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I. Stownik pojec.
1. Dla niniejszego regulaminu wprowadza sie nastepujgce pojecia:

Administrator danych osobowych (ADO) — Rada Przedsiebiorcéw spotka
Z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w Warszawie, (01-343),
ul. Legionowa 2, o kapitale zaktadowym w wysokosci 770 000,00 zt, pokrytym
w catosci wktadem pienieznym.

Administrator Systeméw Informatycznych (ASI) - osoba zobowigzana do
zarzagdzania systemami informatycznymi wykorzystywanymi do przetwarzania
danych osobowych. Jej podstawowym zadaniem jest biezgca wspotpraca z
Inspektorem Ochrony Danych i ADO, majgca na celu ochrone przetwarzanych
przez firme danych osobowych w zakresie zabezpieczen teleinformatycznych.
Czionek personelu — osoba $wiadczgca prace Ilub wustugi na rzecz
Administratora niezaleznie od podstawy, formy i wymiaru zatrudnia (w
szczegolnosci na podstawie umowy o prace, umowy cywilnoprawnej, umowy o
prace tymczasowg, statej wspodtpracy gospodarczej, procesor, bedacy strong
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych).

Dane osobowe - informacje o zidentyfikowanej Ilub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej. Mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna
to osoba, ktorg mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w
szczegolnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imie i nazwisko, numer
identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden bgdz kilka
szczegolnych czynnikow okreslajgcych fizyczng, fizjologiczng, genetyczng,
psychiczng, ekonomiczng, kulturowg lub spoteczng tozsamos$¢ osoby fizycznej
Inspektor Ochrony Danych Osobowych (IOD) - osoba powotywana przez
instytucje lub organ Unii Europejskiej w celu zapewnienia stosowania
przepisow Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) o ochronie
oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przez
instytucje i organy wspdélnotowe i 0 swobodnym przeptywie takich danych.
Metody przetwarzania danych — forma przetwarzania danych, tj. przetwarzanie
danych w formie papierowej lub elektronicznej.

Procesy przetwarzania danych — przeptyw danych w ramach wewnetrznych
struktur organizacyjnych ADO uwzgledniajgcy m.in. stanowiska pracy, na
ktérych dochodzi do przetwarzania danych oraz przekazywanie danych do
podmiotéw zewnetrznych.

Procedury przetwarzania danych - dokumentacja regulujgca zasady
przetwarzania danych przez Administratora, w szczegdlnosci obowigzujgce
akty wewnetrzne (polityki, regulaminy) oraz faktycznie stosowane rozwigzania
w toku przetwarzania danych (tzw. zwyczaje pracownicze).

Przetwarzanie danych - operacja lub zestaw operacji wykonywanych na danych
osobowych lub zestawach danych osobowych w sposdb zautomatyzowany lub
niezautomatyzowany, taka jak =zbieranie, utrwalanie, organizowanie,
porzgdkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie,
przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub
tgczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;

RODO lub Rozporzadzenie - Rozporzgadzenie 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
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swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych);

System Informatyczny - zespdt wspdtpracujgcych ze sobg urzadzen,
programéw, procedur przetwarzania informacji i narzedzi programowych
zastosowanych w celu przetwarzania danych osobowych;

Zbiér danych - uporzgdkowany zestaw danych osobowych dostepnych wedtug
okreslonych kryteribw, niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest
scentralizowany, zdecentralizowany czy rozproszony funkcjonalnie Iub
geograficznie;

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych - osoby, ktérej dane dotyczg -
oznacza dobrowolne, konkretne, swiadome i jednoznaczne okazanie woli,
ktérym osoba, ktérej dane dotyczg, w formie os$wiadczenia lub wyraznego
dziatania potwierdzajgcego, przyzwala na przetwarzanie dotyczacych jej
danych osobowych.

Il. Wprowadzenie. Informacje ogoélne.

Niniejszy dokument sporzgdzono w oparciu o wytyczne Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. 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 rozporzadzenie o ochronie danych,) oraz
obowigzujgce przepisy prawa krajowego wydane w zakresie uzupetnienia wyzej
opisanego Rozporzadzenia.

Celem dokumentu jest wdrozenie zasad - privacy by design oraz privacy by
default w ramach systemu bezpieczenstwa danych. Administrator
uwzglednienia ochrone danych na kazdym etapie ich przetwarzania. Tym
samym dla zapewnienia funkcjonalnosci rzeczonego systemu, ADO wprowadza
dokumentacje systematyzujgcg procedury, procesy i zasady przetwarzania
danych. Z wuwagi na starania zapewnienia najwyzszych standardow
przetwarzania danych i zgodnosci z obowigzujgcym prawem, Administrator
uswiadamia wszystkich cztonkéw personelu o obowigzujgcych regulacjach i
przyjetych procedurach minimalizujgc ryzyko nieuprawnionego,
niezamierzonego przetwarzania danych przez czionkdbw personelu.
Jednoczesnie Regulamin naktada na wszystkich cztonkéw personelu
obowigzek weryfikacji przetwarzania danych w zgodzie z przyjetymi zasadami.
ADO realizujgc cel, o ktérym mowa w pkt 2 powyzej, wprowadza nastepujgce
Procedury przetwarzania danych:

Polityke Bezpieczehstwa Informacji (PBI) — dokument wewnetrzny, majacy na
celu okreslenie zasad bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych jakie
powinny by¢ stosowane w spdtce Rada Przedsiebiorcéw spoétka z ograniczong
odpowiedzialnoscig z siedzibg w Warszawie, (dalej ,Rada Przedsiebiorcow”).
Wdrozenie zasad PBIl ma na celu zapewnienie ochrony przetwarzanych danych
osobowych, w szczegdlnosci przed udostepnieniem osobom nieupowaznionym,
zabraniem przez osobe nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem prawa
oraz zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Instrukcje Zarzadzania Systemami Informatycznymi - stanowigcg wykaz
procedur oraz stosowanych srodkéw technicznych i organizacyjnych majgcych
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na celu, zgodnie z Art. 32 RODO, zabezpieczy¢ przetwarzane dane osobowe
przed: przypadkowym Ilub niezgodnym 2z prawem zniszczeniem, utrata,
modyfikacjg danych osobowych, nieuprawnionym ujawnieniem danych
osobowych oraz nieuprawnionym dostepem do danych osobowych.

Polityke prywatnosci — dokument okre$lajgcy m.in. zakres przetwarzania,
zasady przetwarzania, okres przetwarzania danych osobowych oraz prawa
osob, ktérych dane dotyczg, w zakresie ochrony danych osobowych
Uzytkownikow platformy internetowej PortalRP, bedgcej pod zarzgdem ADO,
majgcy zastosowanie do ustug oferowanych przez Administratora.

lll. Zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych.

Administrator przetwarza dane osobowe zgodnie z prawem, rzetelnie
i W sposob przejrzysty dla osoby, ktorej dane dotycza.

Dane osobowe zbierane sg w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych
celach i nie przetwarzane dalej w sposob niezgodny z tymi celami.
Administrator przetwarza dane w zwigzku z i na potrzeby jego dziatalnosci, a
takze na potrzeby celéw ustawowych.

Dane osobowe gromadzone sg na podstawie zawartych umow
cywilnoprawnych, stosunkdéw pracy oraz zgdd oséb, ktérych dane dotyczg.
ADO, przetwarzajgc dane, daje zados¢ zasadom:

Zasadzie zgodnosci z prawem, rzetelnosci i przejrzystosci, art. 5 ust. 1 lit. a
RODO - dane osobowe przetwarzane sg zgodnie z prawem, rzetelnie i w
sposob przejrzysty dla osoby, ktorej dane dotyczg. W mys| preambuty RODO
powyzsza zasada skutkuje koniecznoscig poinformowania osob fizycznych w
sposéb przejrzysty, ze dotyczgce ich dane osobowe sg zbierane,
wykorzystywane, przeglagdane lub w inny sposob przetwarzane. Zasada
przejrzystosci wymaga, by wszelkie informacje i wszelkie komunikaty zwigzane
z przetwarzaniem tych danych osobowych byty tatwo dostepne i zrozumiate
oraz sformutowane jasnym i prostym jezykiem. Jednoczesnie zasady
rzetelnego i przejrzystego przetwarzania wymagajg, by osoba, ktérej dane
dotycza, byta informowana o prowadzeniu operacji przetwarzania i o jej celach.
Zasada ograniczenia celu przetwarzania danych, art. 5 ust. 1 lit. b RODO -
dane osobowe muszg by¢ zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie
uzasadnionych celach i nieprzetwarzane dalej w sposob niezgodny z tymi
celami. Jednoczesnie przetwarzanie danych osobowych do celéw innych niz
cele, w ktérych dane te zostaty pierwotnie zebrane, powinno by¢ dozwolone
wytacznie w przypadkach, gdy jest zgodne z celami, w ktérych dane osobowe
zostaty pierwotnie zebrane.

Zasada minimalizacji danych, art. 5 ust. 1 lit. ¢ RODO - dane osobowe muszg
by¢ adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbedne do celéow, w
ktorych sg przetwarzane. Powyzsze wymaga w szczegodlnosci zapewnienia
ograniczenia okresu przechowywania danych do $cistego minimum. Dane
osobowe powinny byC przetwarzane tylko w przypadkach, gdy celu
przetwarzania nie mozna w rozsgdny sposob osiggna¢ innymi sposobami. Aby
zapobiec przechowywaniu danych osobowych przez okres dtuzszy, niz jest to
niezbedne, ADO ustala termin ich usuwania lub okresowego przegladu.
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Zasada prawidtowosci danych, art. 5 ust. 1 lit. d RODO - dane osobowe muszg
by¢ prawidtowe i w razie potrzeby uaktualniane. Nalezy podjg¢ wszelkie
rozsgdne dziatania, aby dane osobowe, ktére sg nieprawidtiowe w swietle celow
ich przetwarzania, zostaty niezwtocznie usuniete lub sprostowane
(,prawidtowosc”). Gwarancja realizacji zasady prawidtowosci danych wymaga
stosowania odpowiednich rozwigzan technicznych i organizacyjnych
umozliwiajgcych korekte nieprawidtowych lub nieaktualnych danych, co zostato
wprowadzone Procedurami przetwarzania danych.

Zasada ograniczenia przechowania danych, art. 5 ust. 1 lit. e RODO - dane
osobowe muszg by¢é przechowywane w formie umozliwiajgcej identyfikacje
osoby, ktorej dane dotycza, przez okres nie diuzszy, niz jest to niezbedne do
celdw, w ktérych dane te sg przetwarzane.

Zasada integralnosci i poufnosci danych, art. 5 ust. 1 lit. f RODO - dane
osobowe muszg byC¢ przetwarzane w sposdb zapewniajgcy odpowiednie
bezpieczenstwo danych osobowych, w tym ochrone przed niedozwolonym lub
niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz przypadkowg utratg, zniszczeniem
lub uszkodzeniem, za pomocg odpowiednich $rodkéw technicznych lub
organizacyjnych.

Zasada rozliczalnosci, art. 5 ust. 2 RODO

Zasada legalnosci. Procesy przetwarzania danych wymagajg legalnosci zrodta i
podstawy przetwarzanych danych, ktérymi mogg byé, zgodnie z art. 6 RODO
autonomicznie:

- zgoda osoby, ktérej dane dotyczg w zakresie celu wskazanego w udzielonej
zgodzie,

- umowa, ktérej strong jest osoba, ktérej dane dotyczg a przetwarzanie danych
jest niezbedne do wykonania umowy,

- przetwarzanie na podstawie przepiséw prawa w ramach realizacji obowigzku
prawnego cigzgcego na Administratorze.

IV. Realizacja zasad przetwarzania danych przez Administratora

Administrator przed przystgpieniem do przetwarzania danych zapewnit, azeby
przetwarzanie danych nastepowato na nastepujgcych warunkach:
przetwarzanie nastepuje wytgcznie przez osoby upowaznione. Upowaznienia
udzielane sg przez ADO, za$ czionkowie personelu je posiadajgcy uprawnieni
sg wylgcznie do przetwarzania danych zgodnie z zakresem upowaznienia.
Cztonkom personelu nieposiadajgcych upowaznienia zabronione jest
dokonywanie operacji na danych osobowych.

ADO, przed przystgpieniem do przetwarzania danych dokonat kategoryzacji
celow oraz przeprowadzit analize zasadnosci zakresu przetwarzanych danych
dla realizacji celéw jego przetwarzania. Jednoczesnie Administrator przyjat
zasady retencji danych oraz procedury nadzorcze i kontrolne w zakresie ich
przestrzegania. Samowolne przetwarzanie przez cztonkdéw personelu, danych
osobowych dla innych celéw niz ustalone przez ADO lub przez dtuzszy czas
jest niedopuszczalne.

ADO wprowadzit odpowiednie s$rodki ochrony danych, w tym Srodki
organizacyjne, fizyczne i techniczne.
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ADO wprowadzit szereg Procedur przetwarzania danych i wyszkolit z ich
zakresu Cztonkéw Personelu.

ADO, realizujgc zasady dotyczace przetwarzania danych osobowych,
wprowadzit szereg postanowien dotyczacych ochrony danych do umow
powierzenia przetwarzania danych osobowych, regulaminu serwisu
internetowego, méwigcego o zasadach korzystania z platformy PortalRP,

ADO wprowadzit Rejestr czynnosci przetwarzania, dokonat analizy ryzyka
przetwarzania danych.

V. Postanowienia koncowe

Niniejsze zasady to dokument jawny Administratora, z ktorego trescig
zapoznani zostajg wszyscy interesariusze.

Czionek personelu zobowigzany jest ztozy¢ oswiadczenie o tym, iz zostat
zapoznany z obowigzujgcymi przepisami oraz przyjetymi regulacjami przez
Administratora, a takze o zobowigzaniu sie do ich przestrzegania.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie i dokumentacji
wewnetrznej Administratora z zakresu bezpieczenstwa danych zastosowanie
majg przepisy RODO oraz aktéw prawa powszechnie obowigzujgcego.

Rada Przedsiebiorcow spdtka z ograniczona odpowiedzialnosciq z siedzibg w Warszawie (01-343), 7
ul. Legionowa 2, o kapitale zaktadowym w wysokosci 770 000,00 zt,
pokrytym w catosci wktadem pienieznym.



