Polityka Ochrony Danych osobowych

W KANCELARIA RACHUNKOWO-PODATKOWEJ DORADCA PODATKOWY ROMAN MILOSZEWSKI
Nr WPISU 01495, 77-400 ZLOTOW, ul Niewznanego Zolierza 3
z dnia 24 maja 2018

Uwzgledniajac obowiazki wynikajace z art. 25 oraz art. 32 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L
119, s. 1), celem zapewnienia, ze dane osobowe w Kancelarii Rachunkowo Podatkowej- Doradca
Podatkowy Roman Mitoszewski nr wpisu 01495 sa przetwarzane i zabezpieczone zgodnie z
postanowieniami prawa poprzez wdrozenia odpowiednich srodkow technicznych 1 organizacyjnych
zaprojektowanych w celu skutecznej realizacji zasad ochrony danych, oraz w celu nadania
przetwarzaniu niezbednych zabezpieczen; a Kancelaria Rachunkowo Podatkowa- Doradca
Podatkowy Roman Mitoszewski nr wpisu 01495 zapewnia, ze domysInie przetwarzane byty
wytacznie te dane osobowe, ktore sg niezbedne dla osiggniecia kazdego konkretnego celu
przetwarzania.

§1 Postanowienia wstepne

I.1.  Polityka okresla zasady przetwarzania oraz zabezpieczania Danych osobowych w
Kancelarii, celem zapewnienia zbieznos$ci Przetwarzania z wymaganiami RODO oraz
przepisami bezwzglednie obowigzujacego prawa polskiego w zakresie przetwarzania
danych osobowych. Polityka stanowi zbior oraz podstawe wdrazanych w Kancelarii
wymogow, procedur oraz zasad ochrony danych osobowych. Polityka zawiera:

(1.i) zawiera opis zasad ochrony danych obowigzujacych w Kancelarii;

(1.i)) zbior procedur, instrukcji i regulacji szczegotowych dotyczacych przetwarzania
Danych osobowych w Kancelarii, dotyczacych poszczegolnych obszarow z
zakresu ochrony danych osobowych; stanowiacych zataczniki do Polityki.

1.2.  Polityka obowigzuje wszystkich pracownikow oraz wspotpracownikow Kancelarii. Za
przestrzeganie i1 utrzymanie postanowien Polityki odpowiedzialni sa:

(2.i) Kancelaria;

(2.ii) komorki organizacyjne Kancelarii, w ktorych przetwarzane sa Dane osobowe;

(2.iii) Pracownicy.

1.3.  Dla skutecznej realizacji Polityki, uwzgledniajac zakres, kontekst i cele przetwarzania
oraz ryzyko naruszenia praw lub wolnos$ci 0sob fizycznych o réznym
prawdopodobienstwie i wadze zagrozenia Kancelaria zapewnia:

(3.) wdrozenie odpowiednich srodkoéw technicznych i organizacyjnych
zapewniajacych zgodnos¢ przetwarzania Danych osobowych z wymogami prawa
oraz niezbg¢dne zabezpieczenie przetwarzanych danych osobowych;

(3.i)) state monitorowanie zgodnoS$ci przetwarzania Danych osobowych z wymogami
prawa oraz poddawanie ich ciggtym przegladom oraz uaktualnianiu;

(3.iii) kontrole i nadzér nad przetwarzaniem Danych osobowych.

1.4, Nadzor nad przestrzeganiem postanowien polityki zapewnia Zarzad Kancelarii. Nadzor,
o ktorym mowa w zdaniu poprzedzajagcym zmierza w szczeg6lnosci, ale nie wytacznie
do zapewnienia, Ze czynnosci zwigzane z przetwarzaniem Danych osobowych w
Kancelarii s3 zgodne z wymogami prawa oraz postanowieniami Polityki.

1.5.  Kancelaria zapewnia zgodno$¢ postgpowania kontrahentéw Kancelarii, w tym w
szczegb6lnosci Podmiotow Przetwarzajacych z postanowieniami Polityki w
odpowiednim zakresie we wszystkich sytuacjach, w ktorych dochodzi do przekazania
tym podmiotom Danych osobowych do przetwarzania, w tym przechowywania.

1.6. Polityka jest przechowywana i1 udostgpniana w wersji papierowej oraz elektronicznej w
siedzibie Kancelarii.

1.7.  Polityke udostepnia sig:

(7.i) obligatoryjnie wszystkim osobom upowaznionym do przetwarzania danych
osobowych w Kancelarii, celem zapewnienia osobom upowaznionym nalezytej
wiedzy oraz informacji na temat zasad i wymogow dotyczacych przetwarzania
Danych Osobowych w Kancelarii;

(7.ii) osobom zainteresowanym, w szczegdlnosci osobom fizycznym, ktérych dane
dotycza — na ich wniosek.

§2  Slownik pojec¢



§3

2.1.

Ilekro¢ w niniejszej Polityce zostang wykorzystane ponizsze definicje lub zwroty,

nalezy nadawa¢ im nastepujace znaczenie:

(1.i) Polityka — oznacza niniejszg Polityke wraz ze wszystkimi ewentualnymi
Zatacznikami;

(1.ii) Dane osobowe — oznaczajg informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej, takie jak imi¢ i nazwisko, numer
identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka
szczegolnych czynnikow okreslajacych fizyczna, fizjologiczna, genetyczna,
psychiczng, ekonomiczng, kulturowg lub spoteczng tozsamos¢ osoby fizycznej; o
ktorych mowa w art. 4 pkt 1 RODO;

(1.iii) RODO — oznacza Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1);

(1.iv) Osoba upowazniona — oznacza osob¢ upowazniong przez Kancelari¢ do
przetwarzania Danych osobowych w danym zakresie;

(1.v) Przetwarzanie — oznacza operacj¢ lub zestaw operacji wykonywanych na danych
osobowych lub zestawach danych osobowych w sposdb zautomatyzowany lub
niezautomatyzowany, takg jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie,
porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie,
przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub
faczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie, o ktérych mowa w art. 4 pkt 2
RODO;

(1.vi) Zbior danych — oznacza kazdy uporzadkowany zestaw Danych osobowych,
dostepny wedlug okreslonych kryteriow;

(1.vii) Podmiot przetwarzajacy - oznacza osobe fizyczng lub prawna, organ publiczny,
jednostke lub inny podmiot, ktory przetwarza dane osobowe w imieniu Kancelarii
[np. ustugodawca IT, zewnetrzna ksiegowosc|;

(1.viii)Rejestr - oznacza Rejestr Czynnosci Przetwarzania Danych Osobowych
Kancelarii;

(1.ix) Uwierzytelnienie — oznacza dziatanie, ktorego celem jest weryfikacja
deklarowanej tozsamosci Uzytkownika;

(1.x) Kancelaria — oznacza Kancelaria Rachunkowo-Podatkowa, Doradca Podatkowy
Roman Mitoszewski nr wpisu 01495 z siedzibg 77-400 Ztotow, ul. Nieznanego
Zohierza 3,

NIP 7670009863, REGON 230448570

(1.xi) Pracownicy — oznaczajg zarowno osoby zatrudnione w Kancelarii na podstawie
stosunku pracy, jak rdowniez osoby fizyczne wspolpracujace z Kancelarig na
podstawie Umowy cywilnoprawnej;

(1.xii) System — oznacza System ochrony danych osobowych w Kancelarii, o ktorym
mowa w System ochrony danych osobowych Polityki;

(1.xiii)Dane wrazliwe — oznaczaja Dane Osobowe, o ktorych mowa w art. 9 RODO.

Dane osobowe

3.1.

3.2.

3.3.

Kancelaria przetwarza Dane osobowe gromadzone w zbiorach danych. Zbiory danych
przetwarzane w Kancelarii okresla Zatacznik nr 1 do Polityki.

Uaktualnienie lub poszerzenie listy Zbioréw danych nastgpuje po uprzednim
przeprowadzeniu analizy skutkdw oraz ryzyk przetwarzania danych osobowych dla
praw i wolnosci 0sob fizycznych objetych zbiorem.

Kancelaria nie podejmuje czynno$ci Przetwarzania, ktére moglyby wigzac si¢ z
istotnym ryzykiem naruszenia praw i wolnosci 0sob, ktorych Dane osobowe dotycza. W
przypadku planowania podjecia czynnosci, o ktorych mowa w zdaniu poprzedzajacym
Kancelaria obligatoryjnie przeprowadza uprzednia ocen¢ skutkow przetwarzania, o
ktérych mowa w art. 35 RODO.
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3.4.

Dane osobowe domyslnie Przetwarzane sg na obszarze na terenie obejmujacym
pomieszczenia biurowe Kancelarii zlokalizowane w Kancelarii Rachunkowo
Podatkowej- Doradca Podatkowy Roman Mitoszewski nr wpisu 01495. Dodatkowy
obszar, w ktorym przetwarzane sg Dane osobowe, stanowig wszystkie komputery
przenosne oraz inne no$niki danych znajdujace si¢ poza obszarem wskazanym w zdaniu
poprzedzajacym.

Podstawy ochrony Danych Osobowych w Kancelarii

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

Kancelaria zapewnia zastosowanie srodkow technicznych i organizacyjnych
niezbednych dla zapewnienia poufnosci, integralnosci, rozliczalnosci i cigglosci
Przetwarzanych danych.

Osoby upowaznione oraz wszystkie inne osoby, ktérym udostepnia si¢ Dane osobowe

Przetwarzane w Kancelarii zobowigzane sg do Przetwarzania Danych osobowych

zgodnie z wymogami prawa oraz zgodnie z postanowieniami Polityki, jak rowniez

innych wewnetrznych aktow prawnych Kancelarii lub procedur wewnetrznych
zwigzanych z Przetwarzaniem Danych Osobowych.

Przy zatrudnianiu Pracownikow oraz w toku zatrudnienia Kancelaria zapewnia, ze:

(3.)) Pracownicy przez przystapieniem do wykonywania obowigzkow stuzbowych
otrzymujg nalezyta wiedz¢ w zakresie zasad Przetwarzania i ochrony Danych
Osobowych w Kancelarii;

(3.ii) kazdy z Pracownikéw zostaje upowazniony na pismie do Przetwarzania Danych
Osobowych w niezbednym zakresie, zgodnie z wzorem stanowigcym Zatgczniki
nr 2 do Polityki;

(3.iii) kazdy z pracownikow zostaje zobowigzany do zachowania poufnosci i
integralnosci Danych osobowych, zgodnie z wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 3
do Polityki, przy czym Pracownicy zobowigzani sg w szczego6lnosci, ale nie
wylacznie do:

(3.iii.a) Scistego przestrzegania zakresu upowaznienia;

(3.iii.b) przestrzegania wymogow prawa oraz postanowien Polityki w
zakresie przetwarzania,

(3.iii.c) zachowania w tajemnicy Danych osobowych;

(3.iii.d) zachowania w tajemnicy sposob zachowania poufnosci i
integralno$ci Danych Osobowych;

(3.iii.e) niezwtocznego zglaszania Kancelarii wszelkich incydentow

zwigzanych z naruszeniem bezpieczenstwa Danych osobowych.

Kancelaria zapewnia, aby Dane Osobowe Przetwarzane w Kancelarii byty:

(4.) Przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie 1 w sposob przejrzysty dla osoby, ktorej
dane dotycza;

(4.ii) zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach i
nieprzetwarzane dalej w sposob niezgodny z tymi celami;

(4.iii) adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbedne do celow, w ktorych
s przetwarzane,

(4.iv) prawidtowe i w razie potrzeby uaktualniane; nalezy podja¢ wszelkie rozsadne
dzialania, aby dane osobowe, ktére sg nieprawidtowe w §wietle celow ich
przetwarzania, zostaty niezwlocznie usuniete lub sprostowane ("prawidtowosc");

(4.v) przechowywane w formie umozliwiajacej identyfikacj¢ osoby, ktorej dane
dotycza, przez okres nie dtuzszy, niz jest to niezbgdne do celow, w ktorych dane te
s przetwarzane,

(4.vi) przetwarzane w sposOb zapewniajacy odpowiednie bezpieczenstwo danych
osobowych, w tym ochron¢ przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem
przetwarzaniem oraz przypadkowg utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem, za
pomoca odpowiednich srodkéw technicznych lub organizacyjnych.

Przy zapewnieniu Przetwarzania Danych osobowych zgodnie z zasadami wskazanymi

w ust. powyzej Kancelaria opiera Przetwarzanie na nast¢pujacych podstawach:

(5.) Legalno$¢ — Kancelaria dba o ochron¢ prywatnosci i przetwarza Dane osobowe
zgodnie z wymogami prawa;

(5.i)) Bezpieczenstwo — Kancelaria zapewnia odpowiedni poziom bezpieczenstwa
Danych osobowych podejmujac stale dziatania w tym zakresie;
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4.6.

4.7.

(5.iii) Prawa Jednostki — Kancelaria umozliwia osobom, ktorych Dane Osobowe sa
przetwarza, wykonywanie swoich praw i prawa te realizuje;
(5.iv) Rozliczalno$¢ — Kancelaria zapewnia nalezyte udokumentowanie sposobu
spetniania obowigzkow w zakresie ochrony danych osobowych.
Zgodnie z art. 37 Ustawy z dnia 5 lipca 1996 r. o doradztwie podatkowym (t.j. Dz. U. z
2018 r. poz. 377 ze zm.) Kancelaria uwzglgdnia, ze Dane osobowe Przetwarzane w
zwigzku ze $wiadczeniem ustug doradztwa podatkowego objete sg tajemnicg doradcy
podatkowego. W zakresie Przetwarzania Danych osobowych pozyskanych w zwigzku z
wykonywaniem czynnos$ci objetych tajemnica doradcy podatkowego Kancelaria stosuje
sie¢ do wytycznych oraz wymogow w zakresie zachowania tajemnicy zawodowe;.
Kancelaria nie przekazuje osobom, ktorych dane dotycza, informacji w sytuacji, w
ktorej dane te musza zosta¢ poufne zgodnie z obowigzkiem zachowania tajemnicy
zawodowe;j.

System ochrony danych osobowych

5.1.

Kancelaria zapewnia zgodno$¢ Przetwarzania Danych Osobowych z wymogami prawa
rowniez poprzez zaprojektowanie, wprowadzenie i utrzymywanie Systemu. Na System
sktadaja si¢ srodki organizacyjne oraz $rodki techniczne ochrony, adekwatne do
poziomu ryzyka zidentyfikowanego dla poszczegdlnych Zbioréw danych oraz kategorii
danych. Na System sktadajg si¢ w szczegdlnos$ci nastepujace srodki:

(1.i) ograniczenie dostepu do pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg Dane osobowe,
jedynie do Os6b upowaznionych oraz zapewnienie, ze inne osoby moga
przebywaé¢ w pomieszczeniach wykorzystywanych do Przetwarzania Danych
osobowych wytacznie w towarzystwie Osoby upowaznione;j;

(1.ii)) zamykanie pomieszczen tworzacych obszar, o ktérym mowa w ust. Dane osobowe
domyslnie Przetwarzane sg na obszarze na terenie obejmujacym pomieszczenia
biurowe Kancelarii zlokalizowane w Kancelarii Rachunkowo Podatkowej-
Doradca Podatkowy Roman Mitoszewski nr wpisu 01495. Dodatkowy obszar, w
ktorym przetwarzane sg Dane osobowe, stanowig wszystkie komputery przenosne
oraz inne nosniki danych znajdujace si¢ poza obszarem wskazanym w zdaniu
poprzedzajacym. Polityki na czas nieobecnosci Pracownikow, w sposob
uniemozliwiajacy dostep do nich osobom trzecim;

(1.iii) zapewnienie zabezpieczenia obszaru, o ktorym mowa w ust. Dane osobowe
domyslnie Przetwarzane sg na obszarze na terenie obejmujacym pomieszczenia
biurowe Kancelarii zlokalizowane w Kancelarii Rachunkowo Podatkowej-
Doradca Podatkowy Roman Mitoszewski nr wpisu 01495. Dodatkowy obszar, w
ktorym przetwarzane sg Dane osobowe, stanowig wszystkie komputery przenosne
oraz inne nosniki danych znajdujace si¢ poza obszarem wskazanym w zdaniu
poprzedzajacym. Polityki przed czynnikami losowymi, takimi jak pozar lub
powaodz;

(1.iv) wykorzystywanie zamykanych szafek, szuflad lub innych srodkow technicznych
uniemozliwiajacych osobom niepowotanym dostep do przechowywanych w nich
Danych osobowych;

(1.v) wdrozenie Polityki czystego biurka, ktora stanowi Zatacznik nr 4 do Polityki;

(1.vi) wdrozenie Procedury otwierania i zamykania budynkow oraz pomieszczen

biurowych, ktéra stanowi Zatacznik nr 5 do Polityki;

vii) zapewnienie skutecznego usuwania lub niszczenia dokumentow zawierajacych

Dane osobowe, w sposob uniemozliwiajacy ich pdzniejsze odtworzenie;

(1.viii)zapewnienie bezpieczenstwa sprzetowego 1 informatycznego, obejmujacego:

(

(1.viii.a) ochrong sieci lokalnej przed dzialaniami inicjowanymi z zewnatrz,

(1.viii.b) zapewnienie aktualnosci stosowanego oprogramowania,

(1.viii.c) zabezpieczenie sprzetu komputerowego wykorzystywanego w
Kancelarii przed ztosliwym oprogramowaniem,

(1.viii.d) zapewnienie statego i czestotliwego sporzadzania kopii zapasowych
danych przechowywanych na komputerach, serwerze oraz w sieci
Kancelarii,

(1.viii.e) ograniczenie dost¢pu do sprzetu komputerowego, serwera oraz sieci

lokalnej poprzez stosowanie regut Uwierzytelniania;
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§7

(1.ix) przeprowadzanie analizy ryzyka dla czynno$ci przetwarzania danych lub ich
kategorii,

(1.x) realizacje standardow weryfikacji i doboru Podmiotoéw przetwarzajacych, jak
rowniez warunkow powierzenia Przetwarzania danych na rzecz poszczegolnych
Podmiotow przetwarzajacych;

(1.xi) monitorowanie zmian w zakresie procesOw Przetwarzania Danych osobowych w
Kancelarii oraz na biezaco zarzadza zmianami majacymi wplyw na ochrong
Danych osobowych w Kancelarii.

Rejestr

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

Rejestr obejmuje kategorie czynnosci przetwarzania Danych Osobowych w Kancelarii.

Za posrednictwem Rejestru Kancelaria dokumentuje czynnosci przetwarzania Danych

Osobowych oraz inwentaryzuje i monitoruje sposob, w jaki wykorzystuje Dane

osobowe. Rejestr stanowi Zatgcznik nr 6 do Polityki.

Za posrednictwem Rejestru, w szczegolnosci poprzez wskazanie w Rejestrze ogélnych

srodkéw ochrony Danych Osobowych objetych wyodrebniong czynno$cia

przetwarzania, Kancelaria dazy rowniez do wykazania zgodno$ci Przetwarzania Danych

Osobowych z wymogami prawa.

W Rejestrze, odrgbnie dla kazdej zidentyfikowanej kategorii czynnosci przetwarzania

Danych osobowych, odnotowuje si¢ co najmnie;j:

(3.)) nazwe czynnosci;

(3.ii) cel przetwarzania;

(3.iii) opis kategorii 0sob, ktérych Dane osobowe przetwarzane sag w ramach danej
czynnosci;

(3.iv) opis kategorii Danych osobowych przetwarzanych w ramach danej czynnosci;

(3.v) podstawe prawng przetwarzania, wraz z wyszczegolnieniem kategorii
uzasadnionego interesu Kancelarii, jesli podstawg przetwarzania jest uzasadniony
interes;

(3.vi) opis kategorii odbiorcow danych, w tym Podmiotéw przetwarzajacych),

(3.vii) informacj¢ o ewentualnym przekazaniu Danych osobowych poza terytorium Unii
Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego;

(3.viii)ogblny opis technicznych i organizacyjnych srodkéw ochrony Danych
osobowych, znajdujacych zastosowanie do danej czynnosci.

W przypadku uaktualnienia lub poszerzenia kategorii czynnosci przetwarzania Danych

Osobowych, Kancelaria dokonuje niezwtocznego uaktualnienia Rejestru celem

zapewnienia zgodnos$ci Rejestru ze stanem faktycznym oraz zakresem operacji

przetwarzania Danych osobowych w Kancelarii.

Postanowienia ust. powyzej nie wylaczaja mozliwosci ujecia w Rejestrze w miare

potrzeby informacji dodatkowych, zwiekszajacych szczegotowos¢ lub czytelnosé

Rejestru lub utatwiajacych zarzadzanie zgodnos$cig ochrony Danych osobowych z

wymogami prawa, oraz realizacje¢ zasady rozliczalnoS$ci.

Kancelaria dokumentuje w Rejestrze podstawy prawne przetwarzania danych dla

poszczeg6lnych czynnoS$ci przetwarzania poprzez wskazanie ogdlnej podstawy prawnej

przetwarzania, takiej jak: zgoda, umowa, obowigzek prawny natozony na Kancelarie,

uzasadniony cel Kancelarii.

Realizacja obowiazkow wobec osob, ktorych dane osobowe dotycza

7.1.

7.2.

7.3.

Kancelaria wdraza metody zarzadzania zgodami umozliwiajace rejestracje 1 weryfikacje
posiadania zgody osoby na przetwarzanie jej konkretnych danych w konkretnym celu,
zgody na komunikacje¢ na odleglo$¢ (email, telefon, sms, in.) oraz rejestracje odmowy
zgody, cofnigcia zgody i podobnych czynnosci, takich jak zgtoszenie sprzeciwu lub
ograniczenie przetwarzania.

Kancelaria dba o czytelnos¢ i styl przekazywanych informacji i komunikacji z osobami,
ktorych Dane osobowe przetwarza.

Kancelaria publikuje na stronie internetowej Kancelarii oraz pozostawia do wgladu w
siedzibie Kancelarii:

(3.i) Polityke;

(3.ii) Informacj¢ o prawach osob, ktorych dane dotycza;

(3.iii) Informacj¢ o zakresie przetwarzanych danych osobowych w poszczegoélnych



7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

7.12.

7.13.

7.14.

celach;

(3.iv) Metodach kontaktu z Kancelarig w zakresie danych osobowych;

W celu realizacji praw osoby, ktorej Dane osobowe dotycza Kancelaria zapewnia

procedury i mechanizmy pozwalajace zidentyfikowac¢ dane konkretnych oséb

przetwarzane przez Kancelarie, zintegrowac te dane, wprowadza¢ do nich zmiany i

usuwac w sposob zintegrowany.

Kancelaria dokumentuje obstuge obowigzkéw informacyjnych, zawiadomien i zagdan

osob, informujac osobg, ktorej dane dotycza:

(5.1) o przetwarzaniu jej danych, przy pozyskiwaniu danych od tej osoby.

(5.ii) o przetwarzaniu jej danych, przy pozyskiwaniu danych o tej osobie
niebezposrednio od niej;

(5.iii) o planowanej zmianie celu przetwarzania danych.

(5.iv) przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania.

(5.v) o sprostowaniu, usunieciu lub ograniczeniu przetwarzania danych (chyba ze
bedzie to wymagato niewspotmiernie duzego wysitku lub bedzie niemozliwe).

(5.vi) o prawie sprzeciwu wzgledem przetwarzania danych najpdzniej przy pierwszym
kontakcie z tg osoba.

Kancelaria bez zbednej zwloki zawiadamia osobe o naruszeniu ochrony danych

osobowych, jezeli moze ono powodowac wysokie ryzyko naruszenia praw lub wolnosci

tej osoby.

Niezaleznie od postanowien ust. powyzej, Kancelaria okresla sposéb informowania

0soOb o przetwarzaniu danych niezidentyfikowanych, tam gdzie to jest mozliwe (np.

tabliczka o objeciu obszaru monitoringiem wizyjnym).

Na zadanie osoby dotyczace dostepu do jej danych, Kancelaria informuje osobe, czy

przetwarza jej dane oraz informuje osobe o szczegodtach przetwarzania, zgodnie z art. 15

RODO, a takze udziela osobie dostepu do danych jej dotyczacych. Dostep do danych

moze by¢ zrealizowany przez wydanie kopii danych.

Kancelaria wydaje osobie, ktorej Dane osobowe dotycza kopie danych jej dotyczacych i

odnotowuje fakt wydania pierwszej kopii danych.

Kancelaria dokonuje sprostowania nieprawidtowych danych na zadanie osoby, ktorej

Dane osobowe dotyczg. Kancelaria ma prawo odmowi¢ sprostowania danych, chyba ze

osoba w rozsadny sposob wykaze nieprawidtowosci danych, ktoérych sprostowania si¢

domaga. W przypadku sprostowania danych Spotka informuje osobe o odbiorcach
danych, na zadanie tej osoby.

Kancelaria uzupelnia i aktualizuje dane na zadanie osoby, ktorej Dane osobowe

dotyczg. Spotka ma prawo odmowi¢ uzupetienia danych, jezeli uzupethienie bytoby

niezgodne z celami przetwarzania danych. Kancelaria moze polega¢ na oswiadczeniu
osoby, co do uzupetnianych danych, chyba ze bedzie to niewystarczajace w Swietle
przyjetych przez Kancelari¢ procedur, prawa lub zaistniejg podstawy, aby uznac
o$wiadczenie za niewiarygodne.

Z uwzglednieniem ust. ponizej, na zadanie osoby, Kancelaria usuwa dane, gdy:

(12.i) dane nie sg niezbedne do celéw, w ktorych zostaty zebrane ani przetwarzane w
innych celach,

(12.i)) zgoda na ich przetwarzanie zostata cofni¢ta, a nie ma innej podstawy prawnej
przetwarzania,

(12.iii)osoba wniosta skuteczny sprzeciw wzgledem przetwarzania tych danych,

(12.iv)dane byly przetwarzane niezgodnie z prawem,

(12.v) koniecznos$¢ usunigcia wynika z obowigzku prawnego,

(12.vi)zadanie dotyczy danych dziecka zebranych na podstawie zgody w celu
Swiadczenia ustug spoteczenstwa informacyjnego oferowanych bezposrednio
dziecku.

Kancelaria przy usuwaniu danych osobowych uwzglednia, aby zapewni¢ efektywna

realizacje tego prawa przy poszanowaniu wszystkich zasad ochrony danych, w tym

bezpieczenstwa, a takze weryfikacje¢, czy nie zachodza wyjatki, o ktérych mowa w art.

17. ust. 3 RODO.

Jezeli dane podlegajace usunigciu zostaty upublicznione przez Kancelari¢, Kancelaria

podejmuje rozsadne dziatania, w tym $rodki techniczne, by poinformowac innych



§8

7.15.

7.16.

7.17.

7.18.

7.19.

administratorow przetwarzajacych te dane osobowe, o potrzebie usunigcia danych i
dostepu do nich. W przypadku usuni¢cia danych Kancelaria informuje osobg¢ o
odbiorcach danych, na zadanie tej osoby.

Kancelaria dokonuje ograniczenia przetwarzania danych na zadanie osoby, gdy:

(15.i) osoba kwestionuje prawidtowo$¢ danych — na okres pozwalajacy sprawdzi¢ ich
prawidtowosc¢,

(15.ii) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotycza, sprzeciwia
si¢ usunig¢ciu danych osobowych, zadajac w zamian ograniczenia ich
wykorzystywania,

(15.iii)Kancelaria nie potrzebuje juz danych osobowych, ale sg one potrzebne osobie,
ktoérej dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,

(15.iv)osoba wniosta sprzeciw wzgledem przetwarzania z przyczyn zwigzanych z jej
szczegolng sytuacja — do czasu stwierdzenia, czy po stronie Spotki zachodza
prawnie uzasadnione podstawy nadrzedne wobec podstaw sprzeciwu.

W trakcie ograniczenia przetwarzania Kancelaria przechowuje dane, natomiast nie

przetwarza ich (nie wykorzystuje, nie przekazuje), bez zgody osoby, ktorej dane

dotycza, chyba ze 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. Spotka informuje osobg przed uchyleniem ograniczenia
przetwarzania. W przypadku ograniczenia przetwarzania danych Spoétka informuje
osobg o odbiorcach danych, na zadanie tej osoby.

Na zadanie osoby Kancelaria wydaje w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym

formacie nadajgcym si¢ do odczytu maszynowego lub przekazuje innemu podmiotowi,

jesli jest to mozliwe, dane dotyczace tej osoby, ktore dostarczyta ona Kancelarii,
przetwarzane na podstawie zgody tej osoby lub w celu zawarcia lub wykonania umowy

Z nig zawartej, w systemach informatycznych Kancelarii.

Jezeli osoba zglosi umotywowany jej szczegdlng sytuacja sprzeciw wzgledem

przetwarzania jej danych, o ktérym mowa w art. 21 RODO, a dane przetwarzane sa

przez Kancelari¢ w oparciu o uzasadniony interes Kancelarii lub o powierzone

Kancelarii zadanie w interesie publicznym, Kancelaria zobowigzuje si¢ uwzgledni

sprzeciw, o ile nie zachodza po stronie Kancelarii wazne prawnie uzasadnione podstawy

do przetwarzania, nadrzedne wobec interesow, praw 1 wolnosci osoby zglaszajace;j
sprzeciw, lub podstawy do ustalenia, dochodzenia Iub obrony roszczen.

Jezeli osoba zglosi sprzeciw wzgledem przetwarzania jej danych przez Kancelari¢ na

potrzeby marketingu bezposredniego, Kancelaria uwzgledni sprzeciw i zaprzestanie

takiego przetwarzania.

Minimalizacja danych

8.1.

8.2.

8.3.

Kancelaria wdraza procedury stuzace realizacji zasady minimalizacji przetwarzanych

Danych Osobowej pod wzgledem:

(1) adekwatno$ci Danych osobowych do celéw Przetwarzania, obejmujacych
ograniczenie ilosci przetwarzanych Danych Osobowych oraz zakresu
przetwarzania do celu Przetwarzania;

(1.ii) ograniczenia dostgpu do Danych osobowych wytacznie do Oséb upowaznionych,
dla ktérych wykorzystanie Danych osobowych w okreslonym zakresie jest
niezbedne dla prawidtowe;j realizacji obowigzkow;

(1.iii) ograniczenia czasu przechowywania Danych osobowych do okresu, dla ktoérego
przechowywanie Danych osobowych jest niezbedne ze wzgledu na realizacj¢ celu
Przetwarzania lub obowigzkow natozonych na Kancelarie.

Kancelaria dokonuje okresowego przegladu ilosci przetwarzanych danych i zakresu ich

przetwarzania nie rzadziej niz raz na rok.

Kancelaria stosuje ograniczenia dostepu do Danych Osobowych poprzez wdrozenie:

(3.i) zobowigzanie Pracownikow do zachowania poufno$ci, w tym w zakresie Danych
Osobowych;

(3.ii) weryfikacje kregu wewnetrznych odbiorcéw Danych Osobowych poprzez
nadawanie poszczegdlnym Pracownikom szczegotowych upowaznien co do



8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

Przetwarzania Danych Osobowych;

(3.iii) wdrozenie logicznych srodkow technicznych ochrony Danych osobowych
poprzez ograniczenie dostepu do systemdw, oprogramowania oraz zasobow
sieciowych wykorzystywanych w procesie Przetwarzania Danych Osobowych;

(3.iv) ewentualne wdrozenie fizycznych srodkéw technicznych ochrony Danych
osobowych.

Kancelaria dokonuje aktualizacji uprawnien dostepowych przy zmianach w sktadzie

personelu i zmianach rol osdb, oraz zmianach podmiotow przetwarzajacych. Kancelaria

dokonuje okresowego przegladu ustanowionych uzytkownikow systemow i aktualizuje
ich nie rzadziej niz raz na rok.

Szczegotowe zasady kontroli dostepu fizycznego i logicznego zawarte sg w procedurach

bezpieczenstwa fizycznego i bezpieczenstwa informacji Kancelarii.

Kancelaria przetwarza dane osobowe z uwzglednieniem kryteriow wskazanych w

Rejestrze. Kancelaria wdraza mechanizmy kontroli cyklu zycia danych osobowych w

Kancelaria, w tym weryfikacji dalszej przydatnosci danych wzgledem terminow i

punktoéw kontrolnych wskazanych w Rejestrze.

Dane, ktérych zakres przydatnosci ulega ograniczeniu wraz z uplywem czasu sg

usuwane z systemow Kancelarii, jak tez z akt podrecznych i gtéwnych. Dane takie

mogg by¢ archiwizowane oraz znajdowac si¢ na kopiach zapasowych systeméw i

informacji przetwarzanych przez Kancelari¢. Procedury archiwizacji i korzystania z

archiwow, tworzenia i wykorzystania kopii zapasowych uwzgledniajg wymagania

kontroli nad cyklem zycia danych, a w tym wymogi usuwania danych.

§9 Bezpieczenstwo danych osobowych

9.1.

9.2.

9.3.

Uwzgledniajac stan wiedzy technicznej, koszt wdrazania oraz charakter, zakres,
kontekst i cele przetwarzania oraz ryzyko naruszenia praw lub wolnosci os6b
fizycznych o r6znym prawdopodobienstwie wystapienia i wadze zagrozenia Kancelaria
wdraza $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace nalezyty stopien ochrony
Danych osobowych, odpowiadajacy ryzyku naruszenia praw i wolnosci 0sob fizycznych
wskutek przetwarzania danych osobowych przez Kancelarig.

Kancelaria przeprowadza i dokumentuje analizy adekwatnosci srodkow bezpieczenstwa

danych osobowych. W tym celu:

(2.i) Kancelaria kategoryzuje dane oraz czynnosci przetwarzania pod katem ryzyka,
ktoére przedstawiaja;

(2.ii) Kancelaria przeprowadza analizy ryzyka naruszenia praw lub wolnosci oséb
fizycznych dla czynno$ci przetwarzania danych lub ich kategorii. Spotka analizuje
mozliwe sytuacje i scenariusze naruszenia ochrony danych osobowych
uwzgledniajac charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania, ryzyko naruszenia
praw lub wolnos$ci 0sob fizycznych o réznym prawdopodobienstwie wystapienia i
wadze zagrozenia;

Kancelaria wdraza $rodki zapewnienia ciggtosci dzialania i zapobiegania skutkom

katastrof, czyli zdolno$ci do szybkiego przywrdcenia dostgpnosci danych osobowych i

dostepu do nich w razie incydentu fizycznego lub technicznego.

§ 10 Naruszenie ochrony danych osobowych

10.1.

10.2.

Za naruszenie lub probe naruszenia zasad przetwarzania i ochrony Danych Osobowych

uwaza si¢ w szczeg6lnosci, ale nie wytacznie:

(1.i) Naruszenie bezpieczenstwa systemow informatycznych, w ktorych przetwarzane
sa Dane osobowe;

(1.ii) udostepnienie Danych osobowych osobom nieupowaznionym;

(1.iii) przetwarzanie Danych osobowych niezgodnie z zalozonym zakresem i celem ich
Przetwarzania;

(1.iv) nieuprawnione lub przypadkowe uszkodzenie, utrate, zniszczenie lub zmiang
Danych osobowych.

W przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych Kancelaria dokonuje

oceny, czy zaistniale naruszenie mogto powodowac ryzyko naruszenia praw lub

wolnosci 0sob fizycznych oraz szacuje skale ryzyka.
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10.3.

10.4.

10.5.

W przypadku naruszenia ochrony Danych Osobowych, Kancelaria bez zb¢dnej zwtoki -

w miar¢ mozliwosci, nie poézniej niz w terminie 72 godzin po stwierdzeniu naruszenia -

zglasza je organowi nadzorczemu wlasciwemu, chyba ze jest mato prawdopodobne, by

naruszenie to skutkowato ryzykiem naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych.

Wz6r zawiadomienia, o ktorym mowa w zdaniu poprzedzajacym, stanowi Zatacznik nr

7 do Polityki.

Jezeli ryzyko naruszenia praw i wolnosci osoby, ktérej Dane osobowe dotyczg jest

wysokie, Kancelaria zawiadamia o incydencie takze osobg, ktorej danej dotycza,

chyba ze:

(4.)) Kancelaria wdrozy odpowiednie techniczne i organizacyjne $rodki ochrony i
srodki te zostaty zastosowane do danych osobowych, ktérych dotyczy naruszenie,
uniemozliwiajace odczyt osobom nieuprawnionym do dostepu do tych danych
osobowych;

(4.ii) Kancelaria zastosuje nastepnie $rodki eliminujace prawdopodobienstwo
wysokiego ryzyka naruszenia praw lub wolnosci osoby, ktorej dane dotycza; lub

(4.iii) wymagatoby to niewspotmiernie duzego wysitku. W takim przypadku wydany
zostaje publiczny komunikat lub zastosowany zostaje podobny $rodek, za pomoca
ktérego osoby, ktorych dane dotycza, zostaja poinformowane w rownie skuteczny
Sposob.

Niezaleznie od obowigzkéw wskazanych w ust. W przypadku stwierdzenia naruszenia

ochrony danych osobowych Kancelaria dokonuje oceny, czy zaistniate naruszenie

mogto powodowac ryzyko naruszenia praw lub wolno$ci 0sob fizycznych oraz szacuje
skale ryzyka.-powyzej, Kancelaria dokumentuje wszelkie naruszenia ochrony danych
osobowych, w tym okoliczno$ci naruszenia ochrony danych osobowych, jego skutki
oraz podje¢te dzialania zaradcze. Wzor rejestru naruszen danych osobowych stanowi

Zaltacznik nr 8 do Polityki.

Powierzenie przetwarzania

11.1.

11.2.

Kancelaria moze powierzy¢ Przetwarzanie Danych osobowych Podmiotowi
przetwarzajagcemu wylacznie w drodze umowy zawartej w formie pisemnej, zgodnie z
wymogami wskazanymi w art. 28 ust. 3 RODO. Powierzenie Przetwarzania Danych
osobowych, o ktorym mowa w zdaniu poprzedzajagcym nie moze prowadzi¢ do
naruszenia tajemnicy doradcy podatkowego.

Kancelaria korzysta wytacznie z ustug takich Podmiotow przetwarzajacych, ktore
zapewniaja wystarczajace gwarancje wdrozenia odpowiednich srodkéw technicznych i
organizacyjnych, by przetwarzanie spelniato wymogi niniejszego rozporzadzenia i
chronito prawa osob, ktoérych dane dotycza. W celu weryfikacji spetnienia obowiazku, o
ktéorym mowa w zdaniu poprzedzajacym, Kancelaria przed powierzeniem przetwarzania
potencjalnemu Podmiotowi przetwarzajacemu w miar¢ mozliwosci uzyskuje informacje
o zasadach ochrony Danych osobowych stosowanych przez potencjalny Podmiot
przetwarzajacy, oraz o praktykach tego podmiotu dotyczacych zabezpieczenia Danych
osobowych.

§ 12 Przekazywanie danych do Panstwa trzeciego

§13

12.1.

12.2.

Kancelaria nie przekazuje Danych osobowych do panstwa trzeciego potozonego poza
terytorium Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego, poza
sytuacjami, w ktorych nastgpuje to na wniosek osoby, ktorej Dane osobowe dotycza.
Aby unikna¢ sytuacji nieautoryzowanego eksportu danych w szczegolnosci w zwiazku z
wykorzystaniem publicznie dostepnych ustug chmurowych, Kancelaria okresowo
weryfikuje zachowania uzytkownikdéw oraz w miar¢ mozliwosci udostgpnia zgodne z
prawem ochrony danych rozwigzania rownowazne.

Postanowienia koncowe

13.1.
13.2.

Polityka wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

W sprawach nieuregulowanych w Polityce odpowiednie zastosowanie znajduja
postanowienia RODO oraz powszechnie obowiazujace przepisy prawa polskiego i
europejskiego.

. Wszelkie zmiany lub uzupehienia do Polityki wymagaja dla swej skuteczno$ci formy



13.4.

pisemnej pod rygorem niewaznosci. Zmiany lub uzupetnienia do Polityki wchodza w
zycie nie wczesniej niz w terminie 7 dni od dnia ich ogloszenia.

Do Polityki dotaczono nastepujace Zataczniki, stanowigce integralng czes$¢ Polityki:
(4.i) Zatgcznik nr 1 — Lista Zbioréw danych w Kancelarii;

(4.ii) Zalacznik nr 2 — Wzor Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych;
(4.iii) Zatgcznik nr 3 — Wzoér Zobowigzania do zachowania poufnosci;

(4.iv) Zalacznik nr 4 — Polityka czystego biurka;

(4.v) Zatgcznik nr 5 — Procedura otwierania i zamykania budynku oraz pomieszczen
(4.vi) Zalacznik nr 6 — Rejestr Czynnosci Przetwarzania;

(4.vii) Zatgcznik nr 7 — Wzor zgloszenia naruszenia ochrony danych osobowych;
(4.viii) Zatacznik nr 8 — Rejestr naruszen danych osobowych;

zatwierdzam

Roman Miloszewski
Doradca Podatkowy

Z}otéw, dnia 24.05.2018r.



