Polityka bezpieczenstwa danych osobowych
1. Cel i zakres stosowania

Ninigjszy dokument zostat sporzadzony w celu wykonania obowigzkéw wynikajacych z powszechnie
obowiazujacych przepisdOw prawa, tj.:

. ROZPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1).

W celu zapewnienia ze dane osobowe sg przetwarzane i zabezpieczone zgodnie z postanowieniami
prawa poprzez wdrozenie odpowiednich $rodkéw technicznych i1 organizacyjnych oraz ze
przetwarzane sg jedynie dane niezbedne do osiagniecia okreslonego celu.

Polityka obowigzuje wszystkich pracownikow i wspolpracownikdéw GABINET KOSMETYCZNY
MIASTO KOBIET

Stosuje si¢ nastepujace zasady generalne:

. wiedzy koniecznej — kazdy pracownik posiada dostep do danych osobowych, ktére sg mu
niezbegdne do realizacji powierzonych obowigzkow stuzbowych;

. bezwzglednej poufnosci — kazdy pracownik posiadajacy dostep do danych osobowych ma
obowiazek zachowania w tajemnicy tych danych oraz zasad ich ochrony, takze po ustaniu stosunku
pracy;

. indywidualnej odpowiedzialnosci — kazdy pracownik posiada jednoznacznie okreslony
zakres indywidualnej odpowiedzialno$ci za przetwarzane dane osobowe zgodnie z otrzymanym
upowaznieniem;

. tzw. czystego biurka — zabronione jest pozostawianie na stanowisku pracy jakichkolwiek

dokumentow lub nosnikow zawierajacych dane osobowe po zakofczeniu dnia pracy lub w trakcie
czasowej nieobecnosci.

Dla skutecznej realizacji Polityki, uwzgledniajac zakres, kontekst i cele przetwarzania oraz ryzyko
naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych o réoznym prawdopodobienstwie i wadze zagrozenia
GABINET KOSMETYCZNY MIASTO KOBIET zapewnia:

a) wdrozenie odpowiednich srodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajacych zgodnosé
przetwarzania danych osobowych z wymogami prawa oraz niezbedne zabezpieczenie
przetwarzanych danych osobowych;

b) state monitorowanie zgodnoS$ci przetwarzania;

c) kontrole i nadzor nad przetwarzaniem danych osobowych.

Nadzor nad przestrzeganiem postanowien polityki zapewnia GABINET KOSMETYCZNY MIASTO
KOBIET. GABINET KOSMETYCZNY MIASTO KOBIET zapewnia zgodno$¢ postgpowania kontrahentow
GABINETU KOSMETYCZNEGO MIASTO KOBIET, w tym w szczegdlnosci Podmiotow
Przetwarzajacych z postanowieniami Polityki w odpowiednim zakresie we wszystkich sytuacjach, w
ktorych dochodzi do przekazania tym podmiotom Danych osobowych do przetwarzania, w tym
przegladania, wykorzystywania i przechowywania.

Polityka jest przechowywana 1 udostgpniana w wersji papierowej w siedzibie GABINET
KOSMETYCZNY MIASTO KOBIET oraz elektronicznej na stronie: www.miasto-kobiet.eu.



http://www.miasto-kobiet.eu/

2. Definicje

1) Polityka — oznacza niniejsza Polityke wraz z Zatacznikami;

2) Dane osobowe — oznaczajg informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizycznej, takie jak imi¢ i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji,
identyfikator internetowy lub jeden badz kilka szczegdlnych czynnikdéw okreslajacych
fizyczng, fizjologiczna, genetyczng, psychiczng, ekonomicznag, kulturowa lub spoteczng
tozsamo$¢ osoby fizycznej; o ktorych mowa w art. 4 pkt 1 RODO;

3) RODO - oznacza Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1);

4) Osoba upowazniona — oznacza osobe upowazniong przez GABINET KOSMETYCZNY MIASTO
KOBIET do przetwarzania Danych osobowych zgodnie z celem i zakresem zgody;

5) Przetwarzanie — oznacza operacj¢ lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych
lub zestawie danych osobowych w sposdb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany,
rozumie si¢ przez przetwarzanie: zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie,
przechowywanie,  adaptowanie  lub  modyfikowanie,  pobieranie, przegladanie,
wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju
udostepnianie, dopasowywanie lub taczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie, o ktoérych
mowa w art. 4 pkt 2 RODO;

6) Zbior danych — oznacza kazdy zestaw Danych osobowych np. baza danych, zbior wizytowek;

7) Podmiot przetwarzajacy - oznacza osobe¢ fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke
lub inny podmiot, ktéry przetwarza dane osobowe w imieniu GABINET KOSMETYCZNY
MIASTO KOBIET,

8) Rejestr - oznacza Rejestr Czynnosci Przetwarzania Danych Osobowych;

9) Pracownicy — oznaczajg zaro6wno osoby zatrudnione w GABINET KOSMETYCZNY MIASTO
KOBIET na podstawie stosunku pracy, jak rowniez osoby fizyczne wspotpracujace z GABINET
KOSMETYCZNY MIASTO KOBIET nha podstawie Umowy cywilnoprawnej;

10) System — oznacza System ochrony danych osobowych w GABINET KOSMETYCZNY MIASTO
KOBIET, o ktorym mowa w § 5 Polityki;

11) Dane wrazliwe — oznaczajg Dane Osobowe, o ktorych mowa w art. 9 RODO.

12) Administrator — Administratorem danych jest GABINET KOSMETYCZNY MIASTO KOBIET

13) Haslo — rozumie sie przez to ciag znakéw literowych, cyfrowych lub innych, znany jedynie
osobie uprawnionej do pracy w systemie informatycznym (§ 2. pkt 3 RODO),

14) Identyfikator uzytkownika — rozumie si¢ przez to cigg znakow literowych, cyfrowych lub
innych jednoznacznie identyfikujacy osobe upowazniong do przetwarzania danych osobowych
w systemie informatycznym (§ 2. pkt 2 RODO),

15) Integralno$¢ danych — rozumie si¢ przez to wlasciwos¢ zapewniajgca, ze dane osobowe nie
zostaly zmienione lub zniszczone w sposob nieautoryzowany (§ 2. pkt 8 RODO),

16) Naruszenie ochrony danych osobowych - oznacza naruszenie bezpieczenstwa prowadzace
do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania,
nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych osobowych
przesytanych, przechowywanych lub w inny sposéb przetwarzanych;

17) Podmiot danych — kazda osoba fizyczna, ktorej dane osobowe sg przetwarzane przez
GABINET KOSMETYCZNY MIASTO KOBIET — W zwigzku z prowadzong dziatalnoscia, np.

a. kandydat do pracy,

b. pracownik z ktorym zawarto umowe o prace,

C. osoba fizyczna z ktora zawarto umowe cywilnoprawna,
d. pracownik podmiotu z ktérym Firma zawarta umowe,
e. inne nieokre§lone powyzej;

18) Poufnos$¢ danych — rozumie si¢ przez to wilasciwos¢ zapewniajaca, ze dane nie sg
udostgpniane nieupowaznionym podmiotom (§ 2. pkt 10 RODO),
19) Procesor — osoba prawna, osoba fizyczna, jednostka organizacyjna nie posiadajaca

osobowosci prawnej lub inny podmiot nie decydujgcy o celach i Srodkach przetwarzania



danych osobowych, z ktorym GABINET KOSMETYCZNY MIASTO KOBIET zawarta umowe
powierzenia przetwarzania danych osobowych;

20) Profilowanie -  oznacza dowolng form¢ zautomatyzowanego przetwarzania danych
osobowych, ktore polega na wykorzystaniu danych osobowych do oceny niektorych
czynnikéw osobowych osoby fizycznej, w szczegolnosci do analizy lub prognozy aspektéw
dotyczacych efektow pracy tej osoby fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej, zdrowia, osobistych
preferencji, zainteresowan, wiarygodnosci, zachowania, lokalizacji lub przemieszczania sig;

21) Pseudonimizacja - oznacza przetworzenie danych osobowych w taki sposob, by nie mozna
ich bylo juz przypisa¢ konkretnej osobie, ktorej dane dotycza, bez uzycia dodatkowych
informacji, pod warunkiem ze takie dodatkowe informacje sg przechowywane osobno i sa
objete srodkami technicznymi i organizacyjnymi uniemozliwiajagcymi ich przypisanie
zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej;

22) Rozliczalno$¢ — rozumie si¢ przez to wlasciwo$¢ zapewniajacg, ze dziatania podmiotu moga
by¢ przypisane w sposob jednoznaczny tylko temu podmiotowi (§ 2. pkt 7) Rozporzadzenia),

23) Sie¢ telekomunikacyjna — rozumie si¢ przez to sie¢ telekomunikacyjng w rozumieniu art. 2
pkt 23 ustawy z dnia 21 lipca 2000 r. — Prawo telekomunikacyjne (Dz. U. Nr 73, poz. 852, z
p6zn. zm.) (§ 2. pkt 4 RODO),

24) Sie¢ publiczna — rozumie si¢ przez to sie¢ publiczng w rozumieniu art. 2 pkt 22 ustawy z
dnia 21 lipca 2000 r. — Prawo telekomunikacyjne; (§ 2. pkt 5 RODO),

25) System informatyczny — zesp6t wspolpracujacych ze sobg urzadzen, programow, procedur
przetwarzania informacji i narzedzi programowych zastosowanych w celu przetwarzania
danych (art. 7 pkt 2a) Ustawy),

26) upowaznienie — jedno z ponizszych:

a. pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych nadane Pracownikowi
lub pracownikowi Procesora przez ADO,
b. umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych,

27) Uwierzytelnianie — rozumie si¢ przez to dzialanie, ktorego celem jest weryfikacja
deklarowanej tozsamosci podmiotu (§ 2. pkt 11 RODO),

28) Zgoda osoby, ktorej dane dotycza — o$wiadczenie woli, ktorego trescig jest zgoda na
przetwarzanie danych osobowych tego, kto sktada os$wiadczenie; zgoda nie moze byc
domniemana lub dorozumiana z o$wiadczenia woli o inngj tresci; zgoda moze by¢ odwolana
w kazdym czasie,.

3. Odpowiedzialnos¢

Pracownik — Osoba upowazniona (kazda) — odpowiada za:
a) przestrzeganie wymagan zawartych w Rozporzadzeniu,
b) przestrzeganie wymagan wewnetrznych uregulowan GABINET KOSMETYCZNY MIASTO
KOBIET,
C) zaznajomienie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa oraz wewnetrznymi uregulowaniami
d) zgtaszanie do Administratora kazdego przypadku naruszenia zasad czy bezpieczenstwa
danych osobowych;
e) Przetozony Pracownika - odpowiada za:
-nadzorowanie podlegtych Pracownikéw czy przestrzegaja obowigzujace przepisy prawa oraz
wewnetrzne uregulowaniami GABINET KOSMETYCZNY MIASTO KOBIET w zakresie ochrony
danych osobowych,
-przypominanie zasad wynikajace z niniejszej Polityki podleglym Pracownikom a w razie
stwierdzenia braku swiadomos$ci w zakresie ochrony danych osobowych;
Administrator - GABINET KOSMETYCZNY MIASTO KOBIET — odpowiada za:
a) nadzorowanie przestrzeganie zasad ochrony, o ktorych mowa w RODO, udoste¢pnianie
informacji dot. obowigzujgcych przepisoOw prawa oraz wewnetrznych uregulowan GABINET
KOSMETYCZNY MIASTO KOBIET w zakresie ochrony danych osobowych.

4. Opis postepowania — postanowienia ogolne
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2)

3)

1)

3)

4)

1)

2)

a)
b)

Polityka bezpieczenstwa danych osobowych opisuje sposob przetwarzania danych osobowych
oraz S$rodki techniczne i1 organizacyjne zapewniajace ochron¢ przetwarzanych danych
osobowych, odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych obj¢tych ochrong zatrudnionych
W GABINET KOSMETYCZNY MIASTO KOBIET.

Polityka ma charakter regulacji wewnetrznej Firmy opisujacej sposob przetwarzania danych

osobowych, jak rowniez $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrone ich

przetwarzanych.

Polityka zawiera w szczegdlnosci:

a. wykaz budynkow, pomieszczen, cze$ci pomieszczen tworzacych obszary, w ktorych
przetwarzane sg dane osobowe — zatacznik nr 1;

b. wykaz zbioréw danych osobowych wraz ze wskazaniem programéw zastosowanych do
przetwarzania tych danych i ich struktura zatacznik nr 2;

C. okreslenie $rodkow technicznych 1 organizacyjnych niezbednych dla zapewnienia
poufnosci, integralnosci i rozliczalnos$ci przetwarzanych danych — zasada czystego biurka,
procedury zamykania i otwierania pomieszczen zatacznik nr 7;

d. instrukcje zgloszenia naruszen ochrony danych osobowych zatacznik nr 3;

wzor Rejestru czynnosci przetwarzania zatgcznik nr 4;

f. regulaminy firmowe.

@

Wykaz budynkow, pomieszczen, czeSci pomieszczen tworzgcych
obszary, w ktorych przetwarzane sq dane osobowe.

Dane osobowe przetwarzane sg w siedzibie GABINET KOSMETYCZNY MIASTO KOBIET.
Szczegdlowy wykaz budynkéw, pomieszczen, czesci pomieszczen tworzacych obszary, w
ktorych przetwarzane sg dane osobowe, stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Polityki.

Ze wzgledu na bezpieczenstwa zasobow stuzacych do przetwarzania danych osobowych w
powyzszych lokalizacjach, zatacznik nr 1 nie jest udostgpniany osobom trzecim.
Udostgpnienie niniejszego zatagcznika moze by¢ dokonane wylacznie na podstawie
upowaznienia, obowiazujacych przepisow prawa lub za zgoda GABINET KOSMETYCZNY
MIASTO KOBIET.

Za zabezpieczenie fizycznie poszczegdlnych obszarow przetwarzania danych osobowych
odpowiada GABINET KOSMETYCZNY MIASTO KOBIET.

Zbiory danych osobowych Spolki

GABINET KOSMETYCZNY MIASTO KOBIET jest administratorem zbiorow danych okreslonych
w zatgczniku nr 2 do niniejszej Polityki.

Dane osobowe moga by¢ przetwarzane wylacznie przez osoby posiadajace pisemne
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.

Dane osobowe moga by¢ przetwarzane w formie:

elektronicznej przy pomocy systemoéw informatycznych,
tradycyjnej (papierowej), w zabezpieczonych przed dostgpem osOb nieuprawnionych, w

szafach lub pomieszczeniach zamykanych.

4)

7.

Sposob ograniczenia dostepu: zamykane na klucz drzwi do pomieszczen i zamykane na klucz
szafy oraz szuflady biurkowe.

Opis struktury zbiorow danych wskazujacych zawartos¢
poszczegllnych pol informacyjnych i powigzania miedzy nimi



1) GABINET KOSMETYCZNY MIASTO KOBIET przetwarza dane osobowe wylacznie na podstawie
prawnej

2) W przypadku udzielenia zgody na przetwarzanie danych osobowych, zgoda ta nie moze by¢
domniemana lub dorozumiana z o$wiadczenia woli o innej tresci. W przypadku watpliwosci
co do zakresu zgody Podmiotu danych na przetwarzanie danych osobowych, wszelkie
watpliwos$ci rozstrzygane sg na jego korzysc.

3) Zakres danych osobowych przetwarzanych przez GABINET KOSMETYCZNY MIASTO
KOBIET w poszczegolnych zbiorach danych, zawarto§é poszczegolnych pdl informacyjnych
oraz powigzania miedzy nimi przedstawia si¢ w sposob przedstawiony w zalaczniku nr 2 do
niniejszej Polityki.

8. Srodki techmiczne i organizacyjne niezbedne dla zapewnienia
poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych
osobowych.

A. ZABEZPIECZENIA ORGANIZACYJINE

1) W GABINET KOSMETYCZNY MIASTO KOBIET zostala opracowana i jest wdrozona
Polityka bezpieczenstwa danych osobowych, jak rowniez Instrukcje zarzadzania systemem
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych.

2) Do przetwarzania danych osobowych dopuszczone sa jedynie osoby posiadajace odpowiednie
upowaznienie.

3) Zarzad prowadzi Ewidencje osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych -
stanowi zatgcznik nr 5)

4) Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych, przed przystapieniem do takiego
przetwarzania, s zaznajamiane z przepisami prawnymi oraz wymaganiami wewnetrznymi
dotyczacymi ochrony danych osobowych w jeden z nastgpujacych sposobow:

a. szkolenie wewngtrzne,

b. udostepnienie lub umozliwienie korzystania z materiatéw szkoleniowych

5) Osoby przetwarzajace dane osobowe w imieniu lub na zlecenie GABINET KOSMETYCZNY
MIASTO KOBIET sa obowigzane do zachowania ich w poufno$ci oraz zachowania w poufnosci
sposobdw ich zabezpieczania.

6) Przebywanie osob nieuprawnionych w obszarze, w ktérym przetwarzane sa dane osobowe,
jest dopuszczalne w obecnosci Pracownika upowaznionego do przetwarzania danych osobowych, a
takze jedynie w warunkach zapewniajacych bezpieczenstwo danych osobowych.

7) Budynki lub pomieszczenia, w ktorych przetwarzane s3 dane osobowe, powinny by¢
zamykane na czas nieobecno$ci w nich os6b upowaznionych do dostepu do danych osobowych, w
sposdb uniemozliwiajacy dostep do nich osobom nieupowaznionym.

8) W razie przetwarzania danych osobowych przez Pracownikéw na komputerach przenosnych
lub dokumentach papierowych poza obszarem przetwarzania danych, sa oni zobowigzani chroni¢ te
dane przed dostgpem do nich 0s6b nieupowaznionych.

B. ZABEZPIECZENIA OCHRONY FIZYCZNEJ DANYCH OSOBOWYCH

9) GABINET KOSMETYCZNY MIASTO KOBIET stosuje nastepujace zabezpieczenia
fizyczne danych osobowych przetwarzanych w biurach:
a) szafy zamykane na klucz,
b) ochrona budynku przez system alarmowy przeciwwlamaniowy ,w czasie nieobecnosci
Pracownikow, (system alarmowy z powiadomieniem firmy ochroniarskiej).
10) Obszary, w ktorym przetwarzane sg dane osobowe zabezpiecza si¢ przed dostgpem 0sob
nieuprawnionych na czas nieobecnosci Pracownikow upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych poprzez:
a) obowigzkowe blokowanie systemu informatycznego (stacji roboczej) w przypadku odejscia od
stanowiska pracy,
b) zamykanie na klucz szaf stuzgcych do przetwarzania danych osobowych,



c) zamykanie kluczy w szafie na szyfr.

C.ZABEZPIECZENIA SPRZETOWE INFRASTRUKTURY INFORMATYCZNEJ

11) Dane osobowe przetwarzane sa przy uzyciu komputerow przenosnych i stacjonarnych zgonie
ze ,,Szczegblowymi zasadami uzytkowania oprogramowania”.

12) Zastosowano urzadzenia chronigce system informatyczny stuzacy do przetwarzania danych
osobowych przed skutkami awarii zasilania.

13) Dostgp do systemu operacyjnego komputera, w ktéorym przetwarzane s dane osobowe
zabezpieczony jest za pomocg procesu uwierzytelnienia z wykorzystaniem identyfikatora uzytkownika
oraz hasta.

14) Zastosowano $rodki uniemozliwiajace wykonywanie nieautoryzowanych kopii danych
osobowych przetwarzanych przy uzyciu systemow informatycznych.

(15)  Zastosowano systemowe mechanizmy wymuszajace okresowa zmian¢ haset zgodnie z
regulaminem.

16) Zastosowano system rejestracji dostgpu do systemu/zbioru danych osobowych.

17) Dostep do srodkow teletransmisji zabezpieczono za pomocg mechanizmow uwierzytelnienia.
18) Zastosowano $rodki ochrony przed szkodliwym oprogramowaniem takim, jak np.

robaki, wirusy, konie trojanskie, rootkity.

19) Uzyto system Firewall do ochrony dostepu do sieci komputerowe;.

20) Zastosowano system autoryzacji urzadzenia w sieci WLAN i szyfrowang transmisje danych.

D. ZABEZPIECZENIA NARZEDZI PROGRAMOWYCH I BAZ DANYCH

21) Zastosowano $rodki umozliwiajace okreslenie praw dostgpu do wskazanego zakresu danych w
ramach przetwarzanego zbioru danych osobowych.

22) Dostep do =zbioru danych osobowych wymaga uwierzytelnienia z wykorzystaniem
identyfikatora uzytkownika oraz hasta.

23) Zastosowano mechanizm wymuszajacy okresowg zmiang haset dostepu do zbioru danych
osobowych.

24) Zastosowano mechanizm automatycznej blokady dostgpu do systemu informatycznego
sluzacego do przetwarzania danych osobowych w przypadku dluzszej nieaktywnosci pracy
uzytkownika.

E. POSTEPOWANIE W SYTUACJI NARUSZENIA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Do przypadkow naruszenia bezpieczenstwa zalicza sig:
a) nieuprawniony dostep lub probe dostepu do sieci lub obszaréw bezpiecznych, w szczegdlnoscei:

¢ udostepnienie osobie nieuprawnionej identyfikatora lub hasta dostgpu,
e wykorzystanie przez osobe nieuprawniong identyfikatora i hasta innej osoby uprawnionej do
korzystania z systemu informatycznego lub sieci teleinformatycznej,
e udzielanie podmiotom nieuprawnionym informacji o sieci teleinformatycznej w tym
informacji o identyfikatorach uzytkowanych w sieci, konfiguracji urzadzen sieciowych itp.
b) naruszenie lub proby naruszenia poufnosci, integralnosci lub autentycznosci informacji, w
szczegoblnosci:
o przypadki lub proby nieuprawnionego naruszenia z zewnatrz systemu zabezpieczenia sieci
teleinformatycznej Firmy,
o przypadki samowolnego dokonywanie prob omijania zabezpieczen sieci teleinformatycznej,
c¢) udostepnienie informacji osobom nieuprawnionym, w szczegolnosci:
e przypadki tworzenia kopii baz danych nie wynikajace z procedur lub proceséw biznesowych
Firmy i lub pisemnych uzgodnien z Klientami.
o przypadki przekazania poufnych informacji nieuprawnionym podmiotom,
e przypadki przekazania poufnych informacji bez wlasciwego zabezpieczenia.



d) naruszenie ochrony danych osobowych - naruszenie bezpieczenstwa prowadzace do
przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego
ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych osobowych przesytanych, przechowywanych lub
w inny sposob przetwarzanych.

Wszyscy pracownicy GABINET KOSMETYCZNY MIASTO KOBIET zobowigzani sa do zwracania
uwagi 1 niezwlocznego powiadomienia o zauwazonych zdarzeniach naruszenia bezpieczenstwa
zaréwno logicznego jak i fizycznego.

W sytuacji podejrzenia lub stwierdzenia przypadku naruszenia bezpieczenstwa, osoba, ktora to
stwierdzila (ZGLASZAJACY) ma obowiazek:

e zaprzesta¢ korzystania z systemu informatycznego lub sieci oraz powstrzymac si¢ od
podejmowania jakichkolwiek czynno$ci, mogacych spowodowa¢ zatarcie sladow naruszenia
bezpieczenstwa,

e zabezpieczy¢ w miar¢ mozliwosci elementy systemu informatycznego lub pomieszczenie w
ktoérym doszto do zdarzenia przed dostgpem osob trzecich,

e niezwlocznie, telefonicznie, e-mailem, osobiscie poinformowaé przetozonego Ilub
Administratora.

Zgloszenie naruszenia bezpieczenstwa zawiera nastgpujace informacje:

. date oraz wskazanie systemu, ktorego dotyczy,

. opis symptomow,

. okreslenie sytuacji i czasu w jakim stwierdzono naruszenie bezpieczenstwa,

. okreslenie wszelkich mozliwych informacji mogacych wskazywac¢ na przyczyn¢ naruszenia
bezpieczenstwa,

. okreslenie krokow podjetych po stwierdzeniu naruszenia bezpieczenstwa.

Zgloszenie powinno by¢ dokonane na formularzu zgtoszenia incydentu stanowigcego zatgcznik nr 6.
W przypadku zgloszen telefonicznych formularz nalezy jak najszybciej przesta¢ osobie, ktorej
zgtoszono incydent.

9. Dzialania korygujace i zapobiegawcze

1) Inicjowanie dziatan korygujacych lub zapobiegawczych zwigzanych z wystapieniem zagrozen
lub naruszen bezpieczenstwa danych osobowych nalezy do obowigzkow GABINET
KOSMETYCZNY MIASTO KOBIET .

2) Decyzja 0 podjeciu dziatan, o ktorych mowa w pkt. 1), moze opiera¢ si¢ w szczeg6lnosci na
informacjach przekazywanych przez Pracownikow, Procesorow, w wyniku kontroli lub
informacjach pozyskanych samodzielnie przez Administratora.

3) W przypadku stwierdzenia koniecznosci podjecia dziatan, o ktorych mowa w pkt. 1),
Administrator wskazuje:

a. osobe odpowiedzialng za okreslenie przyczyn powstania naruszenia lub zagrozenia naruszenia

obowiazujacych standardow,

b. zakres niezb¢dnych dziatan korekcyjnych,

c. termin realizacji powyzszych dziatan.

4) Administrator nadzoruje poprawnos¢ i terminowo$cig prowadzenia dziatan korekcyjnych, o
ktérych mowa w pkt. 1, jak réwniez dokonuje oceny skutecznosci i prawidtowosci ich
zastosowania.

10. Kontrola systemu ochrony danych osobowych oraz sprawozdania
roczne

1) Do przeprowadzania kontroli ochrony danych osobowych w Firmie uprawniony jest
Administrator.

2) Kontrola obejmuje systemy informatyczne, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe,
zabezpieczenia fizyczne, organizacyjne, jak rowniez adekwatnos¢ faktycznego przetwarzania



danych osobowych w GABINET KOSMETYCZNY MIASTO KOBIET obowigzujgcymi
regulacjami wewngtrznymi oraz Ustawg i Rozporzadzeniem.

3) Kontrola, o ktérej mowa w niniejszym paragrafie, powinna odby¢ si¢ co najmniej raz w roku.
4) Minimum raz w roku GABINET KOSMETYCZNY MIASTO KOBIET przygotowuje
sprawozdanie roczne z kontroli przestrzegania wymagan dotyczacych ochrony danych
osobowych oraz podejmie dziatania korygujace.

11. Szkolenia i zapoznawanie pracownikow z zasadami ochrony danych
osobowych

1) Pracownicy majag mozliwo$¢ uczestniczenia w cyklicznych szkoleniach z zakresu ochrony
danych osobowych prowadzonych przez Zarzad. .

2) Przed przystapieniem do wykonywania czynno$ci zwigzanych przetwarzaniem danych
osobowych, kazdy nowy pracownik jest zaznajamiany o tym jakie powszechne przepisy prawa
oraz wewngtrzne uregulowania w GABINET KOSMETYCZNY MIASTO KOBIET obowiazuja.
3) Przetozony Pracownika odpowiada za dopilnowanie aby Pracownik zapoznat si¢ z wszystkimi
wymaganiami dot. ochrony danych osobowych, przed przystgpieniem do przetwarzania danych
osobowych.

4) Kazdy Pracownik podpisuje o$wiadczenie dotyczace zobowigzania do przestrzegania zasad
ochrony danych osobowych.

12. Postanowienia koncowe

1) Niniejsza Polityka stanowi regulacje wewngtrzng GABINET KOSMETYCZNY MIASTO
KOBIET .

2) GABINET KOSMETYCZNY MIASTO KOBIET udostgpnia Polityk¢ w siedzibie w
ZWYCZajowo przyjety sposob, tak aby umozliwi¢ Pracownikom i Procesorom wglad do Polityki w
kazdym mozliwym czasie za wyjatkiem zatacznikow, ktore udostepniane sg tylko wybranym
osobom.

3) Wszelkie regulacje zawarte w Polityce, a dotyczace przetwarzania danych osobowych w
systemie informatycznym, majg odpowiednie zastosowanie do przetwarzania danych osobowych
w kazdej innej formie, w tym w szczegdlnosci w zbiorach papierowych.

4) Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania zasad niniejszej Polityki.

5) Naruszenie obowigzkoéw wynikajacych z niniejszej Polityki traktowane bedzie jako ciezkie
naruszenie obowigzkoéw pracowniczych, a takze moze stanowi¢ podstawe odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej, natomiast w przypadku Procesoréw jako brak nalezytego wykonania zawartej
umowy cywilnej.

6) W sprawach nieuregulowanych w niniejszym dokumencie zastosowanie maja odpowiednie
przepisy Ustawy oraz wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych. Wszystkie dokumenty
stanowigce zalaczniki do niniejszej Polityki nie sg publikowane dla Pracownikéw a ich biezaca
aktualizacja nie wymaga zatwierdzenia.



