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POLITYKA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Wioctawek, dnia 26 lipca 2024 roku

PREAMBULA

Zwazywszy, ze:

1.

Radca

radca prawny Matgorzata Krepec¢-Kowalska, zwana dalej ,Radcg Prawnym”, prowadzi
dziatalno$¢ w formie jednoosobowej kancelarii radcy prawnego pod firmg: ,Kancelaria
Radcy Prawnego Malgorzata Krepecé-Kowalska”, dalej ,Kancelaria”;

Radca Prawny prowadzi dziatalnos¢ zgodnie z obowigzujgcymi go zasadami etyki oraz
regulacjami prawnymi, w tym w szczegdélnosci z poszanowaniem obowigzku zachowania
tajemnicy zawodowej, prawa do prywatnosci osob fizycznych, ich débr osobistych oraz
uwzglednieniem prawa ochrony danych osobowych;

w zwigzku z prowadzong dziatalnoscig Radca Prawny przetwarza dane osobowe;

niniejsza Polityka ochrony danych osobowych, zwana dalej ,Politykg”, zapewnia zgodnosc¢
dziatalnosci Radcy Prawnego z rozporzgdzeniem 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 rozporzgdzenie o ochronie danych
osobowych) (Dz. Urz. UE L 119, s.1), dalej ,RODOQO”, jak réwniez innych przepisow prawa
dotyczgcych ochrony danych osobowych;

Radca Prawny jest Sswiadom znaczenia nalezytej ochrony danych osobowych w ramach
prowadzonej przez niego dziatalnosci, w tym zwiaszcza praw i wolnosci oséb, ktérych dane
dotycza,

Prawny wprowadza w Kancelarii Polityke o nastepujgcej tresci:

§1

Postanowienia ogélne. Zakres stosowania Polityki

Polityka reguluje:

a) zasady przetwarzania danych osobowych w Kancelarii;

b) bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych w Kancelarii;

c) procedury zwigzane z naruszeniem ochrony danych osobowych w Kancelarii;

d) zasady odpowiedzialnosci za wykonanie i naruszenie Polityki;

e) sposob uwzglednienia tajemnicy radcowskiej przy przetwarzaniu danych osobowych
w Kancelarii.

Polityke stosuje sie do wszelkich czynnosci zwigzanych z przetwarzaniem danych

osobowych w Kancelarii, w tym w szczegdlnosci przetwarzania danych osobowych:

a) uzyskanych w zwigzku ze $wiadczeniem pomocy prawnej przez Radce Prawnego;

b) o0sb6b zatrudnionych na podstawie umowy o prace przez Radce Prawnego;

Cc) o0so6b, z ktérymi Radca Prawny wspétpracuje na podstawie umow cywilnoprawnych;

d) aplikantow, praktykantéw, studentow i stazystéw.



Polityke stosuje sie niezaleznie od tego, czy w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych Radca Prawny petni funkcje administratora, podmiotu przetwarzajgcego czy
odbiorcy danych.

§ 2

Zasady przetwarzania danych osobowych

. Dane osobowe w Kancelarii sg przetwarzane zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami

prawnymi, Politykg oraz innymi aktami wewnetrznymi obowigzujgcymi w Kancelarii.

. Dane osobowe w Kancelarii sa:

a) przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposéb przejrzysty dla osoby, ktérej dane
dotyczg (,zgodnos¢ z prawem, rzetelnosc i przejrzystosc”);

b) zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach i nieprzetwarzane
dalej w sposéb niezgodny z tymi celami (,ograniczenie celu”);

c) adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbedne do celéw, w ktorych sg
przetwarzane (,minimalizacja danych”);

d) prawidtowe i w razie potrzeby uaktualniane; nalezy podjg¢ wszelkie rozsgdne dziatania,
aby dane osobowe, ktére sg nieprawidtowe w Swietle celéw ich przetwarzania, zostaty
niezwiocznie usuniete lub sprostowane (,prawidtowosc¢”);

e) przechowywane w formie umozliwiajgcej identyfikacje osoby, ktérej dane dotycza, przez
okres nie diuzszy, niz jest to niezbedne do celéw, w ktérych dane te sg przetwarzane
(,ograniczenie przechowywania”);

f) przetwarzane w sposéb zapewniajgcy odpowiednie bezpieczenstwo danych
osobowych, w tym ochrone przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem
przetwarzaniem oraz przypadkowg utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem, za pomocg
odpowiednich srodkéw technicznych lub organizacyjnych (,integralnos¢ i poufnos¢”).

. Jezeli przetwarzane w Kancelarii dane osobowe osoby, ktorej dane dotyczg, zbierane sg

od tej osoby, Radca Prawny realizuje wobec niej obowigzek informacyjny w zakresie

okreslonym w art. 13 RODO.

. Jezeli przetwarzanych w Kancelarii danych osobowych nie pozyskano od osoby, ktorej

dane dotyczg, Radca Prawny realizuje wobec tej osoby obowigzek informacyjny w zakresie

okreslonym w art. 14 RODO, chyba, ze dane osobowe muszg pozosta¢ poufne zgodnie

z obowigzkiem zachowania tajemnicy radcowskiej.

. Jezeli w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w Kancelarii osoba, ktérej dane

dotyczg, zgtasza zamiar realizacji ktéregokolwiek prawa lub wolnosci przewidzianego

w RODO, Radca Prawny podejmuje decyzje co do uwzglednienia tego zgdania, majgc na

uwadze RODO i inne obowigzujgce przepisy prawa, jak rowniez zasady etyki radcowskiej.

Jezeli zadanie zostanie zgtoszone innej osobie niz Radca Prawny, wéwczas osoba ta

niezwtocznie przekazuje je Radcy Prawnemu.

. Radca Prawny prowadzi rejestr, w ktérym ujawniane sg wszystkie czynnosci przetwarzania

danych osobowych dokonywane w Kancelarii.

. Radca Prawny moze powierzy¢ przetwarzanie danych osobowych podmiotowi

niedziatajgcemu w ramach Kancelarii, o ile nie sprzeciwiajg sie temu obowigzujgce

przepisy prawa lub zasady etyki radcowskiej. W takim przypadku Radca Prawny zawiera

z podmiotem przetwarzajgcym umowe o powierzenie przetwarzania danych osobowych

zgodnie z wymaganiami okreslonymi w art. 28 RODO. Do powierzenia przetwarzania

danych osobowych nie jest uprawniona w Kancelarii inna osoba poza Radcg Prawnym.

. Radca Prawny nie przekazuje danych osobowych przetwarzanych w Kancelarii do pahstw

trzecich ani organizacji miedzynarodowych w rozumieniu RODO. Jezeli jednak okaze sig to

absolutnie koniczne, wéwczas przekazanie danych osobowych nastepuje zgodnie

z postanowieniami rozdziatu V RODO.

. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 5 lat od wykonania zlecenia.

§3

Bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych

Radca Prawny zapewnia srodki organizacyjne i techniczne w celu skutecznej realizacji



zasad ochrony danych osobowych oraz w celu nadania przetwarzaniu niezbednych

zabezpieczen, tak by spetni¢ wymagania wynikajgce z RODO i z innych przepisow prawa

oraz chroni¢ prawa i wolnosci oséb, ktérych dane dotycza.

Radca Prawny zapewnia minimalizacje przetwarzanych danych osobowych,

w szczegolnosci poprzez:

a. ograniczenie zakresu i ilosci przetwarzanych danych osobowych w stopniu
adekwatnym do celéw przetwarzania;

b. ograniczenie dostepnosci do danych osobowych wylgcznie do oséb posiadajgcych
upowaznienie od Radcy Prawnego oraz zobowigzanych do poufnosci;

c. ograniczenie miejsc, w ktérych dokonywane sg czynnosci przetwarzania danych
osobowych;

d. ograniczenie czasu przetwarzania danych osobowych wytgcznie do czasu
wymaganego przepisami prawa i zasadami etyki radcowskiej.

Dane osobowe powinny by¢ przetwarzane w siedzibie Kancelarii (tj. pod adresem 87-800

Wioctawek, ul. Kilinskiego 11 A lok. 6) i to wylgcznie w pomieszczeniach, do ktérych nie

majg dostepu osoby nieupowaznione przez Radce Prawnego do czynnosci przetwarzania

danych osobowych.

§4

Procedury zwigzane z naruszeniem ochrony danych osobowych

Radca Prawny i wszystkie osoby przetwarzajgce dane osobowe na polecenia Radcy
Prawnego zobowigzujg sie podejmowaé wszelkie zgodne z prawem srodki zaradcze, w tym
w szczegolnosci przestrzega¢ warunkéw okreslonych w Polityce, aby nie dopusci¢ do
naruszenia ochrony danych osobowych.

Przez naruszenie ochrony danych osobowych nalezy rozumie¢ naruszenie bezpieczenstwa
prowadzgce do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia,
zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych
osobowych przesytanych, przechowywanych lub w inny sposdb przetworzonych.

. W przypadku wykrycia naruszenia ochrony danych osobowych, jak rowniez w przypadku

préby lub ryzyka takiego naruszenia, osoba przetwarzajgca dane osobowe jest
zobowigzana do natychmiastowego podjecia niezbednych dziatan zaradczych oraz do
zawiadomienia Radcy Prawnego, nie pozniej niz w ciggu godziny od wykrycia naruszenia
albo préby lub ryzyka takiego naruszenia.

. W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych Radca Prawny bez zbednej zwtoki —

w miare mozliwosci, nie pézniej niz w terminie 72 godzin po stwierdzeniu naruszenia —
zgtasza je organowi nadzorczemu wiasciwemu, chyba, ze jest mato prawdopodobne, by
naruszenie to skutkowato ryzykiem naruszenia praw lub wolno$ci osob fizycznych.

Jezeli naruszenie ochrony danych osobowych moze powodowa¢ wysokie ryzyko
naruszenia praw lub wolnosci osob, ktérych dane dotyczg, Radca Prawny bez zbednej
zwtoki zawiadamia osobe, ktorej dane dotyczg, o takim naruszeniu, chyba, ze zachodzag
okolicznosci okreslone w art. 34 ust. 3 i 4 RODO lub w innych przepisach prawa.

Radca Prawny prowadzi w formie pisemnej rejestr naruszen ochrony danych osobowych,
w ktérym szczegotowo opisuje:

a. okolicznoéci naruszenia danych osobowych,

b. skutki naruszenia danych osobowych,

c. podjete dziatania zaradcze.

§5

Odpowiedzialnos¢ za wykonanie Polityki

Radca Prawny ponosi odpowiedzialno$¢ za przetwarzane w Kancelarii dane osobowe oraz

za wdrozenie i przestrzeganie Polityki w Kancelarii.

Radca Prawny zapewnia, ze osoby dokonujgce czynnosci przetwarzania danych

osobowych w Kancelarii:

a. ukonczyly szkolenie z zakresu ochrony danych osobowych uwzgledniajgce stan prawny
po wejsciu w zycie RODO;



b. zostaty pisemnie upowaznione do przetwarzania danych osobowych i dokonujg tego
wytgcznie na polecenia Radcy Prawnego;

c. pisemnie zobowigzaty sie do zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych
osobowych

d. pisemnie zobowigzaty sie do przestrzegania Polityki, RODO oraz innych przepisow
prawa w zakresie ochrony danych osobowych.

Radca Prawny udziela upowaznienia do przetwarzania danych osobowych wytgcznie

aplikantom, osobom zatrudnionym przez Radce Prawnego na podstawie umowy o prace

lub osobom, z ktérymi Radca Prawny zawart pisemng umowe cywilnoprawna.

Radca Prawny, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek osoby przetwarzajgcej dane osobowe,

udziela jej porad, informaciji, wskazowek, a takze wigzgcych polecen dotyczgcych ochrony

danych osobowych, w tym niniejszej Polityki.

Za naruszenie Polityki osoby przetwarzajgce dane osobowe mogg ponosic

odpowiedzialno$¢ na zasadach okredlonych w odrebnych przepisach. W szczegdlnosci

naruszenie Polityki moze stanowi¢:

a. przyczyne uzasadniajgcg wypowiedzenie umowy o prace;

b. ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych uzasadniajgce
rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika;

c. wazny powod wypowiedzenia umowy zlecenia lub umowy o swiadczenie ustug.

Kazda osoba dokonujgca operacji przetwarzania danych osobowych moze zgtasza¢ Radcy

Prawnemu propozycje optymalizacji systemu ochrony danych osobowych w Kancelarii,

majac na wzgledzie przede wszystkim ochrone praw i wolnosci osob, ktorych dane

dotyczg. Zgtoszone propozycje mogg w szczegoélnosci skutkowaé zmiang Polityki lub

przegladu, o ktérym mowa w § 7 ust. 4 ponizej.

§6

Tajemnica radcowska

Dane osobowe oraz wszystko, o czym dowiedziat sie Radca Prawny w zwigzku
Z udzielaniem pomocy prawnej, stanowig tajemnice radcowska.

Przetwarzanie danych osobowych stanowigcych tajemnice radcowskg odbywa sie
z uwzglednieniem przepisow ustawy z dnia 06 lipca 1982 r. o radcach prawnych, Kodeksu
Etyki Radcy Prawnego oraz Regulaminu wykonywania zawodu radcy prawnego.

§7

Postanowienia koncowe

. W sprawach nieuregulowanych w Polityce stosuje sie powszechnie obowigzujgce przepisy

prawa, w tym w szczegdlnosci przepisy RODO.

Polityka zostata sporzgdzona w formie pisemnej w jednym egzemplarzu. Podpisany
oryginat Polityki przechowywany jest w siedzibie Kancelarii pod adresem ul. Kilinskiego
11a/6, 87-800 Wioctawek.

Polityka wchodzi w zycie z dniem 03 sierpnia 2022 roku.

Polityka obowigzuje do czasu jej zmiany lub uchylenia. W razie potrzeby, nie rzadziej niz
raz w ciggu szesciu miesiecy, Radca Prawny dokonuje przegladu Polityki, uwzgledniajgc
w szczegolnosci analize skutkéw jej obowigzywania dla ochrony danych osobowych oraz
ochrony praw i wolnosci osob, ktérych dane dotyczg. Radca Prawny dokona zmiany
Polityki w szczegdélnosci w przypadku, gdy zmianie ulegng obowigzujgce regulacje prawne
w zakresie ochrony danych osobowych.

Radca prawny
Matgorzata Krepec-Kowalska
TR-1491



