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	POLITYKA BEZPIECZEŃSTWA DANYCH OSOBOWYCH (RODO) W FIRMIE





	Administrator Danych Osobowych (ADO):
	................................................................................

	Inspektor Ochrony Danych (IOD) / Kontakt:
	................................................................................





§ 1. POSTANOWIENIA OGÓLNE I PODSTAWA PRAWNA
1. Niniejsza Polityka Bezpieczeństwa Danych Osobowych określa zasady ochrony danych osobowych przetwarzanych w firmie, zgodnie z wymogami Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) oraz Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.
2. Celem Polityki jest zapewnienie zgodności przetwarzania danych z prawem, zabezpieczenie danych przed nieuprawnionym dostępem, modyfikacją, utratą lub zniszczeniem oraz zapewnienie realizacji praw osób, których dane dotyczą.

§ 2. ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
Zgodność z prawem, rzetelność i przejrzystość: Dane są przetwarzane w oparciu o ważne podstawy prawne.
Ograniczenie celu: Dane są zbierane wyłącznie w konkretnych, wyraźnych i prawnie uzasadnionych celach.
Minimalizacja danych: Przetwarzane są tylko dane niezbędne do osiągnięcia celu ich przetwarzania.
Prawidłowość: ADO dba o to, aby dane były poprawne i w razie potrzeby aktualizowane.
Ograniczenie przechowywania: Dane są przechowywane nie dłużej, niż jest to konieczne.
Integralność i poufność: Dane są zabezpieczone odpowiednimi środkami technicznymi i organizacyjnymi.

§ 3. ŚRODKI BEZPIECZEŃSTWA SYSTEMÓW I POMIESZCZEŃ
1. **Obszar przetwarzania:** Dane w wersji papierowej przechowywane są w zamykanych szafach w pomieszczeniach zabezpieczonych przed dostępem osób nieupoważnionych.
2. **Bezpieczeństwo IT:** Systemy informatyczne chronione są indywidualnymi loginami i hasłami, oprogramowaniem antywirusowym oraz zaporą sieciową (firewall). Tworzone są regularne kopie zapasowe (backup).
3. **Polityka Czystego Biurka:** Pracownicy zobowiązani są do chowania dokumentów zawierających dane osobowe po zakończeniu pracy oraz blokowania ekranów komputerów przy oddalaniu się od stanowiska.

§ 4. OBOWIĄZKI PRACOWNIKÓW I POWIERZENIE PRZETWARZANIA
1. Do przetwarzania danych osobowych dopuszczone są wyłącznie osoby posiadające imienne upoważnienie nadane przez ADO.
2. Każdy pracownik zobowiązany jest do podpisania oświadczenia o zachowaniu poufności danych oraz sposobów ich zabezpieczenia.
3. Powierzenie przetwarzania danych podmiotom zewnętrznym (np. biuro rachunkowe, dostawcy IT, firmy hostingowe) odbywa się wyłącznie na podstawie pisemnej umowy powierzenia (dPA).
4. 
§ 5. POSTĘPOWANIE W PRZYPADKU NARUSZEŃ I POSTANOWIENIA KOŃCOWE
1. W przypadku wykrycia lub podejrzenia naruszenia ochrony danych osobowych, każdy pracownik zobowiązany jest do natychmiastowego zgłoszenia tego faktu ADO / IOD.
2. W sytuacjach wymaganych przez art. 33 RODO, ADO zgłasza naruszenie Organowi Nadzorczemu (UODO) w ciągu 72 godzin od jego wykrycia.
3. Polityka wchodzi w życie z dniem podpisania.
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Miejscowość i data
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Podpis Administratora Danych / Zarządu

	
	



