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Postanowienia og6lne

§1

Polityka Bezpieczenistwa Danych Osobowych (zwana dalej: ,Polityka”) =zostata
opracowana zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz.Urz. UE L 119 z 4.05.2016, str.1). (zwanego dalej: RODO).

Celem Polityki jest ochrona danych osobowych przetwarzanych przez Eweline Gawlik -
Olszewska prowadzaca jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarcza pod nazwa
House of English z siedzibg w Ropczycach oraz realizacja proceséw
z tym zwigzanych.

Ewelina Gawlik - Olszewska angazuje sie w rozwoj i wdrozenie systemu bezpieczenstwa
danych osobowych przetwarzanych przez House of English.

Z niniejszym dokumentem powinni zapozna¢ sie wszyscy pracownicy House of English,
a w szczegélnoSci osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych
w zbiorach danych, ktérych administratorem jest Ewelina Gawlik - Olszewska oraz
danych osobowych, ktére zostaly jej przekazane przez inne podmioty na podstawie
umow powierzenia przetwarzania danych osobowych,

Niniejszy dokument zostaje umieszczony w formie elektronicznej na wewnetrznych
zasobach sieciowych, do ktérych dostep posiadajg pracownicy House of English tj. na
wspo6lnych zasobach sieciowych w folderze ,, RODO”.

Definicje

§2

1) Dane osobowe - rozumie sie przez to wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub
mozliwej do zidentyfikowania osobie fizyczne;.

2) Osoba fizyczna mozliwa do zidentyfikowania - nalezy przez to rozumie¢ osobe,
ktéra mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegdlnosci na
podstawie danych takich jak:

v imie i nazwisko,
adres zamieszkania,
tel. kontaktowy,
adres e-mail,
imiona rodzicéw,
PESEL,
Nr dowodu osobistego i seria,
v" Nr. rachunku bankowego,

ASENENENENEN

3) Zbior danych - rozumie sie przez to uporzadkowany zestaw danych osobowych
dostepnych wedtug okre$lonych kryteriow, niezaleznie od tego, czy jest
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scentralizowany, zdecentralizowany czy rozproszony funkcjonalnie lub
geograficznie.

4) Przetwarzanie danych osobowych - rozumie sie przez to operacje lub zestaw
operacji wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych
w sposo6b zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takie jak:

v’ zbieranie,

utrwalanie,

organizowanie,

porzadkowanie,

przechowywanie,

adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie,

przegladanie,

wykorzystywanie,

ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju

udostepnianie,

dopasowywanie lub 13czenie,

SN NN N NENEN
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ograniczanie,
usuwanie lub niszczenie.

\

5) Usuwanie danych - rozumie sie przez to niszczenie danych osobowych lub takg ich
modyfikacje, ktéra nie pozwoli na ustalenie tozsamosci osoby, ktérej dane dotycza.

6) Administrator Danych Osobowych (zwany dalej: ADO) - rozumie sie przez to
Eweline Gawlik - Olszewska z siedzibg w Ropczycach, ul. Konopnickiej 2, ktora
samodzielnie lub wspdlnie z innymi podmiotami ustala cele i sposoby przetwarzania
danych osobowych.

7) Inspektor Ochrony Danych (zwany dalej: Inspektorem) - rozumie sie przez
to osobe powotang przez ADO w celu nadzorowania przestrzegania zasad ochrony
danych osobowych. Osoba ta musi spetnia¢ wymogi art. 37 ust. 5 RODO.
W tym wypadku Inspektorem jest rowniez ADO.

8) Administrator Systemu Informatycznego (zwany dalej: ASI) - rozumie sie
przez to Informatyka zarzadzajacego systemem informatycznym, odpowiedzialny
za nadawanie uprawnien do systemOw oraz nadzorujacy prawidtowe
funkcjonowanie oprogramowania i sprzetu.

9) Komérka organizacyjna - rozumie sie przez to kazdy wyodrebniony element
struktury jednoosobowej dziatalno$ci gospodarczej- w tym przypadku
Niepubliczne Przedszkole Jezykowe House Mouse.

10)Uzytkownik - rozumie sie przez to kazdego:

v pracownika,
v’ osobe zatrudniong na podstawie umowy cywilno-prawnej,
v' osobe odbywajgca praktyke lub staz,

ktorzy przetwarzaja dane osobowe wykonujgc czynno$ci na rzecz House of English.

11)Strefa administracyjna - obszar w ktorym przetwarzane sg dane osobowe
(tj. pomieszczenia biurowe), obszar ograniczony dla 0séb nieupowaznionych.



12)0rgan nadzorczy - obecnie Generalny Inspektor Ochrony Danych Osobowych,
a od 25 maja 2018 r. Prezes Urzedu Ochrony Danych.

Administrator Danych

§3
1. Administratorem Danych jest Ewelina Gawlik - Olszewska, ktoéra prowadzi
jednoosobowg dziatalnos¢ gospodarcza, yA siedziba w Ropczycach

2.

1.

2.

ul. Konopnickiej 2, 39-100 Ropczyce, tel. +48 22 27 096 e-mail:
office@houseofenglish.com.pl
Do najwazniejszych obowigzkéw ADO w wskazanego w ust.1 nalezy m.in.:

a. zastosowanie odpowiednich  $rodkéw  technicznych i organizacyjnych,
adekwatnych do charakteru, zakres, kontekstu i celu przetwarzania danych oraz
uwzgledniajgcych ryzyko naruszenia praw lub wolnosci os6b fizycznych,

b. zastosowanie zasady ochrony danych w fazie projektowania oraz domys$lna
ochrona danych,

c. prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania, zgodnie z art. 30 RODO.

d. regularne testowanie, mierzenie i oceniania skutecznos$ci wdrozonych $rodkéw
technicznych oraz organizacyjnych majgcych zapewni¢ bezpieczenstwo
przetwarzania danych osobowych
wdrozenie regulacji wewnetrznych dotyczacych ochrony danych,
stosowanie kodekséw postepowania (jezeli zostaly zatwierdzone),
realizacja obowigzku informacyjnego,
obowigzek uzyskania zgody na przetwarzanie,
posiadanie dowodéw potwierdzenia dokonanych czynno$ci (to na
Administratorze spoczywa obowigzek wykazania, ze przetwarzanie odbywa sie
zgodnie z RODO).

j- podnoszenie Swiadomosci i wiedzy pracownikéw House of English w zakresie
ochrony danych osobowych.

S oo
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Pracownicy i wspotpracownicy

§4

Za  przestrzeganie = wprowadzonych przez Administratora zasad ochrony
i bezpieczenstwa danych osobowych odpowiedzialni s3  wszyscy pracownicy
i wspotpracownicy House of English . Zobowigzani s3 oni do przestrzegania regulacji
prawnych i wewnetrznych w zakresie ochrony danych osobowych, w tym niniejszej
Polityki.

Uzytkownicy zobowigzani s3 do zwracania szczegdlnej uwagi na ochrone
przetwarzanych danych osobowych (zaré6wno w formie papierowej jak i w systemie
teleinformatycznym).Niniejsze oznacza m.in., Ze:

a) dane osobowe znajdujg sie w miejscach do ktérych nie mogg mieé¢ dostepu
Klienci i inne osoby nieupowaznione. (tj. dokumenty lub korespondencja nie



znajduja sie na biurkach po godzinach pracy, komputery i komputery przeno$ne
sa blokowane podczas czasowego opuszczenia miejsca pracy przez pracownika,
zamKkniete na Klucz szafy w ktorych znajduje sie dokumentacja zawierajace dane
osobowe, ktére znajduja w strefie ogélnej lub po godzinach pracy Spotki).

b) dokumenty zawierajgce dane osobowe nie s3a wyrzucane, bez uprzedniego
zniszczenia ich w niszczarce.

Zasady nadawania upowaznien dostepu do przetwarzania danych osobowych
§5

Osobg uprawniong w House of English do przetwarzania danych osobowych jest osoba,
ktéra uzyskata pisemne upowaznienie dostepu do przetwarzania danych osobowych.
Upowaznienie dostepu wydaje Administrator. W upowaznieniu wpisuje sie
upowaznionego poprzez wskazanie imienia i nazwiska upowaznionego , a takze zakresu
upowaznienia. Wzor upowaznienia stanowi Zalacznik nr 1 i 2.
Kazde upowaznienie jest rejestrowane przez ADO lub osobe do tego upowazniong
w ewidencji upowaznien. Wzor Ewidencji Upowaznien stanowi Zatacznik nr 3.

Upowazniony przetwarza dane osobowe wylacznie w celu i zakresie niezbednym
do realizacji czynno$ci stuzbowych.

§6

. Uzytkownik nie moze zosta¢ dopuszczony do pracy w zakresie ktorej znajduje sie
przetwarzanie danych osobowych, bez zaznajomienia go z przepisami dotyczacymi
ochrony danych osobowych, a takze z trescig niniejszej Polityki.

. Fakt zapoznania sie z Polityka oraz zobowigzanie do zachowania poufno$ci musi by¢
potwierdzone przez Uzytkownika stosownym o$wiadczeniem, ktérego wzor stanowi
Zalacznik nr 4.

. O$wiadczenia o zachowaniu poufnosci przechowywane sg w aktach osobowych.

. Pracownicy i wspoétpracownicy przetwarzajacy dane osobowe ze zbioréw
przetwarzanych w House of English obowigzani sa do zachowania ich w tajemnicy
podczas wykonywania czynnos$ci stuzbowych, jak i po ustaniu zatrudnienia.

§7

Kazdy Uzytkownik danych osobowych w House of English zobowigzany jest do:

a. przestrzegania zasad wprowadzonych przez ADO w zwigzku z ochrona danych
osobowych, opisanych w niniejszej Polityce, a takze do przestrzegania
postanowien ustawy i wydanych na jej podstawie rozporzadzen,

b. bezwzglednego korzystania z niszczarek w kazdym przypadku niszczenia
dokumentdéw zawierajacych dane osobowe,

c. dbania o ochrone dokumentéw zawierajacych dane osobowe, ze szczegdlnym
uwzglednieniem stanowisk obstugi klienta, magazynéw oraz ciggow
komunikacyjnych,
nieudostepniania danych osobowych osobom nieupowaznionym,

e. ustawienia monitoréw komputeré6w w taki sposdb, aby dane na nich sie
znajdujgce nie byly widoczne dla oséb postronnych. Niemozno$¢ ustawien



komputeréw z uwagi na zasady bhp i warunki techniczne powinny by¢ zgtaszane
do 10D jako odstepstwa, ktére znajdujg sie pod nadzorem ADO,

f. przechowywania dokumentacji papierowej w szafach zamykanych na klucz,
z frontami uniemozliwiajagcymi wglad z zewnatrz (aby nie bylo wida¢ opisanych
segregatoréw zawierajacych dane osobowe lub dokumentacji znajdujacej sie na
potkach, a zawierajgcej dane osobowe),

g. przechowywania dokumentéw archiwalnych wylacznie w zamknietych
pomieszczeniach,

h. niezwltocznego informowania ADO o zauwazonych naruszeniach zasad ochrony
bezpieczenstwa danych osobowych,

i. zapamietania indywidualnych identyfikatorow i haset dostepu oraz do
zachowania ich w $cistej tajemnicy,

j- aktywnego brania udziatu w szkoleniach z zakresu ochrony danych osobowych,

k. zwracania szczegélnej uwagi na zagrozenia, ktére moga skutkowac naruszeniem
zasad ochrony bezpieczenstwa danych osobowych,

l. wykonywania polecen ADO w zakresie ochrony danych osobowych.

§8

Uzytkownik, ktéry dopuszcza sie ztamania zasad ochrony danych osobowych wynikajacych
z niniejszej  Polityki oraz  Instrukcji  ponosi  odpowiedzialno$¢  przewidziang
w przepisach RODO i innych odrebnych przepisach, a takze w przepisach wewnetrznych House
of English, a nieprzestrzeganie zasad moze zosta¢ uznane przez House of English za ciezkie
naruszenie obowigzkéw pracowniczych lub obowigzkéw wynikajacych z  umowy
cywilnoprawnej.

Wykaz budynkéw, pomieszczen lub cze$ci pomieszczen, stanowigcych obszar
przetwarzania danych osobowych

§9

1. Wykaz obszaréw przetwarzania danych osobowych jest sporzgdzany wedtug wzoru
stanowigcego Zalacznik nr 5.

2. Uzytkownicy danych korzystajacy przy przetwarzaniu danych osobowych z komputeréw
przeno$nych  oraz telefonéw stuzbowych zobowigzani sg do przestrzegania zasad
bezpieczenstwa danych osobowych, w tym do:

a. okresowejzmiany haset zabezpieczajacych,

b. osobistej pieczy nad komputerem przeno$nym zabieranym poza siedzibe
House of English, a wszczeg6lno$ci do nie pozostawiania komputera
w samochodzie lub w innym miejscu bez nadzoru,

c. nie udostepniania komputera osobom postronnym (w tym: znajomym,
cztonkom rodziny),



d. dbania o zabezpieczenia informatyczne komputera poprzez wysoki stopien
skomplikowania hasta dostepu i innych zabezpieczen wskazanych.

Rejestr czynnos$ci przetwarzania

§10
Zgodnie z art. 39 RODO administrator prowadzi rejestr czynnos$ci przetwarzania danych
osobowych, za ktére odpowiada.

Rejestr czynnoSci przetwarzania jest sporzadzany wedlug wzoru znajdujacego sie
w Zatacznik nr 6.

Ogolne zasady dostepu do miejsc, w ktérych przetwarzane sa dane osobowe

§11

Uzytkownicy s3 zobowigzani do przestrzegania zasad wprowadzonych przez ADO
w zakresie otwierania i zamykania pomieszczen oraz przebywania w pomieszczeniach,
w ktérych przetwarzane sg dane osobowe.

Uzytkownicy sa zobowigzani do zwracania szczeg6lnej uwagi na osoby postronne
wchodzace i wychodzace do stref w ktorych przetwarzane sg dane osobowe.

Uzytkownicy zobowiazani sg informowa¢ swoich przetozonych o podejrzanych osobach
znajdujacych sie na terenie, gdzie przetwarzane sa dane osobowe.

0Osobg podejrzana jest osoba postronna, ktéra m.in.:
a. zachowuje sie w sposéb odbiegajacy od normalnego tj. nieadekwatny
do sytuacji, lub

b. przebywa na obiekcie bez wyraZnego celu, lub
c. bez potrzeby zadaje szczegétowe pytania o obiekt, rozglada sie po obiekcie.

Zasady dostepu do budynku House of English

§12

Klucze dostepu do budynkéw maja wytacznie osoby wskazane przez ADO czyli Eweline
Gawlik - Olszewska, zgodnie z Zatacznikiem Nr 7.

Dostep os6b postronnych do budynkéw, w ktérym znajdujg sie pomieszczenia biurowe
i przetwarzane sg dane osobowe jest kontrolowany.



Wstep do budynkéw dziatalnosci po godzinach pracy jest monitorowany za pomoca
zabezpieczen dostosowanych do specyfiki danego budynku; w tym grupy
interwencyjne;j.

Zasady dostepu do pomieszczen
§13

Dostep do otwierania budynkéw w ktorych przetwarzane sg dane osobowe (dalej:
,Pomieszczenia”) mogg mie¢ wylacznie osoby uprawnione, ktére jednocze$nie
otrzymaty od ADO upowaznienie do catodobowego nadzoru nad powierzonymi
kluczami.

Osoby nie posiadajace upowaznienia lub osoby postronne (np. ekipy remontowe) moga
przebywac¢ w pomieszczeniach wytgcznie w obecnosci os6b upowaznionych.

Przebywanie na terenie pomieszczenn po godzinach pracy lub w dni wolne od pracy
wymaga pisemnego poinformowania przetozonego i uzyskania zgody w tym zakresie..

Zabezpieczenia organizacyjne danych osobowych w House of English
§14

Kazdy Pracownik i wspotpracownik House of English zobowigzany jest chroni¢ wszelkie
dokumenty i programy informatyczne zawierajace dane osobowe; w tym dane dotyczace
zdrowia, przed nieuprawnionym do nich dostepem, rozpowszechnianiem, modyfikacja,
uszkodzeniem czy zniszczeniem.

Ochrona wskazana w pkt.1 obejmuje dane osobowe przetwarzane zaréwno w formie
papierowej, jak i elektroniczne;j.

Uzytkownicy danych osobowych przed przystapieniem do pracy obowigzani s3
sprawdzi¢ stan pomieszczenia, w tym swojego stanowiska pracy oraz stan urzadzen
komputerowych, ze szczegbélnym zwroceniem uwagi czy nie zaszly okolicznosci
wskazujgce na naruszenia lub probe naruszenia zasad ochrony danych osobowych.
Ochrona danych osobowych obejmuje dane osobowe znajdujace sie w dokumentacji, bez
wzgledu na to czy jest to dokumentacja biezaca, czy archiwalna.

Zabezpieczenia organizacyjne obejmuja nastepujgce zasady:

W House of English nie wolno pozostawia¢ dokumentacji papierowej w miejscach
ogdblnodostepnych bez nadzoru (drukarki sieciowe, korytarze, otwarte pomieszczenia
biurowe, w ktoérych nie ma pracownikéw),

W House of English nie wolno udostepnia¢ swojego stanowiska roboczego oraz
istniejgcych na nich danych osobom nieupowaznionym,

W House of English nie wolno wykorzystywac¢ zasobdw sieci teleinformatycznej oraz
komputeréw w celach innych niz stuzbowe,



d.

W House of English przy kazdorazowym opuszczeniu stanowiska pracy nalezy
zablokowa¢ komputer lub z wykorzystaniem innej blokady pulpitu, aby uniemozliwi¢
innym osobom dostep.

W House of English nalezy wytaczy¢ komputer po zakonczonej pracy.

W House of English nie nalezy zapisywac¢ haset dostepu ani ich umieszcza¢ ich w
widocznych miejscach. Pracownicy lub wspdtpracownicy House of English zostali
zobowigzani do zapamietania identyfikatoréw i haset do komputeréw lub do zapisania
ich w taki sposdb, aby pozostawaly stale zabezpieczone i nie miaty do niego dostepu
osoby trzecie.

W House of English zabrania sie:

- korzystania z kont i profili innych uzytkownikéw, na innych stanowiskach pracy,
samowolnego wynoszenia dokumentacji papierowej oraz elementéw zbioréw danych
w postaci elektronicznej poza obszar przetwarzania danych osobowych,

samowolnego instalowania programéw komputerowych,

trwatego lub czasowego kopiowania programéw komputerowych uzywanych

w catos$ci lub w czesci, jakimikolwiek srodkami i w jakiejkolwiek formie,
uzywania do przetwarzania danych osobowych prywatnych skrzynek

e-mailowych dziatajgcych na innych serwerach niz wskazane przez ADO, bez zgody

ADO lub AS],

- udostepniania osobom postronnym programdéw komputerowych i danych przez
mozliwo$¢ dostepu do zasobdw sieci wewnetrznej lub Internetu,

- uruchamiania programéw otrzymanych pocztg elektroniczng oraz odczytywania
wiadomosci e-mail o watpliwej zawartosci, pochodzacych od niezidentyfikowanych
adresatow,

- kopiowania cato$ci lub czeSci zbioréw danych osobowych przetwarzanych

w systemach informatycznych na inne no$niki, bez zgody ADO lub ASI.

Okreslenie pozostatych zabezpieczen stosowanych dla przetwarzanych danych osobowych

§15

1. Z uwagi na przetwarzanie przez ADO i jego pracownikéw/wspoétpracownikow danych
osobowych dotyczacych zdrowia w realizowanych procesach wystepuje wiekszy poziom
ryzyka. Tym samym system zabezpieczen powinien by¢ dostosowany i stale monitorowany
do w stosunku do zagrozen zwigzanych z przetwarzang kategoria danych.

2. Zabezpieczenia stosowane przez ADO maja stuzy¢ osiggnieciu nastepujacych celéw:

a)

b)

2.

Poufno$ci danych osobowych, co oznacza wtasciwo$¢ zapewniajaca, ze dane
nie sa udostepniane nieupowaznionym osobom i sg przetwarzane w sposob zapewniajacy
im odpowiednie bezpieczenstwo i poufnosc,

Integralnos$ci danych osobowych, co oznacza wtasciwo$¢ zapewniajaca, ze dane osobowe
nie zostaty zmienione lub zniszczone w sposé6b nieautoryzowany,

Szczegétowy wykaz S$rodkéw technicznych i organizacyjnych bezpieczenstwa

przetwarzania danych osobowych zawiera Zalacznik nr 8. Poziomy bezpieczenstwa i
stosowane zabezpieczenia opisuje Zalacznik nr 9.

10



Niszczenie dokumentacji i no$nikow IT
§16

House of English sprawuje kontrole i nadzér nad niszczeniem danych osobowych.

Pracownicy i wspollpracownicy zobowigzani s3 do niszczenia dokumentow
i wydrukéw zawierajacych dane osobowe wylgcznie w niszczarkach dokumentéow.
Dokumenty zawierajace dane osobowe, ktore nie zostaly zniszczone w niszczarce i mogly by
by¢ odczytane przez osoby nieupowaznione, nie moga by¢ wyrzucane (w szczegélnosci do
koszy na makulature lub do pojemnikéw na $mieci.)

Dokumentacja zawierajgca dane osobowe o0sdb ubiegajacych sie o prace (tj. Curriculum
Vitae, listy motywacyjne) sa niszczone komisyjnie z uzyciem protokolarnego potwierdzenia
zniszczenia, po uptywie okresu trzech miesiecy.

Jezeli dokumentacja archiwalna zawierajaca dane osobowe bedzie niszczona przez
wyspecjalizowany podmiot zewnetrzny moze odbywac sie to wylacznie po zawarciu umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Dokumenty archiwalne powinny by¢ ztozone do archiwum, gdzie nastepnie s3a
przechowywane, a nastepnie zniszczone po uptywie okreséw archiwizacji.

Niszczenie dyskow komputeréw oraz innych elektronicznych no$nikéw danych
na ktérych sg zapisane dane osobowe odbywa sie poprzez uzycie programéw usuwajgcych
dane, a nastepnie za pomocg niszczenia mechanicznego. Niszczenie powinno nastapic
komisyjnie, z protokolarnym potwierdzeniem zniszczenia. Wzdér protokotu stanowi
Zalacznik Nr 10.

Powierzenie przetwarzania danych osobowych
§17

House of English moze powierzy¢ przetwarzanie danych osobowych podmiotowi trzeciemu
wylacznie w drodze umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, zgodnie z art.30
RODO.

W przypadku zawierania uméw z podmiotami trzecimi wskutek ktoérych dochodzi
do przekazania danych osobowych (m.in. umowy dotyczace ustug: hostingu, serwisu
systeméw IT, obstugi informatycznej, niszczenia dokumentacji, agregatoréw ptatnosci,
bezpieczenstwa i higieny pracy) niezbedne jest zawieranie odrebnych umoéw powierzenia
przetwarzania danych osobowych lub ujecie zapiséw dotyczacych powierzenia
przetwarzania danych osobowych w umowach gtéwnych.

House of English nie powierza podmiotom trzecim przetwarzanie danych osobowych.
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Udostepnianie danych osobowych
§18

4. House of English udostepnia dane osobowe podmiotom zewnetrznym (Policja, sad, ZUS etc.)

wylacznie na podstawie podstawy prawnej lub wyraZznego o$wiadczenia osoby fizycznej,
ktérej dane sg przetwarzane.

Klauzule zgody oraz klauzule informacyjne.
§19

1. House of English realizuje obowigzki wynikajgce z art. 13 RODO, tym samym spetniajgc
obowiazki informacyjne wobec o0séb przekazujacych jej dane osobowe oraz uzyskuje zgode

na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z art.6 ust.1a RODO.
2. Zgodnie z art. 13 RODO House of English jako Administrator danych udostepnia osobom,
ktérych dane dotycza nastepujace informacje:

a)
b)

c)

d)

nazwe jednoosobowej dziatalnos$ci gospodarczej oraz jej dane kontaktowe,

cele przetwarzania danych osobowych oraz podstawe prawna przetwarzania,
informacje o odbiorcach danych osobowych lub o kategoriach odbiorcéw, jezeli
istnieja,

okres, przez ktéory dane osobowe beda przechowywane, a gdy nie jest to mozliwe,
kryteria ustalania tego okresu,

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

o prawie do przenoszenia danych,

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 s3 ewentualne konsekwencje niepodania danych,
informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

§20
Procedura realizacji uprawnien osob, ktorych dane dotycza

W zwigzku z konieczno$cig realizacji praw oséb fizycznych, ktorych danych dotycza
wynikajacych z art. 15-21 RODO wprowadza sie tryby postepowania w nastepujacych
przypadkach:

1. ztozenia przez osobe fizyczng wniosku o dostep do jej danych osobowych. (art. 15

RODO)
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2.

3.

4,

5.

Uprawniona osoba, ktérej dane dotycza moze uzyska¢ od House of English dostep do

takich informaciji jak:

a) cele przetwarzania,

b) kategorie danych osobowych,

c) informacje o odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw, ktérym dane osobowe zostaty
lub zostang ujawnione, w szczeg6lnos$ci o odbiorcach w panstwach trzecich lub
organizacjach miedzynarodowych,

d) w miare mozliwo$ci planowany okres przechowywania danych osobowych, a gdy nie
jest to mozliwe, kryteria ustalania tego okresu,

e) informacje o prawie do Zadania od administratora sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania danych osobowych dotyczacego osoby, ktérej dane
dotycza, oraz do wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

f) informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego,

g) jezeli dane osobowe nie zostaty zebrane od osoby, ktorej dane dotycza - wszelkie
dostepne informacje o ich zrodle,

h) informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu,

o ktérym mowa w art. 22 ust. 1i 4 RODO oraz - przynajmniej w tych przypadkach -
istotne informacje o zasadach ich podejmowania, a takze o znaczeniu i
przewidywanych konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby, ktérej dane
dotycza.

Whniosek o sprostowanie danych (art. 16 RODO) - w przypadku wniosku osoby
fizycznej o zmiane posiadanych danych oraz uzupetnienie niekompletnych danych
osobowych, pracownik House of English ma obowigzek sprostowa¢ dane zgodnie
z wnioskiem.

usuni¢cie danych tzw. prawo do bycia zapomnianym (art. 17 RODO) —
Pracownik House of English ma obowigzek przekazac taki wniosek do Eweliny Gawlik-
Olszewskiej, ktora jako Administrator Danych Osobowych podejmuje decyzje. Po
podjeciu decyzji o usunieciu danych, jest ono realizowane przez osoby upowaznione
przez ADO.

ograniczenie przetwarzania danych (art. 18 RODO) - Pracownik House of English ma

obowiazek przekaza¢ taki wniosek ADO. Jezeli w wyniku decyzji przetwarzanie zostato
ograniczone, takie dane osobowe mozna przetwarza¢, z wyjatkiem przechowywania,
wytacznie za zgoda osoby, ktérej dane dotycza, lub w celu ustalenia, dochodzenia lub
obrony roszczen, lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub
z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii lub panstwa cztonkowskiego.
Ograniczenie przetwarzania moze by¢ realizowane przez czasowe przeniesienie wybra-
nych danych osobowych do innego systemu przetwarzania lub uniemozliwienie
uzytkownikom dostepu do wybranych danych. Po podjeciu decyzji o ograniczeniu
przetwarzania danych, jest ono realizowane przez ASIL

przeniesienie danych (art. 20 RODO) - Pracownik House of English ma obowigzek
przekazac¢ taki wniosek do ADO, ktéory konsultuje zaistnienie przestanek przenoszenia
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danych z Inspektorem Ochrony Danych. Osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo zadania,
by dane osobowe zostaly przestane przez administratora bezposrednio innemu
administratorowi (np. oile jest to technicznie mozliwe (np. przez e-mail w postaci
zaszyfrowanej wiadomosci). Po podjeciu decyzji o przeniesieniu danych, jest ono
realizowane przez ADO.

6. zgloszenie sprzeciwu (art. 21 RODO)

a) Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo w dowolnym momencie wnie$¢ sprzeciw -
z przyczyn zwigzanych z jej szczegblna sytuacja - wobec przetwarzania dotyczacych
jej danych osobowych opartego na art. 6 ust. 1 lit. €) lub f) RODO,

b) Administratorowi nie wolno juz przetwarza¢ tych danych osobowych, chyba ze
wykaze on istnienie waznych prawnie uzasadnionych podstaw do przetwarzania,
nadrzednych wobec intereséw, praw iwolnosci osoby, ktérej dane dotycza, lub
podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

Pracownik House of English ma obowigzek przekaza¢ taki wniosek do ADO, ktére podejmuje

decyzji dotyczaca zaistniatych przestanek przenoszenia danych.

Odpowiedzi na wnioski oséb, ktérych dane osobowe przetwarza House of English realizowane
sa w ciggu 14 dni od momentu otrzymania wniosku przez House of English.

1.

2.

3.

Procedura zgtaszania naruszen ochrony danych osobowych
§21

Naruszenie ochrony danych osobowych oznacza  naruszenie bezpieczenstwa
prowadzace do przypadkowego lub niezgodnego zprawem zniszczenia, utracenia,
zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych
osobowych przesytanych, przechowywanych lub w inny sposéb przetwarzanych.

W przypadku stwierdzenia naruszenia lub préby naruszenia zasad ochrony danych
osobowych kazdy Uzytkownik zobowigzany jest niezwlocznie (najpdzniej w ciagu
2 godzin od zaistnienia naruszenia) poinformowac o tym ADO oraz Inspektora (poprzez
zgloszenie e-mail).

Do czasu przybycia na miejsce naruszenia danych osobowych upowaznionej przez ADO
osoby, nalezy:

a) niezwtocznie podja¢ czynnosci niezbedne dla powstrzymania niepozgdanych
skutkéw zaistnialego naruszenia - o ile istnieje taka mozliwo$¢ - a nastepnie
uwzgledni¢ w dziataniu réwniez ustalenie przyczyn lub sprawcéw naruszenia
danych osobowych,1

b) nie opuszczac bez uzasadnionej potrzeby miejsca zdarzenia do czasu przybycia
ADO lub osoby przez niego upowaznione;.

¢) udokumentowac wstepnie zaistniate naruszenie,

14



4. Po przybyciu na miejsce naruszenia lub ujawnienia naruszenia ochrony danych
osobowych, ADO lub osoba przez niego upowazniona lub Inspektor:

a) zapoznaje sie z sytuacja i dokonuje wyboru metody dalszego postepowania,
majac na uwadze ewentualne zagrozenia dla prawidtowosci pracy House of
English,

b) ma prawo Zgdania doktadnej relacji z zaistniatego naruszenia ochrony danych
osobowych od osoby powiadamiajacej, jak réwniez od kazdej innej osoby, ktéra
moze posiadac¢ informacje zwigzane z naruszeniem,

¢) rozwaza celowo$¢ i potrzebe powiadomienia o zaistnialym naruszeniu lub
ujawnieniu ochrony danych osobowych organ nadzorczy oraz organy $cigania,

5. House of English dokumentuje zaistnialy przypadek naruszenia ochrony danych
osobowych oraz sporzadza raport, ktéry powinien zawiera¢ co najmniej:

a) opis charakteru naruszenia ochrony danych osobowych, wtym w miare mozliwosci
wskazywanie Kkategorii i przyblizonej liczby osdb, ktoérych dane dotyczg oraz kategorie
i przybliZona liczbe wpiséw danych osobowych, ktérych dotyczy naruszenie,

b) imie inazwisko oraz dane kontaktowe ADO lub oznaczenie innego punktu
kontaktowego, od ktdrego mozna uzyska¢ wiecej informacji,

c) opis mozliwych konsekwencji naruszenia ochrony danych osobowych,

d) opis s$rodkow zastosowanych lub proponowanych przez Administratora w celu
zaradzenia naruszeniu ochrony danych osobowych, w tym w stosownych przypadkach
$rodki w celu zminimalizowania jego ewentualnych negatywnych skutkow.

Zgodnie z art. 33 RODO House of English Ewelina Gawlik - Olszewska bez zbednej zwtoki, nie
pdzniej niz w terminie 72 godzin po stwierdzeniu naruszenia - zglasza je organowi
nadzorczemu - Prezesowi Urzedu Ochrony Danych Osobowych), chyba Ze jest mato
prawdopodobne, by naruszenie to skutkowato ryzykiem naruszenia praw lub wolnos$ci oséb

fizycznych.

Do zgloszenia przekazanego organowi nadzorczemu po uplywie 72 godzin dolgcza sie
wyjas$nienie przyczyn op6znienia.

Zaistniate naruszenie ochrony danych osobowych lub jego podejrzenie moze staé sie
przedmiotem szczegdlowej analizy ryzyka prowadzonej przez Eweline Gawlik - Olszewska.

Ewelina Gawlik - Olszewska prowadzi Rejestr zidentyfikowanych naruszen, w ktérym znajduje

sie zakres informacji objety dyspozycja art. 30 RODO. Wz6r rejestru naruszen stanowi Zatgcznik
Nr 11 do niniejszej Polityki.
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Postanowienia koncowe

§22

Polityka jest dokumentem wewnetrznym i nie moze zosta¢ udostepniona osobom
nieupowaznionym w zadnej formie .

Pracownicy i Wspétpracownicy House of English zobowigzani sg zapozna¢ sie z tresciag
niniejszej PolityKi.

Niestosowanie zasad ochrony danych osobowych zawartych w niniejszej Procedurze,
a w szczegblnosci umyslne lub nieumys$lne udostepnienie danych osobowych osobie
nieupowaznionej stanowi nieprawidtlowe wypelianie obowigzkéw pracowniczych,
skutkujgc odpowiedzialnos$cig stuzbowa.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza Polityka zastosowanie znajdg przepisy RODO oraz
krajowe przepisy w zakresie ochrony danych osobowych.

Wykaz Zalacznikow do Polityki :

O XN WD

Wzér wniosku o upowaznienie dostepu do przetwarzania danych osobowych.
Wzér upowaznienia dostepu do przetwarzania danych osobowych.

Wzér ewidencji upowaznien.

Wzér o$wiadczenia.

Wz6r wykazu obszaréw przetwarzania danych osobowych.

Rejestr czynnosci ADO

Wzér wykazu os6b upowaznionych do pobierania kluczy.

Wykaz $srodkéw technicznych i organizacyjnych.

Poziomy bezpieczenstwa i stosowane zabezpieczenia.

10. Wz6r protokotu niszczenia.
11. Wz0r rejestru naruszen.

Rozdzielnik:

Procedury wraz z zalgcznikami w wersji elektronicznej beda przechowywane w katalogu
»RODO ”, dostepnym dla kazdego pracownika przetwarzajacego dane.
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