Zasady przetwarzania i udostepniania danych klienta
Cel dokumentu

Celem dokumentu jest okreslenie szczegdétowych zasad przetwarzania i udostepniania danych
klienta przez Lege Patronum sp. z 0.0. Dokument ma na celu zapewnienie bezpieczenstwa
danych klientéow oraz ich ochrony przed nieuprawnionym dostepem, wykorzystaniem,
ujawnieniem, zmiang lub zniszczeniem.

Definicje

o Dane klienta to wszelkie dane osobowe, ktére sg gromadzone i przetwarzane przez
Lege Patronum sp. z 0.0. w zwigzku z prowadzong dziatalnoscig, umozliwiajgce
identyfikacje osoby fizycznej, ktérej tozsamo$¢ mozna ustali¢ bezposrednio Ilub
posrednio, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imie i nazwisko,
dane o lokalizacji, identyfikator internefowy( adres poczty elektronicznej, nick name)
badz kilka szczegblnych czynnikdw okreslajgcych fizyczng, fizjologiczng, genetyczng,
psychiczng, ekonomiczng, kulturowg lub spoteczng tozsamoSc¢ osoby fizycznej( np.
dyrektora, kierownika lub cztonka instytucji / przedsiebiorstwa)

o Przetwarzanie danych oznacza wszelkie operacje lub zestaw operacji wykonywanych
na danych klienta, czy to w sposéb zautomatyzowany (systemy informatyczne) lub
niezautomatyzowany (forma papierowa) w tym zbieranie, utrwalanie, organizowanie,
przechowywanie, porzgdkowanie, adaptowanie, modyfikowanie, pobieranie,
przegladnie, wykorzystywanie, ujawnianie przez przesytanie, opracowywanie,
zZmienianie, udostepnianie | usuwanie, rowniez niszczenie. Archiwizacja
kwestionariuszy osobowych, formularzy kontaktowych, zapisywanie danych na
no$nikach danych pendrive, karty pamieci, przesytanie kopii uméw, wysytanie
marketingu elektronicznego.

e Administrator danych — rozumie sie przez to osobe fizyczng lub prawng, ktéra
samodzielnie lub wspdlnie z innymi decydujg o celach i sposobach przetwarzania
danych osobowych, trener, osoba techniczna obstugujgca system informatyczny,
spotka z ograniczong odpowiedzialnoScig.

e Udostepnianie danych oznacza przekazywanie danych klienta osobom trzecim,
z wylgczeniem podmiotéw przetwarzajgcych dane na zlecenie Lege Patronum sp. z
0.0.

Zasady przetwarzania danych

Lege Patronum sp. z 0.0. przetwarza dane klienta w sposob zgodny z prawem, rzetelny
i transparentny. Dane klienta sg przetwarzane wylgcznie w celach okreé$lonych w Polityce
prywatnosci Lege Patronum sp. z o.0.

Lege Patronum sp. z 0.0. zapewnia bezpieczenstwo danych klienta poprzez stosowanie
odpowiednich $rodkéw technicznych i organizacyjnych. Dostep do danych klienta majg
wylgcznie osoby upowaznione, ktére sg zobowigzane do zachowania ich poufnos$ci.

. Wyrazna zgoda klienta - Lege Patronum sp. z 0.0. uzyskuje zgode klienta na
przetwarzanie jego danych osobowych w wyrazny sposéb, ktéry pozwala klientowi zrozumiec,
w jaki sposob jego dane bedg przetwarzane.

. Ograniczenie celu przetwarzania danych Lege Patronum sp. z 0.0. przetwarza dane
klienta wytgcznie w celach okreslonych w Polityce prywatnosci.



. Ograniczenie okresu przechowywania danych - Lege Patronum sp. z 0.0. przechowuje
dane klienta przez okres niezbedny do osiggniecia celéw przetwarzania, a nastepnie je usuwa
lub anonimizuje.

. Podmioty przetwarzajgce dane - Lege Patronum sp. z 0.0. moze powierzy¢
przetwarzanie danych osobowych podmiotom zewnetrznym, ktére sg zobowigzane do
zapewnienia odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa danych.

Zasady udostepniania danych

Lege Patronum sp. z 0.0. udostepnia dane klienta wytgcznie w uzasadnionych przypadkach,
w tym:

¢ na podstawie zgody klienta,

¢ w celu wykonania umowy zawartej z klientem,

e w celu wypetnienia obowigzku prawnego,

e W celu dochodzenia lub obrony roszczen,

¢ w celu zapobiegania lub wykrywania naduzyc.
Zabezpieczenie danych

Lege Patronum sp. z o.0. stosuje odpowiednie Srodki techniczne i organizacyjne w celu
zapewnienia bezpieczenstwa danych klienta, w tym:

e Ochrona danych przed nieuprawnionym dostepem — stosowane sg odpowiednie srodki
techniczne i organizacyjne w celu ochrony danych klienta przed nieuprawnionym
dostepem, wykorzystaniem, ujawnieniem, zmiang lub zniszczeniem.

o Bezpieczenstwo sieci — stosowane sg odpowiednie $rodki techniczne w celu
zabezpieczenia sieci, w ktérej przetwarzane sg dane klienta.

o Bezpieczenstwo systeméw informatycznych - [stosowane sg odpowiednie srodki
techniczne
i organizacyjne w celu zabezpieczenia systemow informatycznych, w ktérych
przetwarzane sg dane klienta.

e Bezpieczenstwo fizyczne — stosowane sg odpowiednie srodki fizyczne w celu
zabezpieczenia danych klienta przed nieuprawnionym dostepem.

e Procedury bezpieczenstwa - stosowane sg odpowiednie procedury bezpieczenstwa
w przypadku naruszenia danych.

Prawa klienta wynikajace z stosowania wymienionych przepiséw
Kazdy klient ma prawo do:

e dostepu do swoich danych,

e sprostowania swoich danych,

e usuniecia swoich danych,

e ograniczenia przetwarzania swoich danych,

e przenoszenia swoich danych,

e whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych,

e whniesienia skargi do organu nadzorczego.



Zmiany zasad

Lege Patronum sp. z o0.0. zastrzega sobie prawo do zmiany zasad przetwarzania i
udostepniania danych klienta w przysziosci. O wszelkich zmianach zasad klienci zostang
powiadomieni w sposéb odpowiedni.

Obowiazki pracownikéw

Pracownicy Lege Patronum sp. z 0.0. sg zobowigzani do przestrzegania zasad przetwarzania
i udostepniania danych klienta.

Pracownicy sg zobowigzani do zachowania poufnosci danych klienta.

Pracownicy sg zobowigzani do regularnego podnoszenia swojej wiedzy na temat ochrony
danych osobowych, naruszenie powyzszych zasad moze zostaé uznane za ciezkie naruszania
obowigzkow pracowniczych.

Firma Lege Patronum sp. z 0.0. stosuje polityke ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa
informacji zgodnie z zasadami postepowania i nakazami a s3 to:

1. Zasada legalno$ci oraz przejrzystosci -przetwarzanie danych osobowych musi odbywac sie
zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposob przejrzysty dla osoby, ktérej te dane dotyczg-zgodnie
zart. 6i 9 RODO.

2. Zasada celowo$ci — cel przetwarzania danych osobowych musi byC z gory okreslony i
informacja ta musi zostac¢ przekazana osobie , ktérej dane dotycza.

3. Zasada adekwatnosci ( minimalizacji danych) — przetwarza sie tylko te dane, ktore sg
niezbedne ze wzgledu na cel ich zbierania.

4. Zasada merytorycznej poprawnosci — dane osobowe muszg by¢ prawdziwe, kompletne i
katualne ze wzgledu na cel jakiemu majg stuzyé. Nie zbieramy danych z nieznanych nie
sprawdzonych zrédet.

5. Zasada ograniczenia przechowywania — tylko w formie umozliwiajgcej identyfikacje, osoby;,
ktérej dane dotyczg, przez okres nie dtuzszy, niz jest to niezbedne do celéw do ktérych zostaty
pozyskane.

6. Zasada integralnosci i poufno$ci danych — przetwarzanie danych powinno nastepowaé w
sposob zapewniajgcy im odpowiednie bezpieczehstwo, w tym ochrone przed niedozwolonym
lub niezgodnym z prawem przetwarzania oraz przypadkowg utratg, zniszczeniem lub
uszkodzeniem z uwzglednieniem wszystkich ryzyk.

7. Zasada rozliczalno$ci — administrator jest odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw o
ochronie danych osobowych.

8. Polityka czystego biurka — pamietac o koniecznosci chowania wszelkiego rodzaju no$nikow
informacji poza zasigegiem wzroku i zasiegu dtoni oséb postronnych, przechowywania ich pod
kluczem.

9. Polityka czystego ekranu — pamietaé o koniecznosci chronienia /blokowania komputeréw,
laptopdw kazdorazowo gdy opuszczamy stanowisko pracy — skrot WIN+L .

10. Polityka czystego druku — pamieta¢ o koniecznosci odbierania wszystkich wydrukéw z
urzgdzen drukujgcych niezwtocznie po ich wydrukowaniu.



11. Procedura niszczenia — pamieta¢ o konicznosci niszczenia dokumentéw/ nosnikow z
pomocg niszczarek lub pojemnikéw do utylizacji.

12. Procedura korzystania z urzgdzenn mobilnych — nalezy pamietaé o konieczno$ci
zabezpieczania sprzetu informatycznego (laptopy, telefony, tablety, pendrive, inne nosniki
danych) przed wyniesieniem ich poza obszar pracy (poza obszar przetwarzania danych)
zabezpieczeniami takimi jak pin, technologia biometryczna oraz szyfrowanie informaciji
zawartych na nich.

13. Procedura korzystania z internetu — nalezy pamieta¢ o zakazie stosowania
zapamietywania haset w przegladarkach internetowych oraz historii wyszukiwania — okresowo
nalezy czyscic historie przeglgdania lub wylgczyc jej zapamietywanie.

14. Procedura korzystania z poczty elektronicznej — nalezy pamieta¢ o weryfikacji adreséw
mailowych w procesie wysytania tak, by adresacja byta prawidtowa — w szczegdlnosci nalezy
weryfikowa¢ opcje kopia ukryta/kopia jawna. Zakazuje sie korzystanie z odnosnikéw
znajdujgcych sie w mailach nieznanego pochodzenia.

Wglad do polityki wprowadzonej w firmie Lege Patronum sp. z o.0. jest dostepny dla
wszystkich zainteresowanych na tablicy ogtoszen.



