednio szyfrowane.

§4

Przetwarzanie danych osobowych w trakcie procesu rekrutacji

1. W trakcie procesu rekrutacji Administrator ma prawo Zzadaé od osoby ubiegajacej sie

o zatrudnienie podania nastepujacych danych:

a) imie (imiona) i nazwisko,

b) imiona rodzicéw,

C) date urodzenia,

d) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
€) wyksztatcenie,

f) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Prawo Z7adania danych okreslonych w ust. 1 od kandydatéw do nawigzania stosunku pracy
wynika z art. 22" § 1 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (Dz. U. Nr 24 poz. 141; t.j. z
dnia 8 grudnia 2017 r.,, Dz. U. z 2018 r. poz. 108). Jesli chodzi o osoby ubiegajace sie o
zatrudnienie na podstawie innej niz stosunek pracy, prawo przetwarzania danych osobowych
uzasadnione jest ich zgodg (art. 6 ust.1 lit. a RODO).

3. Z uwagi na to, Zze na etapie wszczynania procesu rekrutacji, rodzaj zatrudnienia moze nie by¢
definitywnie okreslony, Administrator bedzie wymagat od kazdego kandydata wyrazenia zgody
na przetwarzanie danych osobowych. Administrator informuje kandydata, przed wyrazeniem
zgody, o prawie jej cofniecia w kazdej chwili oraz o tym, ze wycofanie zgody nie wptywa na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.
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4. Podanie danych osobowych jest niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji i nawigzania
zatrudnienia. Odmowa podania tych danych przez osobe ubiegajacg sie o zatrudnienie lub
niewyrazenie wymaganej przez Administratora zgody, uniemozliwi przeprowadzenie rekrutacji
i podjecie zatrudnienia. W przypadku opisanym w zdaniu poprzedzajgcym, dokumenty
rekrutacyjne, w szczegélnosci CV kandydata zostang niezwtocznie fizycznie zniszczone w
niszczarce dokumentéow lub — w przypadku zgtoszenia kandydata otrzymanego w formie
elektronicznej — usuniete z systemu informatycznego Administratora oraz z wszelkich nosnikéw
danych.

5. Dane osobowe kandydatéw mogg by¢ przetwarzane do czasu zakoriczenia procesu rekrutacji,
chyba ze z kandydatem zostata zawarta umowa o prace albo umowa cywilnoprawna, albo
kandydat wyrazit zgode na przetwarzanie jego danych dla celdw przysztych rekrutacji. Jezeli nie
zachodza okolicznosci okreslone w zdaniu poprzedzajagcym, dokumenty rekrutacyjne powinny
zostac¢ niezwtocznie zniszczone lub usuniete w sposdb okreslony w zd.3 ust.4 powyzej.

6. Rozpoczynajac proces rekrutacji, Administrator wykonuje obowigzek informacyjny okreslony w
art. 13 RODO w ten sposdb ze zamieszcza w ogtoszeniu rekrutacyjnym stosowng informacje. W
przypadku tzw. ,rekrutacji ukrytej” informacja ta jest wysytana niezwtocznie po otrzymaniu
dokumentdéw rekrutacyjnych kandydata.

7. Zakazuje sie przechowywania dokumentéw rekrutacyjnych w programach do obstugi poczty
elektronicznej. Dokumenty niezawierajace stosownych zgdd sg niezwtocznie, trwale usuwane.
Pozostate sg niezwtocznie zapisywane w specjalnie do tego przeznaczonym miejscu, po czym
usuwa sie je z programu do obstugi poczty elektroniczne;j.

Przetwarzanie danych osobowych Pracownikéw

§5

1. Pracodawca ma prawo 7gda¢ od Pracownika, niezaleznie od danych wskazanych w ust. 1
paragrafu poprzedzajgcego takze:

a) innych danych osobowych Pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci
Pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
Pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych przepisami prawa pracy,

b) numeru PESEL Pracownika.

2. Udostepnienie danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia osoby, ktérej dotycza.
Pracodawca ma prawo zgda¢ potwierdzenia danych stosownymi dokumentami.

3. Pracodawca moze zgda¢ podania innych niz okreslone w ust. 1 i ust. 2 danych osobowych,
jezeli wynika to z odrebnych przepiséw.

4. Podstawe prawng przetwarzania danych osobowych Pracownikéw stanowi art. 6 ust. 1 lit. b
RODO w zakresie w jakim przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy o prace albo
umowy cywilnoprawnej, art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zakresie w jakim realizacja umowy o prace
wigze sie z wykonywaniem obowigzkdéw publicznoprawnych przez Pracodawce oraz art. 6 ust.
1 lit. f RODO, w zakresie w jakim Pracodawca w celu ochrony swojego mienia, ddbr
niematerialnych, bezpieczerstwa sieci i informacji, danych osobowych Pracownikow i
kontrahentédw przed nieuprawnionym dostepem lub wyciekiem danych oraz nadzoru nad
sposobem wykonywania pracy, dopuszcza monitorowanie Pracownikow.

5. Dane osobowe sg przetwarzanie w celach zwigzanych z zatrudnieniem tzn. s3
wykorzystywane na potrzeby szeroko rozumianego zatrudnienia, w tym realizacji stosunku
pracy, archiwizowania dokumentacji bytych Pracownikéw, a nadto w celu ochrony: mienia,
débr niematerialnych, bezpieczenstwa sieci i informacji, danych osobowych Pracownikdw i
kontrahentow przed nieuprawnionym dostepem lub wyciekiem danych oraz w ramach
kontroli zarzgdczej Pracodawcy.

6. Dane osobowe Pracownikdw mogg by¢ przekazywane wytacznie:
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a) podmiotom, ktérym Pracodawca powierzyt przetwarzanie danych osobowych w
ramach $wiadczonych dla Pracodawcy ustug takich jak obstuga kadrowo-
ksiegowa, prawna czy ustugi ubezpieczeniowe;

b) kontrahentom Pracodawcy wytacznie w zakresie niezbednym do realizacji
taczacych strony umédw,

c) podmiotom, ktérym przekazanie danych jest niezbedne do wypetnienia
obowigzku prawnego cigzgcego na Pracodawcy.

7. Dane osobowe Pracownikéw beda przechowywane w czasie trwania stosunku pracy, a po
jego zakonczeniu do czasu przedawnienia roszczen stron stosunku pracy. Dane osobowe
Pracownikdw mogg by¢ przechowywane dtuzej niz to okreslono w zdaniu poprzedzajgcym
jedynie woéwczas, gdy taki obowigzek naktadajg na Pracodawce przepisy obowigzujgcego
prawa, w szczegdlnosci art. 51u ust 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r., poz. 217 t.j.) oraz art. 125a ust 4 ustawy z dnia 17
grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (Dz.U.z 2017 r.,
p0z.1383).

8. Pracownikowi przystuguje prawo do:

a) zadania od Pracodawcy dostepu do jego danych osobowych oraz ich sprostowania

(zgodnie z art. 15i 16 RODO),
b) usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych (na zasadach okreslonych w
art. 17 i 18 RODO),
c) wniesienia sprzeciwu co do przetwarzania danych osobowych (zgodnie z art. 21 RODO),
d) przenoszenia danych osobowych (zgodnie z art. 20 RODO),

e) whniesienia skargi do organu nadzorczego.

9. Pracownik nie bedzie podlegat zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1i 4 RODO.

10. Wszelka komunikacja w sprawie przetwarzania danych osobowych, w tym Zadania
Pracownika w ramach realizacji uprawnien okreslonych powyzej w ustepie 8, powinna by¢
sktadana za posrednictwem listu poleconego na adres: FHU AUTO LUX Monika Trembinska z
siedzibg w Pyszacej (63-100 Srem), ul Zachodnia 5, bezposrednio w siedzibie Spétki za
potwierdzeniem przyjecia albo za posrednictwem poczty elektronicznej. Odpowiedzi
udzielane sg przez Pracodawce w terminie miesigca od otrzymania zgdania Pracownika. W
razie potrzeby termin ten mozna wydtuzyc¢ o kolejne dwa miesigce z uwagi na skomplikowany
charakter zgdania lub liczbe zgdan, przy czym Pracownik powinien zosta¢ poinformowany
o przedtuzeniu terminu i przyczynie opdznienia w terminie miesigca od zgtoszenia zgdania.
Jezeli pracownik zgtosit zgdanie w formie elektronicznej, Pracodawca moze udzieli¢
odpowiedzi w takiej formie, chyba ze Pracownik zazadat udzielenia odpowiedzi w innej
formie. Jezeli osoba, ktérej dane dotyczg tego zazgda oraz bedzie mozliwe zweryfikowanie jej
tozsamosci, informacji mozna udzieli¢ Pracownikowi ustnie.

§6

1. Dane osobowe Pracownikéw przetwarzane s w postaci dokumentéw papierowych jako
teczki osobowe.

2. Dane osobowe Pracownikéw przetwarzane sg réwniez w postaci elektronicznej w bazach
danych Pracodawcy umieszczonych na serwerach.

§7

1. Dane osobowe kontrahenta bedacego osobg fizyczng (imie, nazwisko, PESEL, NIP, adres poczty
elektronicznej, adres zamieszkania lub prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, numer telefonu,
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numer rachunku bankowego) mogg by¢ przetwarzane w zwigzku z wykonywaniem taczacej
strony umowy i w celu realizacji tej umowy (na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO). Podstawg
przetwarzania danych mogg by¢ rowniez cele wynikajace z prawnie uzasadnionych intereséw
realizowanych przez Administratora (na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO). Prawnie
uzasadnionym interesem, o ktérym mowa w zdaniu poprzedzajgcym jest wykonywanie przez
Firme dziatalnosci gospodarczej, w szczegdlnosci oferowanie ustug, a takze dochodzenie roszczen
z tytutu prowadzonej dziatalnosci gospodarczej. Przetwarzanie danych o kontrahentach, po
ustaniu stosunku umownego, stuzy réwniez innym celom zwigzanym z wykonywang dziatalnoscig
gospodarczg takim jak cele marketingowe.

Poza celem okreslonymi powyzej w ust.2, dane osobowe mogg by¢ w celach analitycznych lub
statystycznych ujawniane w niezbednym do tego zakresie dostawcom lub producentom
wspotpracujgcym z Administratorem. Do przetwarzania w tym celach Administrator jest
obowigzany, przed przystgpieniem do przetwarzania, uzyska¢ zgode (podstawa prawna: art. 6
ust. 1 lit. a RODO).

Dane osobowe mogg by¢ przetwarzane do czasu ustania celdw albo do czasu cofniecia zgody (w
przypadku okreslonym w ust.2 zd.2).

Administrator spetnia wobec kontrahenta bedacego osobg fizyczng obowigzek informacyjny o
ktédrym mowa w art. 13 RODO poprzez przedstawienie stosownego o$wiadczenia.

§8

Administrator moze przetwarza¢ dane osobowe pracownikdow (przedstawicieli) kontrahenta
(imie, nazwisko, adres poczty elektronicznej, numer telefonu), wyznaczonych przez niego do
realizacji umowy, w celu wykonania umowy tgczgcej Administratora z kontrahentem (podstawa
przetwarzania: art. 6 ust. 1 lit. b RODO). Przetwarzanie tych danych moze sie rowniez odbywac
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO, tzn. przetwarzanie danych jest niezbedne do celéw
wynikajgcych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez Administratora. Prawnie
uzasadnionym interesem, o ktérym mowa w zdaniu poprzedzajgcym jest wykonywanie przez
Administratora dziatalnosci gospodarczej, w szczegdlnosci oferowanie produktéw i ustug, a takze
dochodzenie roszczen z tytutu prowadzonej dziatalnosci gospodarczej. Przetwarzanie danych po
ustaniu stosunku umownego, stuzy rdwniez innym celom zwigzanym z wykonywang dziatalnoscig
gospodarczg takim jak cele marketingowe.

Wobec pracownikéw (przedstawicieli) kontrahenta obowigzek informacyjny, o ktérym mowa w
art. 14 RODO, wykonuje Administrator albo — na podstawie umownego zobowigzania —
kontrahent.

§9

1. Dane kontrahentéw Administratora oraz pracownikéw (przedstawicieli) kontrahentéw sg
przetwarzane w bazach danych w ramach systemu informatycznego Administratora. Dane te
moga by¢ réwniez przetwarzane w formie papierowych wydrukow.

2. Prawo do przetwarzania danych osobowych okreslonych majg wyfacznie Pracownicy
posiadajgcy pisemne, udzielone przez Administratora upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych w okreslonych celach.

Strona6z7



3. Przy przetwarzaniu danych osobowych, Pracownikow Administratora obowigzujg zasady
szczegblnej starannosci przy zapewnieniu bezpieczeistwa danych osobowych. Pracownicy
zobowigzani sg do zachowania poufnosci réwniez po ustaniu zatrudnienia.

Rozdziat Il Zabezpieczenie danych osobowych

§10

Administrator stosuje Srodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrone przetwarzanych
danych w systemach informatycznych, w szczegdlnosci:

a) zapobieganie przed pobraniem danych przez osobe nieuprawniong,
b) zapobieganie nieautoryzowanej zmianie, utracie, uszkodzeniu lub zniszczeniu danych,
c) zapewnianie przetwarzanie danych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Zabezpieczenie przed nieautoryzowanym dostepem do baz danych realizowane jest poprzez:

a) dopuszczanie do przetwarzania danych osobowych wytgcznie na podstawie pisemnego
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych;

b) niezaleznie od uzyskania upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, identyfikacja
uzytkownika w systemie nastepuje poprzez zastosowanie uwierzytelnienia hastem;

c) stosowanie programu antywirusowego z zaporg antywlamaniowg na komputerach ze
Srodowiskiem operacyjnym MS Windows;

d) zabezpieczenie hastami kont na komputerach.

e) zabezpieczenia dostepu do telefonédw komérkowych za pomocg pinu, ksztattu lub hasta
obrazkowego

Zabezpieczenia przed utratg danych osobowych w wyniku awarii poprzez:

a) zapewnienie odrebnego zasilania sprzetu komputerowego,

b) zapewnienie wiasciwej temperatury i wilgotnosci powietrza dla pracy sprzetu komputerowego.
Rozdziat IV Postanowienia koricowe

§11

1. Niniejsza Polityka wchodzi w zycie z dniem 25 maja 2018 roku.
Ogtoszenie Polityki Ochrony Danych Osobowych nastgpi w sposdb przyjety u Pracodawcy zgodnie
z obowigzujgcym Regulaminem Pracy. Niezaleznie od tego, administrator umiesci tres¢ Polityki
na swojej stronie internetowej.

3. Wszyscy Pracownicy majg obowigzek postepowaé zgodnie z niniejszg Politykg. Za naruszenia
ochrony danych osobowych, Pracownicy, do ktérych zastosowanie znajduje Kodeks pracy,
ponoszg odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna.

Pyszaca, 25 maja 2018 Trembiniska Monika

(miejscowos¢ i data) (podpis Administratora)
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