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POLITYKA BEZPIECZENSTWA
DANYCH OSOBOWYCH
W ELEKTROMETAL SA

obowigzuje od dnia 25 maja 2018 r.

Polityke Bezpieczenstwa Danych Osobowych przyjeto Zarzadzeniem
nr 5/2018 z dnia 24 maja 2018 r.

Niniejszy dokument zastepuje ,, Polityke Bezpieczenstwa Danych Osobowych wraz z Instrukcjg
zarzqdzania systemem informatycznym w ELEKTROMETAL SA” z dnia 27 maja 2015 r., przyjeta
Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego nr 01/2015.

Wyciag z ,, Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych w Elektrometal SA” —
dokument nie zawiera:

— pkt 3-CZESC B - JAWNA WEWNETRZNIE,

— pkt4 - CZESC C — NIEJAWNA,

— pkt 6 - Zataczniki.
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1. Wstep

1. Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych jest dokumentem opisujacym zasady
ochrony Danych Osobowych stosowane przez Administratora. Zostata opracowana w celu
wdrozenia u Administratora postanowien rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz.U. UE L. 119 z 4 maja 2016, s.1).

2. Polityka Bezpieczenstwa dzieli si¢ na 3 czg¢sci wedlug kryterium jawnosci tresci W niegj
zawartych, tj.: czgs¢ A — jawna zewnetrznie, cz¢$¢ B — jawna wewngtrznie, czes¢ C —
niejawna.

3. Cze$¢ A — jawna zewngtrznie regulujaca nastgpujace zagadnienia:

a) Zakres stosowania Polityki,
b) Definicje,
c) Bezpieczenstwo Przetwarzania Danych Osobowych,
d) Naczelne zasady ochrony Danych Osobowych realizowane przez Administratora,
e) Realizacja uprawnien osob fizycznych wobec Administratora,
f) Realizacja obowigzku informacyjnego wobec 0sob fizycznych,
1 dostepna jest dla wszystkich osob zainteresowanych, w tym podmiotéw trzecich wobec
Administratora,
4. Czeg$¢ B —jawna wewnetrznie regulujgca nastepujace zagadnienia:
a) Przetwarzanie Danych Osobowych w Jednostce,
b) Odpowiedzialno$¢ za wdrozenie i przestrzeganie RODO,
c) Upowaznienia dla Pracownikéw,
d) Incydenty,
e) Odpowiedzialno$¢ Osob Upowaznionych,
f) Procedura udostgpniania Danych Osobowych,
1 dostepna jest wytacznie dla Os6b Upowaznionych,
5. Czgé¢ C —niejawna regulujaca nastgpujace zagadnienia:
a) Przetwarzanie Danych Osobowych w Jednostce,
b) Koordynator ds. Danych Osobowych,
C) Zarzadzanie upowaznieniami i ewidencja upowaznien,

d) Analizaryzyka,
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2.1

e) Rejestr czynno$ci Przetwarzania Danych Osobowych,

f) Rejestr Incydentow Ochrony Danych Osobowych,

g) Szkolenia Pracownikow,

i dostgpna jest tylko Administratorowi oraz osobom wskazanym imiennie przez

Administratora.

CZESC A - JAWNA ZEWNETRZNIE

Zakres stosowania Polityki

Administrator chroni prawa i wolnosci 0sob fizycznych poprzez realizacje prawa do

ochrony Danych Osobowych w zwigzku z ich Przetwarzaniem.

Ochrona dotyczy danych o0sob fizycznych niezaleznie od ich obywatelstwa czy miejsca

zamieszkania — w zwiazku z Przetwarzaniem Danych Osobowych.

Polityka Ochrony Danych Osobowych ma zastosowanie do przetwarzania Danych

Osobowych przez Administratora w zwigzku z prowadzong dziatalnoscia.

Polityka jest wraz z Zatacznikami $rodkiem stuzacym dostosowaniu Administratora do

wymagan RODO i ma zastosowanie do Przetwarzania Danych Osobowych przez

Administratora:

a) w sposob catkowicie lub czg¢$ciowo zautomatyzowany oraz

b) do Przetwarzania w sposob inny niz zautomatyzowany Danych Osobowych (rgczny),
stanowigcych czes¢ zbioru danych lub majgcych stanowi¢ czgs¢ zbioru danych.

Nie sg objete zakresem RODO 1 Polityki:

a) zbiory lub zestawy zbioréw, ktore nie sg uporzadkowane wedlug okre§lonych
kryteriow oraz ich strony tytutowe,

b) przetwarzanie danych osobowych przez osobe fizyczng w ramach dziatalno$ci czysto
osobistej i domowej,

c) dane osobowe 0s6b zmartych,

d) przetwarzania anonimowych informacji (takich, ktore nie wiazg si¢ ze
zidentyfikowang lub mozliwg do zidentyfikowania osobg fizyczng), ani do danych
osobowych zanonimizowanych, w taki sposob, ze oséb, ktérych dane dotyczg w ogodle
nie mozna zidentyfikowa¢ lub juz nie mozna zidentyfikowa¢; w tym przetwarzania do

celow statystycznych lub naukowych.
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2.2 Definicje

Przez uzyte w Polityce okreslenia nalezy rozumiec:

1.

Administrator Danych Osobowych lub Administrator lub ADO — ELEKTROMETAL
SA z siedzibg w Cieszynie przy ul. Stawowej 71 (43-400 Cieszyn), ktory samodzielnie lub
wspolnie z innymi ustala cele i sposoby przetwarzania Danych Osobowych,
Anonimizacja — oznacza przetworzenie Danych Osobowych w taki sposob, by nie mozna
byto ich juz przypisa¢ konkretnej osobie, ktorej dane dotycza, za pomoca dodatkowych
informacji lub wszelkich innych srodkow, jakimi dysponuje administrator lub podmiot
przetwarzajacy. Operacja ta ma charakter trwaty i nieodwracalny, powodujacy, ze po jego
przeprowadzeniu nie mamy do czynienia z Danymi Osobowymi.

Dane Osobowe — oznaczaja wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej
do zidentyfikowania osobie fizycznej (osobie, ktorej dane dotyczg); mozliwa do
zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktérag mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowa¢, w szczegdlnos$ci na podstawie identyfikatora takiego jak imi¢ 1 nazwisko,
numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka
szczegbdlnych czynnikow okreslajacych fizyczna, fizjologiczng, genetyczng, psychiczng,
ekonomiczng, kulturowg lub spoleczng tozsamos¢ osoby fizycznej. Przy czym mozliwa do
zidentyfikowania jest osoba fizyczna, ktdérej spseudonimizowane dane osobowe mozna jej
przypisac.

Dane Osobowe Szczegélne — oznaczajg Dane Osobowe obejmujace pochodzenie rasowe
lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub $wiatopogladowe,
przynalezno$¢ do zwigzkow zawodowych oraz przetwarzania Danych Genetycznych,
Danych Biometrycznych w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub
Danych Dotyczacych Zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej tej osoby, informacje
0 wyrokach skazujacych oraz naruszeniach prawa.

Dane Biometryczne — oznaczaja dane osobowe, ktore wynikaja ze specjalnego
przetwarzania technicznego, dotycza cech fizycznych, fizjologicznych lub behawioralnych
osoby fizycznej oraz umozliwiaja lub potwierdzaja jednoznaczng identyfikacje¢ tej osoby,
takie jak wizerunek twarzy lub dane daktyloskopijne.

Dane Dotyczace Zdrowia — oznaczaja dane osobowe o zdrowiu fizycznym lub
psychicznym osoby fizycznej - w tym o korzystaniu z ustug opieki zdrowotnej -

ujawniajgce informacje 0 stanie jej zdrowia.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

Dzial — oznacza wyodrgbniong u Administratora komorke organizacyjng, wraz
z wszystkimi Pracownikami tej komorki, ktora realizuje okreslone przez Administratora
zadania i pozostajaca w relacji podporzadkowania lub zwierzchnictwa wobec innej
komorki organizacyjnej. Szczegdlowy podziat Jednostki na Dziaty zawiera aktualnie
obowigzujacy w Jednostce Schemat Organizacyjny.

Incydent — oznacza naruszenie bezpieczenstwa Danych Osobowych 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.

Informatyk — oznacza Pracownika, do ktorego zakresu obowigzkoéw nalezy co najmniej
nadzor nad systemem informatycznym obowigzujagcym u Administratora lub ponoszenie
odpowiedzialnosci za jego prawidlowe dzialanie. W przypadku kilku Pracownikow
spetniajacych powyzsze kryterium, przez Informatyka rozumie si¢ kazdego z tych
Pracownikow.

Jednostka — oznacza zorganizowane przedsigbiorstwo prowadzone przez Administratora.
Odbiorca Danych lub Odbiorca — oznacza osobe¢ fizyczng lub prawna, organ publiczny,
jednostke lub inny podmiot, ktéremu ujawnia si¢ Dane Osobowe, niezaleznie od tego, czy
jest Strong Trzecia. Organy publiczne, ktore moga otrzymywa¢ Dane Osobowe w ramach
konkretnego postepowania zgodnie z prawem Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego,
nie sg jednak uznawane za odbiorcéw; przetwarzanie tych danych przez te organy
publiczne musi by¢ zgodne z przepisami o ochronie danych majacymi zastosowanie
stosownie do celow przetwarzania.

Ograniczenie Przetwarzania — oznacza tymczasowy zakaz dalszego przetwarzania
Danych Osobowych z wylaczeniem operacji przechowywania tych Danych Osobowych
oraz innych operacji wykonywanych za wyrazng zgoda osoby, ktorej dane dotycza.
Organ Nadzorczy — oznacza niezalezny organ publiczny ustanowiony Ustawa 2018 lub
ustanowiony przez inne panstwo cztonkowskie UE.

Osoba Upowazniona — osoba fizyczna dziatajaca z upowaznienia Administratora, majaca
dostep do Danych Osobowych przetwarzajaca je wylacznie na polecenie Administratora
w zakresie udzielonego upowaznienia.

Personel lub Pracownik — osoba fizyczna pozostajagca z Administratorem w stosunku
pracy lub innym stosunku cywilnoprawnym o charakterze trwalym. Na potrzeby Polityki
za pracownika uznaje si¢ tez stazystow, praktykantow, wolontariuszy, uczniow

odbywajacych praktyczng nauke zawodu.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Podmiot Przetwarzajacy — oznacza dowolny podmiot, ktory przetwarza Dane Osobowe
w imieniu Administratora.

Polityka — rozumie si¢ przez to Polityke Bezpieczenstwa Danych Osobowych wraz
z wszystkimi Zatacznikami.

Przetwarzanie Danych Osobowych lub Przetwarzanie — kazda operacja lub zestaw
operacji wykonywanych na Danych Osobowych lub zestawach danych osobowych
W sposob zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takg jak: zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie,
pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie = poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udost¢pnianie, dopasowywanie lub tgczenie,
ograniczanie, usuwanie lub niszczenie,

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 sa
przechowywane osobno 1 s3 objete $rodkami technicznymi i organizacyjnymi
uniemozliwiajgcymi ich przypisanie zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizycznej. Operacja ta ma charakter odwracalny, w przeciwienstwie do
Anonimizacji.

RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE L. 119 z 4 maja 2016,
s.1).

Strona Trzecia — oznacza osobg¢ fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke lub
podmiot inny niz osoba, ktorej dane dotycza, administrator, podmiot przetwarzajacy czy
osoby, ktore - z upowaznienia administratora lub podmiotu przetwarzajacego - moga
przetwarza¢ dane osobowe.

System Informatyczny lub ZSI — oznacza zespot wspolpracujacych ze sobg urzadzen,
programow, procedur przetwarzania informacji i narzedzi programowych zastosowanych
w celu Przetwarzania Danych.

Usluga spoleczenstwa informacyjnego — oznacza ustluge w rozumieniu art. 1 ust. 1 lit. b)
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2015/1535.

Uzytkownik — oznacza Osobg¢ Upowazniong, ktéra posiada uprawnienia do pracy

w Systemie Informatycznym w zakresie udzielonego upowaznienia.
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25.

26.

2.3

Zbior Danych Osobowych — oznacza uporzadkowany zestaw Danych Osobowych
dostgpnych wedlug okreslonych kryteriow, niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest
scentralizowany, zdecentralizowany czy rozproszony funkcjonalnie lub geograficznie.

Zgoda — oznacza dobrowolne, konkretne, Swiadome i jednoznaczne okazanie woli, ktorym
osoba, ktorej dane dotyczag, w formie o$wiadczenia lub wyraznego dziatania
potwierdzajgcego, przyzwala na Przetwarzanie dotyczacych jej Danych Osobowych.
Zgody moze udziela¢ osoba po przekroczeniu wieku minimalnego wskazanego w RODO
oraz Ustawie 2018. Nie oznaczajg zgody: milczenie, okienka domys$lnie zaznaczone,

niepodjete dziatania.

Bezpieczenstwo Przetwarzania Danych Osobowych

Przez bezpieczenstwo Przetwarzania Danych Osobowych Administrator rozumie

zapewnienie:

a) poufnosci — wilasciwosci zapewniajacej, ze Dane Osobowe nie sg udostgpniane
nieupowaznionym podmiotom,

b) integralnosci — wasciwosci zapewniajacej, ze Dane Osobowe nie zostaly zmienione
lub zniszczone w sposob nieautoryzowany,

c) dostepnosci — whasciwosci zapewniajacej, ze Administrator nie utracit kontroli nad
Danymi Osobowymi, jak réwniez nie utracit wgladu do przechowywanych Danych
Osobowych,

d) rozliczalnosci — wlasciwos$ci zapewniajacej, ze dziatania Administratora i/lub Osoby
Upowaznionej i/lub Uzytkownika mogg by¢ przypisane w sposéb jednoznaczny tylko
temu Administratorowi i/lub Osobie Upowaznionej i/lub Uzytkownikowi.

Administrator wdraza niezbedne $rodki bezpieczenstwa: techniczne (w tym fizyczne),

organizacyjne (w tym personalne) oraz informatyczne, aby Przetwarzanie Danych

Osobowych odbywato si¢ zgodnie z RODO. Administrator poddaje zastosowane $rodki

cyklicznym przegladom oraz aktualizacji.

Podczas wdrazania niezbgdnych $rodkow bezpieczenstwa Administrator zapewnia

spetienie zasady:

a) ograniczenia celu — poprzez zbieranie w konkretnych, wyraznych i prawnie
uzasadnionych celach i1 nieprzetwarzanie dalej w sposob niezgodny z tymi celami;

b) minimalizacji Danych Osobowych — poprzez Przetwarzanie danych adekwatnie,
stosownie oraz wylgcznie w zakresie, w jakim jest to niezbedne do celow, w ktorych

sq Przetwarzane.
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Administrator i jego Pracownicy uwzgledniajg ochrone Danych Osobowych na kazdym
etapie realizacji swojej dziatalno$ci, w tym rowniez w fazie projektowania swoich ustug,
produktéw i rozwigzan biznesowych.

Administrator nie jest zobowigzany do powotania inspektora ochrony danych osobowych
zgodnie z art. 37 RODO.

W celu zapewnienia skutecznej realizacji Spoczywajacych na Administratorze
obowiagzkow z zakresu ochrony Danych Osobowych oraz zapewnienia osobom fizycznym
mozliwosci realizacji ich praw, Administrator dba o wlasciwe powierzenie zadan z zakresu
ochrony Danych Osobowych w strukturze organizacyjnej Jednostki oraz zapewnia
wydajny i szybki przeptyw informacji dotyczacych ochrony Danych Osobowych. W tym
celu Administrator ustanawia Koordynatora ds. Danych Osobowych zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 4.2 Polityki.

Podejmujac dziatania oraz decyzje z zakresu bezpieczenstwa Przetwarzania Danych
Osobowych, Administrator zasigga opinii ustanowionego Koordynatora ds. Danych
Osobowych.

2.4 Naczelne zasady ochrony Danych Osobowych realizowane przez

Administratora

24.1 Wstep

1.

Administrator i jego Pracownicy Przetwarzajac Dane Osobowe dbaja o przestrzeganie
ponizszych zasad ochrony Danych Osobowych.

Przetwarzanie Danych Osobowych odbywa si¢ w zakresie dziatalno$ci gospodarczej
wykonywanej przez Administratora oraz w zakresie celow realizowanych przez
Administratora w ramach istniejacej struktury organizacyjnej, w tym przez wskazane do
tego Dziaty.

Stosowanie Polityki Bezpieczenstwa jest komplementarne z obowigzujgcymi

U Administratora procedurami okreslonymi przez normy 1SO.

2.4.2 Zasada legalnosci

1.

Przetwarzanie danych osobowych w Jednostce moze nastgpi¢ jedynie na podstawie:
a) oswiadczenia osoby, ktorej dane dotyczg (zgoda),
b) przepisu prawa, jezeli jest to niezbedne do wypeklienia obowigzku prawnego

cigzacego na Administratorze,
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C) umowy, jezeli jest to niezbedne do wykonania umowy, a osoba ktorej dane dotycza,
jest strong tej umowy lub gdy jest to niezbedne do podjecia dziatan przed zawarciem
umowy na zadanie osoby, ktorej dane dotycza,

d) prawnie usprawiedliwionego interesu Administratora lub Strony Trzeciej, jezeli jest to
niezbedne do zrealizowania tego interesu, a wobec tego interesu nie sg nadrzedne
podstawowe prawa lub wolnosci osoby, ktérej dane dotycza.

W  prowadzonej przez Administratora dziatalno$ci gospodarczej wyrdznia si¢

W szczegolnosci nastepujace podstawy Przetwarzania Danych Osobowych, ktorych

Administrator jest administratorem:

a) przepis prawa —w odniesieniu do Danych Osobowych pracownikow,

b) umowa — w odniesieniu do Danych Osobowych kontrahentow, ktérzy prowadza
jednoosobowa dziatalno$¢ gospodarcza,

c) prawnie usprawiedliwiony interes — w odniesieniu do Danych Osobowych
dotyczacych rejestru korespondencji przychodzacej 1 wychodzace;.

Podstawy przetwarzania Danych Osobowych Administrator wskazuje w Rejestrze

Czynnosci Przetwarzania.

2.4.3 Zasady celowosci i adekwatnos$ci

1.

Przetwarzanie Danych Osobowych moze nastapi¢ jedynie dla wyraZnie oznaczonych
I konkretnych celow.

Przetwarzane Dane Osobowe muszg by¢ adekwatne do celu, w jakim s3 zbierane, co
oznacza, ze mozliwe jest przetwarzanie tylko takich danych, ktére sa niezbedne dla
realizacji okreslonego celu. Innymi stowy, bez Przetwarzania tych danych nie jest mozliwe
zrealizowanie celu.

Cele przetwarzania Danych Osobowych Administrator wskazuje w Rejestrze Czynno$ci
Przetwarzania.

Administrator wraz z Pracownikami [raz na dwa lata albo na zarzgdzenie Administratoral
przeprowadza przeglad Przetwarzanych Danych Osobowych pod katem celowosci ich
dalszego Przetwarzania.

W przypadku zmiany i/lub ustalenia nowego celu Przetwarzania nalezy przeprowadzi¢
badanie czy wymagana jest ponowna zgoda lub zmiana umowy na Przetwarzanie Danych
Osobowych.

Przetwarzanie Danych Osobowych dla innych celéw niz te, dla ktorych zostaty zebrane

jest dopuszczalne tylko wtedy, gdy cele te sa ze soba zgodne.
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2.4.4 Zasada aktualnoSci

1.

Dane Osobowe Przetwarzane muszg by¢ merytorycznie poprawne, co oznacza, ze dane
musza odzwierciedla¢ stan faktyczny.

W  przypadku powzigcia watpliwosci przez Administratora co do aktualno$ci
Przetwarzanych Danych Osobowych, Administrator podejmuje wszelkie rozsadne
dziatania celem zweryfikowania Danych Osobowych.

Przez wszelkie rozsadne dziatania nalezy rozumie¢ dost¢epne Administratorowi $rodki
zmierzajace do weryfikacji czy Przetwarzane Dane Osobowe pozostaja prawdziwe
(aktualne). Administrator nie jest zobowigzany do podjecia czynno$ci, ktore wymagaja
nadmiernych kosztéw lub czasu badz ich podjecie nie daje duzego prawdopodobienstwa
zaktualizowania Przetwarzanych Danych Osobowych.

Do czasu weryfikacji Danych Osobowych, co do ktorych prawdziwosci Administrator
powzigl watpliwosci, Administrator powinien powstrzymaé si¢ przed ich dalszym
wykorzystywaniem.

W przypadku, gdy podjete dziatania nie skutkowaly zaktualizowaniem Danych

Osobowych, Administrator moze usungé nieprawdziwe Dane Osobowe.

2.5 Realizacja uprawnien osob fizycznych wobec Administratora

2.5.1 Wstep

1. Administrator udziela osobie fizycznej, ktorej dane dotycza, informacji o Przetwarzaniu jej

Danych Osobowych, w sposob i o tresci wskazanej niniejszym paragrafie oraz objetych

Zatacznikiem nr 1 ,,Informacja o Przetwarzaniu Danych Osobowych”.

Administrator umozliwia osobie fizycznej, ktorej dane dotycza, wykonanie prawa:

a) dostgpu do dotyczacych jej Przetwarzanych Danych Osobowych (art. 15 RODO),

b) zgloszenia sprostowania lub uzupetnienia dotyczacych jej Danych Osobowych (art. 16
RODO),

c) usunigcia Danych Osobowych (art. 17 RODO),

d) ograniczenia Przetwarzania Danych Osobowych (art. 18 RODO),

e) zgloszenia, w dowolnym momencie, sprzeciwu wobec Przetwarzania Danych
Osobowych (art. 21 RODO),

f) przenoszenia Danych Osobowych (art. 20 RODO).
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3. Administrator nie stosuje sposobu zautomatyzowanego podejmowania decyzji
w indywidualnych przypadkach (art. 22 RODO), w tym profilowania, dlatego osobom
fizycznym nie przystuguje prawo do niepodlegania takim decyzjom.

4. Administrator ulatwia osobie fizycznej, ktorej dane dotycza wykonanie jej praw,
Z wyjatkiem sytuacji, gdy Administrator wykaze, ze nie jest w stanie zidentyfikowac osoby,
ktorej dane dotycza, a ktora zglasza wykonanie jej prawa. W takim przypadku
Administrator w miar¢ mozliwosci poinformuje t¢ osobe¢ z zadaniem przedstawienia
dodatkowych informacji pozwalajacych ja zidentyfikowac.

5. Osoba fizyczna, ktérej dane dotycza kieruje do Administratora zadanie w sprawach
dotyczacych jej praw, wskazanych w pkt 2 powyzej w formie:

a) na pismie — na adres: Prezes Zarzadu, 43-400 Cieszyn, ul. Stawowa 71, lub
b) elektronicznie — na e-mail: rodo@elektrometal.com.pl, jezeli Dane Osobowe s3
Przetwarzane drogg elektroniczna.

6. Administrator udziela osobie fizycznej, ktorej dane dotycza informacji o dziataniach
podjetych przez Administratora, na zadanie tej osoby w sprawach dotyczacych jej praw
w terminie:

a) bezzbednej zwloki, lecz nie pdZzniej niz w terminie jednego (1) miesigca od otrzymania
zadania, badz

b) wydluzonym o kolejne dwa (2) miesigce, z uwagi na skomplikowany charakter zagdan
lub liczbg zadan, o czym Administrator informuje osobg fizyczng w ciggu jednego (1)
miesigca podajac przyczyne opdznienia.

7. Administrator udziela osobie fizycznej informacji o tym, ze nie podejmuje dziatan, na
zadanie tej osoby w sprawach dotyczacych jej praw w terminie najpozniej jednego (1)
miesigca od otrzymania zadania wraz z:

a) podaniem powodow niepodjecia dziatan, oraz
b) pouczeniem o mozliwosci wniesienia skargi do Organu Nadzorczego, oraz
skorzystania ze srodkoOw ochrony prawnej przed sadem.

8. Korzystanie przez osoby fizyczne z praw, o ktorych mowa w ust. 2 powyzej, jest dla niej
wolne od opfat.

9. Administrator jest zobowigzany do zawiadomienia 0 sprostowaniu, usunieciu lub
ograniczeniu Przetwarzania, kazdego Odbiorcg, ktoremu ujawnit Dane Osobowe, chyba ze
okaze si¢ to niemozliwe lub bedzie wymagaé niewspotmiernie duzego wysitku. Wzér

zawiadomienia, o ktorym mowa w zdaniu poprzedzajacym, stanowi Zalacznik nr 13 ,,Wz6r
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zawiadomienia Odbiorcy”. Administrator informuje osobe, ktorej dane dotycza, o tych

Odbiorcach, jezeli osoba, ktérej dane dotycza, tego zazada.

2.5.2 Prawo dostepu do Danych Osobowych

1.

Na zadanie osoby fizycznej, ktorej dane dotycza, Administrator dokonuje potwierdzenia
czy Przetwarza Dane Osobowe tej osoby fizycznej.
Administrator zapewnia osobie fizycznej mozliwo$¢ dostepu do jej Danych Osobowych
oraz mozliwos$¢ uzyskania informacji dotyczacych:
a) celow przetwarzania,
b) kategorii odno$nych Danych Osobowych,
c) odbiorcow lub kategorii odbiorcoOw, ktorym dane osobowe zostaly lub zostang
ujawnione,
d) w miar¢ mozliwosci planowany okres przechowywania Danych Osobowych, a gdy nie
jest to mozliwe, kryteria ustalania tego okresu,
e) praw przystugujacych osobom fizycznym, a wskazanych w 2.5.1 pkt 2 Polityki;
f) prawa do wniesienia skargi do Organu Nadzorczego,
g) jezeli Dane Osobowe nie zostaly zebrane od osoby, ktorej dane dotyczag - wszelkie
dostepne informacje o ich zrddle.
Administrator dostarcza osobie, ktorej dane dotycza, nieodptatnie jedna kopi¢ Danych
Osobowych podlegajacych Przetwarzaniu. Za wszelkie kolejne kopie, o ktore zwroci si¢
osoba fizyczna, Administrator moze pobra¢ zryczaltowang optate w wysokosci 15 zi,
wynikajacej z kosztow administracyjnych obejmujacych koszt przygotowania, wydruku
oraz dostarczenia kopii do osoby fizycznej. Prawo do uzyskania kopii swoich Danych
Osobowych, nie moze niekorzystnie wptywac na prawa i wolnosci innych o0sob fizycznych.
Jezeli osoba, ktorej dane dotycza, zwraca si¢ o kopi¢ droga elektroniczng 1 jezeli nie
zaznaczy inaczej, informacji udziela si¢ powszechnie stosowang drogg elektroniczng.
Prawo dostgpu mozna zrealizowaé za pomoca:
a) wystosowania maila na adres e-mail: rodo@elektrometal.com.pl,
b) pisemnego zgloszenia wystanego na adres:
Prezes Zarzadu, 43-400 Cieszyn, ul. Stawowa 71,

c) dedykowanego formularza znajdujacego sig stronie: http://www.elektrometal.eu.
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2.5.3 Prawo do sprostowania Danych Osobowych

1.

Na zadanie osoby fizycznej, ktorej dane dotyczg, 0 sprostowanie Danych Osobowych,
skierowane do Administratora, Administrator niezwlocznie sprostowuje dotyczace jej,
a nieprawidtowe Dane Osobowe.
Z uwzglednieniem celow przetwarzania, osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo zadania
uzupehienia niekompletnych danych osobowych, w tym poprzez przedstawienie
dodatkowego o$wiadczenia.
Prawo do sprostowania mozna zrealizowa¢ za pomoca:
a) wystosowania maila na adres e-mail: rodo@elektrometal.com.pl,
b) pisemnego zgloszenia wystanego na adres:

Prezes Zarzadu, 43-400 Cieszyn, ul. Stawowa 71,

c) dedykowanego formularza znajdujacego si¢ stronie: http://www.elektrometal.eu.

2.5.4 Prawo do ograniczenia Przetwarzania Danych Osobowych

1.

Na zadanie osoby fizycznej, ktorej dane dotycza o ograniczenie Przetwarzania Danych

Osobowych, Administrator ogranicza Przetwarzanie w nastepujacych przypadkach:

a) osoba, ktorej dane dotyczg, kwestionuje prawidtowosé Danych Osobowych - na okres
pozwalajacy Administratorowi sprawdzi¢ prawidtowos$¢ tych danych;

b) Przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotycza, sprzeciwia si¢
usunigciu Danych Osobowych, zadajac w zamian ograniczenia ich wykorzystywania;

¢) Administrator nie potrzebuje juz Danych Osobowych do celow Przetwarzania, ale sg
one potrzebne osobie, ktorej dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszczen;

d) osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw (na mocy art. 21 ust. 1 RODO), o ktérym
mowa w pkt § 2.5.5 - do czasu stwierdzenia, czy prawnie uzasadnione podstawy po
stronie Administratora sg nadrzgdne wobec podstaw sprzeciwu osoby, ktorej dane
dotycza.

Skutkiem ograniczenia Przetwarzania jest, ze Dane Osobowe objete ograniczeniem

Administrator moze jedynie przechowywaé. Wszelkie inne operacje Przetwarzania

Administrator moze wykonywac¢ wytacznie:

a) zazgoda osoby, ktorej dane dotycza, lub

b) w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen, lub

c) w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej.
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Administrator informuje osobe, ktora zadata ograniczenia o uchyleniu ograniczenia, przed
dalszym Przetwarzaniem jej Danych Osobowych.
Prawo do ograniczenia Przetwarzania Danych Osobowych mozna zrealizowa¢ za pomoca:
a) wystosowania maila na adres e-mail: rodo@elektrometal.com.pl,
b) pisemnego zgloszenia wystanego na adres:

Prezes Zarzadu, 43-400 Cieszyn, ul. Stawowa 71,

¢) dedykowanego formularza znajdujacego sig stronie: http://www.elektrometal.eu.

2.5.5 Prawo do sprzeciwu

1.

W przypadku, gdy Przetwarzanie Danych Osobowych jest niezbedne do celow
wynikajacych z prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez Administratora lub
przez Stron¢ Trzecia, osoba fizyczna moze ztozy¢ sprzeciw wobec takiego Przetwarzania
powotujac si¢ na przyczyny zwigzane z jej szczegolng sytuacja.
Zgloszenie sprzeciwu Wwraz z podaniem uzasadnienia przez osobg fizyczng skutkuje
zakazem dalszego Przetwarzania Danych Osobowych, chyba ze Administrator wykaze, ze
jego prawnie uzasadnione interesy sg nadrzedne wobec interesow, praw i wolnosci osoby,
ktorej dane dotycza, lub dalsze Przetwarzanie Danych Osobowych prowadzone bedzie
wylacznie w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.
Na zadanie osoby fizycznej, ktérej dane dotycza, obejmujace sprzeciw wobec
Przetwarzania Danych Osobowych na potrzeby marketingu bezposredniego,
Administratorowi nie wolno juz Przetwarza¢ Danych Osobowych na potrzeby marketingu
bezposredniego, w zakresie, w jakim przetwarzanie jest zwigzane z takim marketingiem
bezposrednim.
Administrator zobowigzany jest najpozniej przy okazji pierwszej komunikacji z osoba,
ktorej dane dotycza, do wyraznego poinformowania jasno i odrgbnie od wszelkich innych
informacji, o prawie do zgtoszenia sprzeciwu, o ktorym mowa w pkt 3 powyzej (marketing
bezposredni).
Prawo sprzeciwu mozna zrealizowa¢ za pomoca:
a) wystosowania maila na adres e-mail: rodo@elektrometal.com.pl,
b) pisemnego zgloszenia wystanego na adres:

Prezes Zarzadu, 43-400 Cieszyn, ul. Stawowa 71,

¢) dedykowanego formularza znajdujacego si¢ stronie: http://www.elektrometal.eu.
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2.5.6 Prawo do przenoszenia Danych Osobowych

1.

Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo otrzyma¢ w ustrukturyzowanym, powszechnie
uzywanym formacie nadajacym si¢ do odczytu maszynowego Dane Osobowe jej
dotyczace, ktore dostarczyta Administratorowi, oraz ma prawo przesta¢ te Dane Osobowe
innemu administratorowi bez przeszkod ze strony Administratora, jezeli spelnione zostaty
oba warunki tgcznie:
a) przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie Zgody na Przetwarzanie Danych Osobowych
lub Przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie Umowy oraz
b) przetwarzanie odbywa si¢ w sposob zautomatyzowany.
Na zadanie osoby fizycznej, ktorej dane dotyczg, by Dane Osobowe zostaly przestane przez
Administratora bezposrednio innemu administratorowi, Administrator przesyta te Dane
Osobowe wskazanemu administratorowi, o ile jest to technicznie mozliwe.
Wykonanie prawa, o ktorym mowa w ust. 1 niniejszego artykutu, pozostaje bez uszczerbku
dla prawa do usunigcia Danych Osobowych.
Prawo do przenoszenia Danych Osobowych nie moze niekorzystnie wptywaé na prawa
I wolno$ci innych.
Prawo do przenoszenia Danych Osobowych mozna zrealizowa¢ za pomocg:
a) wystosowania maila na adres e-mail: rodo@elektrometal.com.pl,
b) pisemnego zgloszenia wystanego na adres:
Prezes Zarzadu, 43-400 Cieszyn, ul. Stawowa 71,

c) dedykowanego formularza znajdujacego si¢ stronie: http://www.elektrometal.eu.

2.5.7 Prawo do bycia zapomnianym

1.

Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo zada¢ od Administratora niezwtocznego usunigcia

wszystkich Przetwarzanych Danych Osobowych, jezeli:

a) sajuz zbedne do okreslonych celow,

b) osoba cofngta zgodg i nie ma innej podstawy,

C) osoba wniosta sprzeciw i nie zachodzi wyjatek, o ktorym mowa w § 2.5.5 pkt 2
Polityki,

d) dane osobowe przetwarzane s3 niezgodnie z prawem,

e) obowiazek usunigcia przewiduje prawo,

f) dane zostaly zebrane w zwigzku z Ustugami Spoteczenstwa Informatycznego.
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2. Pomimo zadania niezwlocznego usunigcia wszystkich Przetwarzanych Danych
Osobowych, Administrator moze dalej Przetwarza¢ Dane Osobowe, jezeli jest to:
a) niezbedne do wywigzania si¢ przez Administratora z prawnego obowigzku
wymagajacego Przetwarzania na mocy prawa,
b) niezbe¢dne do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.
3. Prawo do bycia zapomnianym mozna zrealizowac za pomocg:
a) wystosowania maila na adres e-mail: rodo@elektrometal.com.pl,
b) pisemnego zgloszenia wystanego na adres:
Prezes Zarzadu, 43-400 Cieszyn, ul. Stawowa 71,

¢) dedykowanego formularza znajdujagcego si¢ stronie: http://www.elektrometal.eu.

2.6 Realizacja obowigzku informacyjnego wobec oséb fizycznych
2.6.1 Obowigzek informacyjny

1. Podczas zbierania Danych Osobowych bezposrednio od osoby, ktorej te dane dotycza,
Administrator podaje jej wszystkie nast¢pujace informacje, oznaczajac pismo terminem
»INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH”:

a) swoja tozsamos¢ (firma/ nazwa, siedziba, numer KRS) i dane kontaktowe (adres do
korespondenciji, telefon, e-mail);

b) cele Przetwarzania Danych Osobowych, oraz podstawe prawng Przetwarzania;

c) jezeli Przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie okreslonej w § 2.4.2 pkt 2 lit. ¢) Polityki
- prawnie uzasadnione interesy realizowane przez Administratora,

d) informacje o odbiorcach danych osobowych lub o kategoriach odbiorcow, jezeli
istnieja,

e) okres, przez ktory Dane Osobowe bgda przechowywane, a gdy nie jest to mozliwe,
kryteria ustalania tego okresu;

f) informacje o prawie do zgdania od Administratora dostgpu do Danych Osobowych
dotyczacych osoby, ktérej dane dotycza, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
Przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec Przetwarzania, a takze
0 prawie do przenoszenia Danych Osobowych;

g) jezeli Przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie Zgody - informacje o prawie do
cofnigcia Zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
Przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie Zgody przed jej cofnigciem;

h) informacje o prawie wniesienia skargi do Organu Nadzorczego;
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i)

informacjg, czy podanie Danych Osobowych jest wymogiem ustawowym, umownym
lub warunkiem zawarcia umowy oraz czy osoba, ktorej dane dotyczag, jest zobowigzana

do ich podania i jakie sa ewentualne konsekwencje niepodania danych.

2. Obowigzek informacyjny wykonywany jest:

a)

b)

na pismie lub w inny sposob, w tym w stosownych przypadkach — elektronicznie; co
ma zastosowanie w szczegdlnosci gdy dane osobowe sg przetwarzane droga
elektroniczng, ewentualnie

ustnie, ale tylko wowczas gdy: osoba fizyczna, ktorej dane dotyczg zazada udzielenia
informacji ustnej, i innymi sposobami Administrator potwierdzi tozsamo$¢ osoby,

ktorej dane dotycza.

3. Jezeli Danych Osobowych nie pozyskano od osoby, ktérej dane dotycza, Administrator

podaje tej osobie, nastgpujace informacje:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)

h)

)
K)

swoja tozsamos$¢ 1 dane kontaktowe,

gdy ma to zastosowanie - dane kontaktowe 10DO,

cele Przetwarzania, do ktérych maja postuzy¢ Dane Osobowe, oraz podstawe prawng
ich Przetwarzania,

kategorie odnosnych Danych Osobowych (imig, nazwisko, PESEL, nr rachunku etc.),
informacje o Odbiorcach lub o kategoriach Odbiorcow, jezeli istnieja,

okres, przez ktory Dane Osobowe beda przechowywane, a gdy nie jest to mozliwe,
kryteria ustalania tego okresu,

jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie wskazanej w § 2.4.2 pkt 2 lit. ¢) Polityki
— podaje i wyjasnia prawnie uzasadnione interesy realizowane przez Administratora
lub przez Strong Trzecia,

informacje o prawie do zadania od Administratora dostgpu do Danych Osobowych
dotyczacych osoby, ktérej dane dotycza, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia
Przetwarzania oraz o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec Przetwarzania, a takze
0 prawie do przenoszenia danych,

jezeli Przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie Zgody - informacje o prawie do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
Przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,
informacje o prawie wniesienia skargi do Organu Nadzorczego,

zrodto pochodzenia Danych Osobowych, a gdy ma to zastosowanie - czy pochodza

one ze zrodet publicznie dostepnych.

4. Informacje, o ktérych mowa w pkt 3 powyzej, Administrator podaje:
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a) w rozsagdnym terminie po otrzymaniu Danych Osobowych - najpdézniej w ciggu
miesigca od ich udost¢pnienia przez inny podmiot,

b) jezeli Dane Osobowe majg by¢ stosowane do komunikacji z osoba, ktorej dane dotycza
- najp6zniej przy pierwszej takiej komunikacji z ta osoba, lub

c) jezeli planuje si¢ ujawni¢ Dane Osobowe innemu Odbiorcy - najpdzniej przy ich
pierwszym ujawnieniu.

W przypadku zmiany informacji, jakie przekazane zostaly osobom fizycznym, ktérych

dane dotycza, Administrator niezwtocznie ponawia obowigzek informacyjny przekazujac

nowe lub zmienione informacje. W takim przypadku zasady dotyczace informowania osob

fizycznych okre$lone w ust. 1 — 4 powyzej stosuje si¢ odpowiednio. Aktualizacja

Informacji 0 Przetwarzaniu Danych Osobowych moze nastgpi¢ mailowo, o ile osoba

fizyczna podata taki adres do korespondencji.
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3. CZESC B-JAWNA WEWNETRZNIE

TRESC NIEDOSTEPNA

4. CZESC C — NIEJAWNA

TRESC NIEDOSTEPNA

5. Postanowienia koncowe

Kazda Osoba Upowazniona do Przetwarzania Danych Osobowych zobowigzana jest
zapozna¢ si¢ przed dopuszczeniem do Przetwarzania Danych z czescig [A] i [B] Polityki

Bezpieczenstwa oraz ztozy¢ stosowne o$wiadczenie, potwierdzajgce znajomos¢ jej tresci.

Niezaleznie od postanowienia ust. 1 powyzej, osoby sprawujace kontrole strategicznych
proces6w u Administratora zobowigzane sg zapozna¢ si¢ przed dopuszczeniem do
Przetwarzania Danych z czgscig [C] Polityki Bezpieczenstwa oraz zlozyé stosowne
oswiadczenie, potwierdzajace znajomosc jej tresci.

3. Z zastrzezeniem czesci [A], Polityka Bezpieczenstwa jest dokumentem wewngetrznym i nie
moze by¢ udostepniania osobom i instytucjom postronnym w zadnej formie bez uprzedniej
zgody Administratora wyrazonej na piSmie. Cz¢§¢ [A] Polityki Bezpieczenstwa
publikowana jest na stronie internetowej http://www.elektrometal.eu

4. Dokument Polityki Bezpieczenstwa moze zosta¢ okazany osobom i instytucjom

postronnym bez zgody Administratora, jezeli nie dochodzi jednocze$nie do ujawnienia

tresci informacji o stosowanych zabezpieczeniach Danych Osobowych (okazanie

posiadania stosownej dokumentacji).

5. W sprawach nieuregulowanych w Polityce Bezpieczenstwa znajduja zastosowanie

przepisy RODO.

6. Polityka Bezpieczenstwa wchodzi w zycie z dniem jej podpisania przez 0Soby

reprezentujace Administratora.

7. Wszelkie zmiany Polityki Bezpieczenstwa wprowadzane sa3 w postaci zaktualizowanego

dokumentu Polityki Bezpieczenstwa, z podaniem daty aktualizacji.
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Zalaczniki

TRESC NIEDOSTEPNA

Dokumenty zwigzane

., Instrukcja ruchu osobowego obowigzujgca w ELEKTROMETAL SA w Cieszynie”

2

Instrukcja Q1050102 — ,, Instrukcja zabezpieczania danych na nosnikach elektronicznych
Instrukcja Q1050103 — ,, Instrukcja kancelaryjno-archiwalna”

Zarzad Elektrometal SA

Prezes Zarzadu — Andrzej Wojtyta L

Czlonek Zarzadu — Bogustaw Kapcia ...

Cieszyn, dnia 24 maja 2018 r.
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