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1. POLITYKA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

1.1.Polityka Ochrony Danych Osobowych (dalej: ,,Polityka”) stanowi ogdlng regulacje zasad i
wymogoéw dotyczacych ochrony danych osobowych obowigzujgcych u Administratora
Symbase spoétka akcyjna z siedzibg w Robakowie, ul. Firmowa 16, 62-023 Gadki, wpisanej
do Rejestru Przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sgdowego prowadzonego przez Sad
Rejonowy Poznan - Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu, IX Wydziat Gospodarczy Krajowego
Rejestru Sadowego, pod numerem KRS 0000580706, NIP: 1231194967, REGON:
142030896 (dalej jako: ,,Symbase S.A.”).

1.2.Polityka wraz z przywotanymi w niej dokumentami dotyczgcymi ochrony danych
osobowych stanowi ,,Polityke Ochrony Danych” w rozumieniu art. 24 Rozporzadzenia
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
rozporzadzenie o ochronie danych), (Dz. U. UE. L. 2 2016 roku, Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.),
(dalej jako: ,RODO”).

1.3.Szczegdlne zasady ochrony danych osobowych, a takze przyjete procedury u
Administratora bedace osobng dokumentacjg, stanowig integralng czescig Polityki.

2. SKROTY | DEFINICJE UZYTE W POLITYCE

2.1. dane osobowe

® oznaczajg wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej (,,0sobie, ktérej dane dotyczg”);

¢ mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktérg mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora
takiego jak imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji,
identyfikator internetowy lub jeden badz kilka szczegdlnych czynnikéw
okreslajacych fizyczng, fizjologiczng, genetyczng, psychiczng, ekonomiczng,
kulturowa lub spoteczng tozsamos¢ osoby fizycznej (dalej réwniez jako: ,,dane”);

e dane osoby fizycznej prowadzgcej dziatalno$¢ gospodarcza;’

2.2. podmiot przetwarzajacy — oznacza osobe fizyczng lub prawng, organ publiczny,
jednostke lub inny podmiot, ktéry przetwarza dane osobowe w imieniu administratora;

2.3. przedsiebiorca — oznacza osobe fizyczng lub prawng prowadzaca dziatalnos¢ gospodarczg,
niezaleznie od formy prawnej, w tym spétki osobowe lub zrzeszenia prowadzgce regularng
dziatalnos$¢ gospodarcza;

2.4. zgoda — osoby, ktérej dane dotyczg oznacza dobrowolne, konkretne, Swiadome i
jednoznaczne okazanie woli, ktérym osoba, ktérej dane dotyczg, w formie oswiadczenia
lub wyraznego dziatania potwierdzajgcego, przyzwala na przetwarzanie dotyczacych jej
danych osobowych;

2.5. transgeniczne przetwarzanie danych osobowych

® przetwarzanie danych osobowych, ktére odbywa sie w Unii w ramach
dziatalnosci jednostek organizacyjnych w wiecej, niz jednym panstwie

1 Zgodnie z urzedowg interpretacja unijnej Grupy Roboczej art. 19 (obecnie Europejskiej Rady Ochrony Danych
Osobowych), Opinia 4/2007 w sprawie pojecia danych osobowych.
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cztonkowskim administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w Unii
posiadajgcego jednostki organizacyjne w wiecej niz jednym panstwie
cztonkowskim; albo

® przetwarzanie danych osobowych, ktére odbywa sie w Unii w ramach
dziatalnosci pojedynczej jednostki organizacyjnej administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w Unii, ale ktére znacznie wptywa lub moze znacznie wptyngé
na osoby, ktorych dane dotycza, w wiecej niz jednym panstwie cztonkowskim;

2.6. przetwarzanie danych osobowych — oznacza operacje lub zestaw operacji
wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposéb
zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takg jak zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzagdkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie,
pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub faczenie,
ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

3. PRZETWARZANIE SZCZEGOLNYCH KATEGORII DANYCH OSOBOWYCH

3.1. Administrator nie moze przetwarzac szczegdlnych kategorii danych osobowych, ktérymi
sg dane osobowe ujawniajgce pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne,
przekonania religijne lub $wiatopoglagdowe, przynaleznos¢ do zwigzkéw zawodowych,
dane genetyczne, dane biometryczne (w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby)
lub dotyczace zdrowia lub seksualnosci i orientacji seksualne;j.

3.2. Przetwarzanie szczegdlnych danych jest dopuszczalne jedynie w $cisle okreslonych w
przepisach celach i warunkach, zgodnie z art. 9 ust. 2 lit. h RODO, gdy jest niezbedne do
celéw profilaktyki zdrowotnej lub medycyny pracy albo do oceny zdolnosci pracownika
do pracy oraz w zwigzku z wykonywang ustugg na podstawie odrebnych umow.

4. PODMIOT ODPOWIEDZIALNY

Podmiotem odpowiedzialnym za wdrozenie i utrzymanie oraz nadzér i monitorowanie
przestrzegania niniejszej Polityki oraz zasad ochrony danych osobowych jest Administrator
Symbase S.A. z siedzibg w Robakowie.

5. ZASADY OCHRONY DANYCH

5.1. Administrator przetwarza dane osobowe na podstawie zasad okreslonych w art. 5
RODO. Dane osobowe s3:
1. przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposdb przejrzysty dla osoby, ktérej
dane dotyczg (,,zgodnos¢ z prawem, rzetelnosé i przejrzystosc”);
2. zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celachii
nieprzetwarzane dalej w sposéb niezgodny z tymi celami; dalsze przetwarzanie do
celédw archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badan naukowych lub
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historycznych lub do celdw statystycznych nie jest uznawane w mysl art. 89 ust. 1 za

niezgodne z pierwotnymi celami (,,ograniczenie celu”);

3. adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbedne do celéw, w ktérych
sg przetwarzane (,minimalizacja danych”); Symbase S.A. realizuje zasade
minimalizacji danych osobowych m.in. poprzez:

i.  okreslenie katalogu danych osobowych, ktére sg niezbedne do osiggniecia
zamierzonego celu przetwarzania danych osobowych

i. przed rozpoczeciem zbierania danych osobowych Symbase S.A. w kazdym
konkretnym przypadku ustala, jakie dane sg niezbedne do osiagniecia celu

przetwarzania danych osobowych,

W przypadku zawierania uméw z kontrahentami Symbase S.A. uznaje, ze niezbedne sg dane
potrzebne do dochodzenia naleznosci:

i.  w przypadku konsumentow:

a)
b)
c)

imie;
nazwisko;
adres zamieszkania ( nie adres zameldowania)

ii. w przypadku przedsiebiorcow:

a)
b)
c)
d)

imie;

nazwisko;

firma, pod ktéra przedsiebiorca prowadzi dziatalnosci gospodarczg;
adres prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

e) adres do doreczen;
f) NIP
4. prawidtowe i w razie potrzeby uaktualniane; nalezy podjg¢ wszelkie rozsgdne
dziatania, aby dane osobowe, ktore sg nieprawidtowe w Swietle celéw ich
przetwarzania, zostaty niezwtocznie usuniete lub sprostowane (,,prawidtowos¢”);
5. przechowywane w formie umozliwiajgce] identyfikacje osoby, ktérej dane dotyczg,

przez okres nie dtuzszy, niz jest to niezbedne do celéw, w ktdrych dane te s3
przetwarzane; dane osobowe mozna przechowywac przez okres dtuzszy, o ile beda
one przetwarzane wytgcznie do celéw archiwalnych w interesie publicznym, do celéw
badan naukowych lub historycznych lub do celéw statystycznych na mocy art. 89 ust.
1, z zastrzezeniem Zze wdrozone zostang odpowiednie s$rodki techniczne i
organizacyjne wymagane na mocy niniejszego rozporzadzenia w celu ochrony praw i
wolnosci oséb, ktdrych dane dotyczg (,,ograniczenie przechowywania”);

Symbase S.A. realizuje zasade ograniczenia przechowania m.in. poprzez:

a) przechowywanie danych osobowych w formie umozliwiajgcej identyfikacje osoby, ktérej dane
dotycza, przez okres nie dtuzszy, niz jest to niezbedne do celéw, w ktdérych dane te s3
przetwarzane;

b) ustalenie okreséw, po uptywie ktérych okreslone dane osobowe bedg usuwane.
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bPane_osobowe nie moga by¢ przechowywane na nosnikach zewnetrznych typu pendrive, dysk
zewnetrzny, ptyty itd. Nosniki zawierajace takie dane beda podlegaty zniszczeniu zgodnie z procedurg
wtasciwg dla niszczenia sprzetu, na ktérym przetwarzano dane osobowe.

W przypadku przechowywania danych osobowych pracownikéw, Symbase S.A. przyjmuje terminy

okreslone w ponizszej tabeli do usuniecia poszczegdlnych kategorii danych osobowych:

osoby):

Dokumentacja osobowa (wszelkie dokumenty i
dane zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie o
zatrudnienie, a takze dotyczace nawigzania
stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia oraz
dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia dane;j

imie i nazwisko, nazwisko rodowe, adres,
PESEL, NIP, nr dowodu osobistego, nr
telefonu, miejsce urodzenia, imiona
rodzicow, nr konta;

waznos$¢ badan okresowych, szkolenia
bhp, orzeczenia lekarskie;

Swiadectwa ukonczenia szkét, Swiadectwa
pracy, dokumenty potwierdzajgce
doswiadczenie zawodowe;

umowy zawarte z pracownikiem;
dokumenty dotyczace udzielenia
pracownikowi urlopu wychowawczego
oraz urlopu bezptatnego;

dokumenty zwigzane z korzystaniem przez
pracownika z urlopu macierzynskiego i
urlopu rodzicielskiego;

oswiadczenie o wypowiedzeniu lub
rozwigzaniu umowy o prace

kopia swiadectwa pracy, ktére zostanie
wydane pracownikowi;

dane matzonkéw i dzieci (tylko dane

zwigzane z zatrudnieniem pracownika)

Przez caly okres
trwania stosunku
pracy oraz 50 lat od
jego zakonczenia (dla
0s6b  zatrudnionych
od dnia 01.01.2019
okres ten ulega

skréceniu do lat 10).

art. 221 i 94 pkt 9b
Kodeksu Pracy

art. 16b ust. 2 pkt 6
ustawy o narodowym
zasobie archiwalnym
i archiwach

Dokumentacja ptacowa:

listy ptac;

karty wynagrodzen albo inne dowody, na
podstawie ktérych nastepuje ustalenie
podstawy wymiaru emerytury lub renty;
karta ewidencji czasu pracy;
zaswiadczenia/ zwolnienia lekarskie;

karta ewidencyjna przydziatu odziezy i
obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony

indywidualnej, a takze wypfaty

Przez caty  okres
trwania stosunku
pracy oraz 50 lat od
jego zakonczenia (dla
os6b  zatrudnionych
od dnia 01.01.2019
okres ten ulega

skroceniu do lat 10).

art. 125a ust. 4 i 4a
ustawy

o emeryturach i
rentach z Funduszu
Ubezpieczen
Spotecznych

art. 16b ust. 2 pkt 6
ustawy o narodowym
zasobie archiwalnym
i-archiwach
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ekwiwalentu pienieznego za uzywanie
wtasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie
i konserwacje.

Wypadki przy pracy:

protokot ustalenia okolicznosci i przyczyn
wypadku przy pracy wraz zpozostatg
dokumentacjg powypadkowsa.

10 lat

e art. 234 wust. 3!
Kodeksu Pracy

Kara porzadkowa

informacja o natozeniu kary lub
dokumentacja postepowania w przypadku

braku natozenia kary.

1 rok od natozenia lub

3 miesigce w
przypadku
nienatozenia kary
porzadkowej

e art. 113 wust. 1
Kodeksu Pracy

Dokumentacja ZUS

Zgtoszenie do ubezpieczen spotecznych w

postaci dokumentu pisemnego z
wtasnorecznym podpisem osoby
zgtaszanej;

Zgtoszenie do ubezpieczen spotecznych w
postaci dokumentu elektronicznego.

5 lat

Art. 36 wust. 8 wustawy o
systemie ubezpieczen

spotecznych

Kopie  deklaracji rozliczeniowych i
imiennych raportow miesiecznych oraz
dokumentow korygujacych te dokumenty,
dokumentu

w formie pisemnego lub

elektronicznego.

5 lat od dnia ich
przekazania do ZUS

Art. 47 wust. 3c ustawy o
systemie ubezpieczen

spotecznych

Inne, dla ktérych brak obowigzku archiwizacj

Whioski urlopowe
Listy obecnosci
Listy korzystania z samochodu stuzbowego

Pracodawca nie ma
obowigzku ich
archiwizowania.

Do 31 pazdziernika 2015 r.
obowigzywato
Rozporzadzenie Ministra
Kultury z dnia 16 wrzesnia
2002 r. w sprawie
postepowania

z dokumentacjg, zasad jej
klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i
trybu przekazywania
materiatéw archiwalnych do
archiwow panstwowych —
ktére okreslato 2-letni
obowiazek archiwizacyjny dla
tych dokumentow.

Obecnie Rozporzadzenie
Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r.

W sprawie klasyfikowania
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i kwalifikowania

dokumentacji, przekazywania
materiatéw archiwalnych do
archiwow  panstwowych i
brakowania dokumentacji
niearchiwalnej - brak
obowiagzku dla tych
dokumentoéw.

W przypadku kontrahentéw Symbase S.A., okres przechowywania danych osobowych jest co do zasady
zwigzany z okresami przedawnienia roszczen wynikajgcych danego typu umowy.

Zasady ustalenia tych termindéw sg nastepujace:

Roszczenie podlegajace przedawnieniu Okres przedawnienia Podstawa
prawna

Jezeli zaden inny przepis nie przewiduje
innego terminu przedawnienia. 6 lat Art. 118 k.c.

Jezeli zaden inny przepis nie przewiduje
innego terminu przedawnienia dla roszczen o
Swiadczenia  okresowe oraz  roszczen 3 lata Art. 118 k.c.
zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci
gospodarcze;.

Roszczenia wynikajagce z umowy zlecenia:
roszczenia o wynagrodzenie za spetnione
czynnosci i o zwrot poniesionych wydatkow
przystugujgce osobom, ktére stale lub w 2 lata Art. 751 k.c.
zakresie dziatalnosci przedsiebiorstwa trudnia
sie czynnosciami danego rodzaju; to samo
dotyczy roszczen z tytutu zaliczek udzielonych

tym osobom.

W przypadku, gdy dla kontrahenta termin przedawnienia jest dtuzszy niz dla Symbase S.A., okres
przechowywania danych osobowych jest rowny dtuzszemu okresowi przedawniania.

W powyzszym zestawieniu umieszczono jedynie najwazniejsze terminy przedawnienia roszczen, z
ktorymi Symbase S.A., spotyka sie najczesciej w swojej dziatalnosci. W przypadku roszczen z innych

stosunkdw prawnych niz te wskazane powyzej, Symbase S.A. ustali odpowiedni termin retencji danych.

Dodatkowo Symbase S.A. wprowadza nastepujace okresy retencji dla typow zbieranych-danych:
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a)w-przypadku kandydatéw na prace - przez okres trwania rekrutacji. Dtuzsze przetwarzanie
danych osobowych danej osoby jest mozliwe tylko i wytgcznie na podstawie uzyskanej
odrebnej zgody kandydata;

b) w przypadku zapytan ofertowych, ktére nie skonczyty sie zawarciem umowy — do momentu
obowigzywania oferty.

Symbase S.A., przed usunieciem danych osobowych ustala, czy w stosunku do okreslonego roszczenia
nie doszto do przerwania lub zawieszenia biegu terminu przedawniania badz czy nie ma innych
okolicznosci uzasadniajgcych dalsze przechowywanie danych osobowych.

Symbase S.A. jest obowigzana przechowywac ewidencje prowadzone dla celéw rozliczania podatku
oraz wszystkie dokumenty, w szczegdlnosci faktury, zwigzane z tym rozliczaniem az do momentu
przedawnienia roszczenia podatkowego. Przedawnienie roszczenia podatkowego wynosi 5 lat, liczac
od konica roku kalendarzowego, w ktérym uptynat termin ptatnosci podatku.

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

5.2. Wszelkie dziatania dotyczgce ochrony danych osobowych winny mie¢ na wzgledzie
obowigzujgcy zasade rozliczalnosci danych, zgodnie z ktérg na Administratora natozono
obowigzek dokumentowania sposobu spetniania obowigzkéw w ten sposdb, aby mogt w
kazdej chwili wykazac¢ zgodnos¢ z RODO.

6. UPOWAZNIENIA DO PRZETWARZANIA DANYCH

6.1. Wszystkie osoby dokonujgce przetwarzania danych osobowych moga dziata¢ jedynie na
podstawie oraz w granicach polecenia i upowaznienia wydanego przez Administratora.
W?z4r upowaznienia stanowi zatgcznik do Polityki.

6.1.1. Administrator prowadzi rejestr upowaznien.

6.1.2. Osoba upowazniona zobowigzana jest do zachowania poufnosci, sktadajac
oswiadczenie. Wzdr oswiadczenia stanowi zatgcznik do Polityki.

6.2. Podmioty zewnetrzne (dalej: ,,podmioty przetwarzajace”), dokonuja przetwarzania
danych osobowych na postawie oraz w granicach umowy powierzenia danych
osobowych zawartych z Administratorem.

6.3. Administrator prowadzi rejestr umow powierzenia danych osobowych.
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—— : 7. PODSTAWY PRAWNE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

7.1. Przetwarzanie danych osobowych przez Symbase S.A. odbywa sie wytgcznie na postawie
prawnej wynikajgcej z RODO.

7.2. Symbase S.A. dokumentuje w Rejestrze podstawy prawne przetwarzania danych dla
poszczegdlnych czynnosci przetwarzania.

7.3. Wskazujgc ogdlng podstawe prawng (zgoda, umowa, obowigzek prawny, zywotne
interesy, prawnie uzasadniony cel Symbase S.A.), Symbase S.A. dookresla podstawe
w czytelny sposdb, gdy jest to potrzebne.

7.4. Symbase S.A. wdraza metody zarzadzania zgodami umozliwiajace rejestracje i
weryfikacje posiadania zgody osoby na przetwarzanie jej konkretnych danych w
konkretnym celu, zgody na komunikacje na odlegto$¢ (email, telefon, sms, i. in.) oraz
rejestracje odmowy zgody, cofniecia zgody i podobnych czynnosci (sprzeciw,
ograniczenie itp.).

7.5. W wiekszosci przypadkéw w Symbase S.A. przetwarzanie danych osobowych odbywa sie
na podstawie umowy tgczgcej strony. W szczegdlnosci dotyczy to:

a) umow o wspotpracy z osobami prowadzgcymi jednoosobowg dziatalnosé
gospodarczgy;

b) umoéw z innymi podwykonawcami;

¢) umow z kontrahentami.

8. POZYSKIWANIE ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

8.1. Symbase S.A. pozyskuje zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z
wymogami RODO. Wzér przyktadowej zgody na przetwarzanie danych osobowych
stanowi zatacznik do Polityki.

8.1.1. Zgody na przetwarzanie danych osobowych pozyskiwane przez Symbase S.A. s3:
a) Dobrowolne;
b) Konkretne;
c) Swiadome;
d) Jednoznaczne.
8.1.2. Symbase S.A. nie zbiera danych osobowych w zaden z nizej wskazanych
sposobdw:
a) nie zbiera zgdd domysinych;
b) nie zbiera zgdd wyinterpretowanych z oswiadczen woli innej tresci;
¢) nie zbiera zgdd negatywnych;
d) nie zbiera zgdd w taki sposdb, ze nie mozna ich odrézni¢ od oswiadczen
innej tresci;
e) nie zbiera zgdd w taki sposdb, ze uktad tresci danego oswiadczenia nie
sugeruje koniecznosci udzielenia zgody.

8.2. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych nastepuje w zrozumiatej, tatwo
dostepnej formie, jasnym i prostym jezykiem.

8.3.Symbase S.A. informuje, ze zgoda w kazdym momencie moze by¢ cofnieta, co jednak nie
wptywa na zgodnosé z prawem przetwarzania danych osobowych do momentu cofniecia
zgody.

8.4. Symbase S.A. gwarantuje, ze wycofanie zgody na przetwarzanie danych osobowychjest
rownie tatwe jak jej udzielenie.
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8.5. Symbase S.A. nie uzaleznia wykonania umowy lub $wiadczenia ustug od udzielenia zgody
na przetwarzanie danych osobowych w zakresie, ponad zakres niezbedny do wykonania
umowy badz swiadczenia ustug.

8.6. Symbase S.A. zbiera zgode na przetwarzanie danych osobowych w taki sposdb, ze jest w
stanie wykaza¢ fakt uzyskania zgdd na przetwarzanie danych osobowych przez kazda z
0s0b, ktérej danymi dysponuje.

9. PRZYGOTOWANIE OFERTY

9.1. Podstawa prawng do przetwarzania danych osobowych jest sytuacja, w ktdrej
przetwarzanie jest niezbedne do podjecia dziatan na zgdanie osoby, ktdre to dziatania sg
Zwigzane z zawarciem umowy.

9.2. CFl World S.A. przetwarza dane osobowe w zakresie, w jakim jest to niezbedne przed
zawarciem umowy m.in. do przedstawienia oferty.

9.3. CFl World S.A. podejmuje dziatania w celu dokumentowania, ze przedstawienie oferty
nastgpito na zgdanie osoby, ktdrej dane dotycza.

9.4. CFl World S.A. podejmuje dziatania w celu dokumentowania, ze przedstawienie oferty
nastgpito na zgdanie osoby, ktdrej dane dotycza.

9.5. Jezeli osoba, ktérej dane dotycza finalnie nie zawrze umowy, to dane jej zwigzane z
zgdaniem zawarcia umowy nalezy usung¢ po zakonczeniu obowigzywania oferty.

10. DANE OSOBOWE KANDYDATOW DO PRACY

10.1. Symbase S.A. przeprowadza rekrutacje poprzez umieszczanie ogtoszen w portalach
ogtoszen o ofertach pracy, ktére umozliwiaja:

a) spetnienie obowigzku informacyjnego;

b) zapewniajg mozliwos$¢ uzyskiwania zgdd na poszczegdlne czynnosci
przetwarzania danych osobowych;

¢) pozwalajg na usuniecie danych po zakonczeniu rekrutacji;

d) w przypadku przekazywania danych kandydatéw do pracy poza obszar EOG,
zapewniajg legalnos$¢ takiego transferu.

10.2. Osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie rekrutacji:

a) umieszcza w ogtoszeniach o pracy klauzule informacyjng, w razie potrzeby
konsultuje z osobami wyznaczonymi tres¢ klauzuli informacyjnej;

b) usuwa dane kandydatéw po zakoriczeniu rekrutacji;

c) jezeli po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego osoba odpowiedzialna za
przeprowadzenie rekrutacji chce zatrzymac dane osobowe kandydata na
potrzeby przysztych rekrutacji, to wéwczas uzyskuje od niego wyrazng
udokumentowang zgode i aktualizuje obowigzek informacyjny.

11. DANE OSOBOWE WSPOLPRACOWNIKOW (UMOWY B2B)
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12.

13.

111, Za wspotpracownikdw uwaza sie pracownikdéw oraz osoby fizyczne, ktére wykonujg
czynnosci na rzecz Symbase S.A. na podstawie umow cywilnoprawnych (w tym umoéw o
wspotpracy, tzw. ,,umoéw B2B”).

11.2. Symbase S.A. przetwarza dane osobowe wspdtpracownikéw:

a) w zakresie niezbednym do zawarcia i wykonywania umowy o wspétpracy (lub
ewentualnie umowy zlecenia);

b) wypetnienia przepisdw powszechnie obowigzujgcego prawa;

c) jezeli oferuje wspdtpracownikom dodatkowe Swiadczenia niezwigzane
bezposrednio
z wykonywaniem czynnos$ci na rzecz Symbase S.A. - w zakresie niezbednym do
zapewniania oraz rozliczenia korzystania z tych $wiadczen (np. opieka medyczna,
karty sportowe).

11.3. Symbase S.A. moze przetwarzac¢ dane osobowe 0sdb zwigzanych ze
wspotpracownikami w zwigzku z oferowaniem na ich rzecz swiadczen dodatkowych (np.
opieka medyczna, karty sportowe).

11.4. W zakresie tych danych Symbase S.A. jest podmiotem przetwarzajgcym dziatajgcym
na zlecenie dostawcy Swiadczenia dodatkowego lub dziata na podstawie odrebnej zgody
na przetwarzanie danych osobowych.

11.5. Dane wrazliwe wspotpracownikow moga by¢ przetwarzane wyfacznie do
wykonywania zadan zwigzanych z zawieraniem i wykonywaniem umdw o wspodtprace.
11.6. Wzér spetnienia obowiagzku informacyjnego wobec Pracownika, stanowi zatacznik do

niniejszej Polityki.

ARCHIWIZACJA ZGOD NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

12.1. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych przez Symbase S.A. moze zostaé
wyrazona w formularzu zgody, poprzez klauzule w CV, w umowie, w mailu lub podczas
rozmowy telefoniczne;.

12.2. Zgody przechowywane sg w zaleznosci od formy jej udzielenia w:

a) dokumentacji papierowej;

b) bazie strony internetowej, na ktérej znajduje sie formularz ze zgods, o ile zgoda
jest pobierana na stronie internetowej;

¢) bazie danych nagranych rozmow.

PRZEJRZYSTA KOMUNIKACIA

13.1. Symbase S.A. podejmuje odpowiednie Srodki, zeby w zwieztej, przejrzystej,
zrozumiatej i tatwo dostepnej formie, jasnym i prostym jezykiem spetni¢ obowigzek
informacyjny oraz realizowac prawa oséb, ktdrych dane dotycza.

13.2. Symbase S.A. udziela informacji na pismie lub w inny sposéb, w tym w sposdb
elektroniczny.

13.3. Symbase S.A. opracowata projekty mozliwych do wykorzystania wzoréw odpowiedzi
na zgdania 0séb, ktérych dane dotyczg. Wzory dokumentéw stanowig zatgczniki do
Polityki.

13.4. Symbase S.A. utatwia wykonanie osobom, ktérych dane dotyczg swoich praw
wynikajgcych z RODO.
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13.5.  Symbase S.A. bez zbednej zwtoki, nie pdZzniej niz w terminie miesigca od otrzymania
zadania, udziela osobie, ktérej dane dotyczg informacji o podjetych dziataniach. Jezeli
zajdzie taka potrzeba termin ten mozna przedtuzy¢ o kolejne dwa miesigce z uwagi na
skomplikowany charakter zgdania badz z uwagi na ilos¢ zadan.

13.6. Symbase S.A. nie odmawia podjecia dziatan, na zgdanie osoby, ktérej dane dotycza,
chyba ze nie jest w stanie zidentyfikowac osoby, ktdrej dane dotyczg lub nie moze
zrealizowacd zadania tej osoby ze wzgledu na natozony na nig obowigzek prawny.

13.7. Jezeli zadanie danej osoby nastgpito w sposdb elektroniczny, to réwniez odpowiedz
moze nastgpic¢ w taki sposob.

13.8. Symbase S.A. informuje osobe, ktérej dane dotyczg o niepodjeciu okreslonych
dziatan, to wraz z tg informacjg poucza jg o powodach niepodjecia dziatan oraz
o mozliwosci wniesienia skargi do organu nadzorczego oraz skorzystania ze srodkéw
ochrony prawnej przed sgdem.

13.9. Symbase S.A. moze dochodzi¢ rozsgdnej optaty, jezeli zagdanie, osoby, ktérej dane
dotyczg sg ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierne, w szczegdlnosci ze wzgledu na
swaj ustawiczny charakter.

13.10. W przypadku wskazanym powyzej Symbase S.A. moze réwniez odmowic¢ podjecia
dziatan w zwigzku z zgdaniem.

13.11. Wodwczas oddelegowany wspdtpracownik Symbase S.A. sporzadza notatke, w ktérej
przytacza okolicznosci uzasadniajgce, ze zgdanie osoby, ktorej dane dotyczg ma
ewidentnie nieuzasadniony lub nadmierny charakter. Symbase S.A. w miare mozliwosci
gromadzi dowody na poparcie tych twierdzen.

13.12. W przypadku, gdy Symbase S.A. ma watpliwosci co do tozsamosci osoby, ktéra sktada
zadanie, to moze ona zgda¢ dodatkowych informacji, ktére bedg niezbedne do
potwierdzenia tozsamosci danej osoby.

14. OBOWIAZEK INFORMACYIJNY

Symbase S.A. spetnia obowigzek informacyjny wskazany art. 13 i 14 RODO.

14.1. OBOWIAZEK INFORMACYJNY, GDY DANE POZYSKANE SA OD OSOBY, KTOREJ DANE
DOTYCZA

14.1.1. W przypadku pozyskania danych osobowych bezposrednio od osoby, ktérej dane
dotyczg spetnienie obowigzku informacyjnego nastepuje podczas pozyskiwania
danych osobowych.

14.1.2. Wz6r obowigzku informacyjnego stanowi zatgcznik do Polityki.

14.1.3. Symbase S.A. nie ma obowigzku informowa¢ drugi raz osoby, ktérej dane dotycza
o danych, ktérymi ta osoba juz dysponuje. W takim przypadku Symbase S.A.
przekazuje tylko uzupetniajgce informacje. Natomiast Symbase S.A. jest
obowigzana do wykazania i posiadania dowoddw, ze osoba, ktérej dane dotycza
dysponuje juz tymi informacjami.

14.2. SPEENIENIE OBOWIAZKU INFORMACYJNEGO W CZASIE ZAWIERANIA UMOWY
14.2.1. W przypadku pozyskiwania danych osobowych w momencie zawarcia umowy
obowigzek informacyjny stanowi zatgcznik do umowy. Osoba, ktérej dane
dotycza podpisuje sie pod obowigzkiem informacyjnym. Jeden egzemplarz nalezy
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przekazac osobie, ktérej dane dotyczg. Drugi egzemplarz zatrzymuje Symbase
S.A. w celu realizacji zasady rozliczalnosci.

14.2.2. Symbase S.A. w taki sam sposdb spetnia obowigzek informacyjny w przypadku
zawierania umoéw o wspétprace.

14.3. SPELNIENIE OBOWIAZKU INFORMACYJNEGO, GDY DANE OSOBOWE SA
POZYSKIWANE PRZEZ TELEFON

W przypadku pozyskiwania danych osobowych przez telefon — obowigzek informacyjny jest
odczytywany osobie, ktorej dane dotyczg. W takim przypadku Symbase S.A. obowigzana jest
do udokumentowania faktu spetnienia obowigzku informacyjnego, dlatego tez przebieg
rozmowy powinien by¢ nastepujacy:

a) nalezy zapytac osobe, ktdrej dane dotyczg czy wyraza ona zgode na nagrywanie
rozmowy;

b) w przypadku, gdy osoba wyrazita zgode, nalezy rozpoczg¢ nagrywanie rozmowy
i poprosi¢ rozméwce o potwierdzenie wyrazenia zgody na nagrywanie. Zgoda
osoby na nagrywanie rozmowy powinna by¢ wyrazna;

¢) wtym momencie nalezy odczyta¢ danej osobie obowigzek informacyjny;

d) zapis rozmowy powinien by¢ przechowywany w taki sposdb, zeby zapewnié
mozliwos$¢ jej odszukania.

14.4. SPENIENIE OBOWIAZKU INFORMACYJNEGO, GDY DANE OSOBOWE SA
POZYSKIWANE ZA POMOCA POCZTY ELEKTRONICZNEJ

14.4.1. W przypadku pozyskania danych osobowych poprzez poczte e-mail — nalezy w
odpowiedzi na maila przesta¢ obowigzek informacyjny lub link do Polityki
Prywatnosci.

14.4.2. Wiadomos¢ e-mail z obowigzkiem informacyjnym nalezy przechowywac w taki
sposéb, zeby mdéc wykazaé, ze w danym przypadku obowigzek informacyjny
zostat wykonany.

14.4.3. Podobnie w sytuacji pozyskiwania danych osobowych przez strone internetowa.
Wdweczas na stronie internetowej powinny znalez¢ sie informacje sktadajace sie
na obowigzek informacyjny.

14.4.4. Symbase S.A. w taki sposdb projektuje strone internetowg i system z nig
powigzany, zeby mdc wykazaé, ze obowigzek informacyjny w stosunku do danej
osoby zostat spetniony

14.5. OBOWIAZEK INFORMACYJNY, GDY DANE POZYSKANE SA OD OSOBY TRZECIE)

14.5.1. Symbase S.A. moze pozyskac rowniez dane osobowe od 0s6b trzecich.

14.5.2. Symbase S.A. zgodnie z art. 14 RODO, spetnia obowigzek informacyjny wobec
0s0b, ktérych dane przetwarza, a ktoérych to danych nie pozyskata bezposrednio
od osoby, ktorej dane dotycza.

14.5.3. Wz6r obowigzku informacyjnego stanowi zatgcznik do Polityki.

14.5.4. Obowigzek informacyjny wobec osdb, ktérych dane osobowe zostaty pozyskane
od oséb trzecich Symbase S.A. spetnia:
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a) wrozsgdnym terminie po pozyskaniu danych osobowych — najpdzniej
w ciggu miesigca — majgc na uwadze konkretne okolicznosci
przetwarzania danych osobowych;

b) jezeli dane osobowe majg by¢ stosowane do komunikacji z osobg, ktdrej
dane dotyczg — najpdiniej przy pierwszej takiej komunikacji z osobg,
ktorej dane dotycza; lub

c) jezeli planuje sie ujawnié dane osobowe innemu odbiorcy — najpdzniej
przy ich pierwszym ujawnieniu.

14.5.5. Symbase S.A. nie spetnia obowigzku informacyjnego wobec osoby, ktdrej dane

dotycza w sytuacji, gdy:

a) osoba ta dysponuje juz tymi informacjami;

b) udzielenie takich informacji jest niemozliwe badz wymagatoby
niewspotmiernie duzego wysitku;

¢) pozyskiwanie lub ujawnianie jest wyraznie uregulowane prawem Unii lub
prawem panstwa cztonkowskiego;

d) dane osobowe muszg pozostaé poufne zgodnie z obowigzkiem
zachowania tajemnicy zawodowej przewidzianym w prawie Unii lub
w prawie panstwa cztonkowskiego, w tym ustawowym obowigzkiem
zachowania tajemnicy.

14.6. PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W INNYCH CELACH NIZ W CELU, DLA
KTOREGO ZOSTALY POZYSKANE

W przypadku, gdy Symbase S.A. bedzie planowad przetwarzac¢ dalej dane osobowe w innym celu niz
w celu, w ktérym dane osobowe zostaty zebrane, przed rozpoczeciem takiego dalszego
przetwarzania informuje osobe, ktérej dane dotyczg, o tym celu oraz spetnia w odpowiednim
zakresie obowigzek informacyjny.

14.7. AKTUALIZACJA OBOWIAZKU INFORMACYJNEGO

W przypadku, gdy ktérekolwiek informacje zawarte w obowigzku informacyjnym okazg sie
nieaktualne — Symbase S.A. przekazuje osobie, ktérej dane dotycza, aktualne informacje.

14.8. PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH WSPOtPRACOWNIKOW | KANDYDATOW
NA WSPOtPRACOWNIKOW

14.8.1. Symbase S.A. przetwarza dane osobowe kandydatéw na wspotpracownikow i
wspotpracownikéw (w tym cztonkédw rodzin wspotpracownikéw, gdy jest to
konieczne).

14.8.2. Przetwarzanie danych osobowych kandydatéw odbywa sie na podstawie zgody
kandydata oraz prawnie uzasadnionego interesu Symbase S.A.

14.8.3. Symbase S.A. przetwarza tylko dane osobowe kandydata, ktdre s niezbedne do
przeprowadzenia procesu rekrutacji. Po zakonczeniu rekrutacji na dane
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stanowisko dane osobowe sg usuwane, chyba ze kandydat wyrazi odrebng zgode

na przetwarzanie danych osobowych w przysztosci.

14.8.4. Symbase S.A. spetnia obowigzek informacyjny wobec kandydatéw na
wspotpracownikéw w momencie pozyskania danych osobowych od osoby, ktdrej
dane dotycza. W sytuacji, gdy dane osobowe s3 pozyskiwane od osoby trzeciej
obowigzek informacyjny nalezy spetnic¢ zgodnie z art. 14 RODO, czyli w
rozsgdnym terminie po pozyskaniu danych osobowych, nie pdzniej niz w ciggu
miesigca od momentu pozyskania danych osobowych. Obowigzek informacyjny
nalezy spetni¢ wczesniej, jezeli Symbase S.A. chce sie skontaktowaé z dang osobg
—woéwczas obowigzek informacyjny jest spetniony w momencie kontaktu z dang
0sobg. Natomiast jezeli Symbase S.A planuje przekaza¢ dane osobowe innemu
odbiorcy, to obowigzek informacyjny powinien by¢ spetniony przed
przekazaniem danych do innego odbiorcy.

14.8.5. Przetwarzanie danych osobowych wspdtpracownikéw nastepuje w zakresie

niezbednym do realizacji umowy. Symbase S.A. moze réowniez przetwarzac dane
osobowe swoich wspoétpracownikéw na innych podstawach prawnych. Moze to
by¢ np. obowigzek prawny, prawnie uzasadniony interes administratora danych
osobowych.

14.8.6. Obowigzek informacyjny wobec wspétpracownika jest spetniony w momencie
pozyskiwania danych osobowych, chyba ze Symmbase S.A. pozyskata dane
osobowe od osoby trzeciej. Wéwczas spetnienie obowigzku informacyjnego
nastepuje zgodnie z art. 14 RODO

14.8.7. Symbase S.A. tak dtugo przechowuje dane osobowe wspoétpracownikéw, jak to
jest niezbedne do realizacji celu, dla ktérego dane osobowe zostaty zebrane,
chyba ze Symbase S.A. ma obowigzek przechowywania danych osobowych przez
dtuzszy okres. Symbase S.A. moze réwniez przetwarza¢ dane osobowe rodziny
wspotpracownika, w tym dzieci wspétpracownika. Wobec tych oséb Symbase
S.A. réwniez spetnia obowigzek informacyjny. W wiekszosci przypadkéw dane
osobowe sg pozyskiwane od wspétpracownika — Symbase S.A. spetnia wiec
obowigzek w zakresie i w czasie przewidzianym w art. 14 RODO.

15. PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH KONTRAHENTOW

15.1. Symbase S.A. przetwarza dane osobowe swoich kontrahentéw.

15.2. Przetwarzanie danych osobowych kontrahentéw odbywa sie w zakresie niezbednym
do realizacji umowy. Po zakonczeniu realizacji celu i po przedawnieniu roszczen, dane
osobowe sg usuwane.

15.3. Symbase S.A. spetnia obowigzek informacyjny wobec kontrahentéw w momencie
pozyskania danych osobowych od osoby, ktdorej dane dotyczg. W sytuacji, gdy dane
osobowe sg pozyskiwane od osoby trzeciej obowigzek informacyjny nalezy spetnié
zgodnie z art. 14 RODO, czyli w rozsadnym terminie po pozyskaniu danych osobowych,
nie pdzniej niz w ciggu miesigca od momentu pozyskania danych osobowych. Obowigzek
0sobg —wdweczas obowigzek informacyjny jest spetniony w momencie kontaktu zdang
osobg. Natomiast jezeli Symbase S.A. planuje przekaza¢ dane osobowe innemu-odbiorey,
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— to obowigzek informacyjny powinien by¢ spetniony przed przekazaniem danych do
innego odbiorcy.
15.4. Symbase S.A. w zwigzku z zawieraniem umoéw z kontrahentami moze przetwarzaé
dane osobowe w dwdch celach:
a) na zadanie osoby, ktérej dane dotyczg w zwigzku z negocjowaniem warunkéw
umowy;
b) w celu realizacji umowy.

15.5. W przypadku gdy dana osoba nie zdecyduje sie na zwarcie umowy ze Symbase S.A,, jej
dane osobowe sg usuwane po realizacji celu, dla ktérego zostaty zebrane. Symbase S.A.
nie przechowuje tych danych po realizacji celu, dla ktérego dane zostaty zebrane.

16. REALIZACJA PRAW 0SOB, KTORYCH DANE DOTYCZA

16.1. Symbase S.A. realizuje prawa oséb, ktérych dane dotycza.

16.2. Wiadomosci wskazane w niniejszym rozdziale udziela sie osobie, ktérej dane dotycza.

16.3. W razie powziecia watpliwosci czy osoba zadajaca realizacji praw, jest osobg, ktérej
dane dotyczg, nalezy zweryfikowacé jej tozsamos¢. Moze to nastgpic¢ np. poprzez prosbe o
udzielenie dodatkowych pytan (np. o inne dane osobowe, szczegdty umowy ze Symbase
S.A. itp.).

16.4. Rozpoznanie wniosku ztozonego przez petnomocnika mozliwe jest pod warunkiem, ze
przedstawia on petnomocnictwo:

a) zktorego jednoznacznie wynika umocowanie do ztozenia wniosku;

b) ma forme aktu notarialnego albo zostato poswiadczone przez notariusza albo —w
przypadku jego ztozenia przez radce prawnego lub adwokata — zostato
poswiadczone przez tego radce prawnego lub adwokata;

c) w przypadku, gdy petnomocnictwo nie zostato poswiadczone w sposéb okreslony
powyzej, wniosek moze zostac rozpoznany tylko jesli dokument petnomocnictwa,
jak réwniez tozsamos$¢ petnomocnika oraz wnioskodawcy nie budzi zadnych
watpliwosci.

17. REALIZACJA PRAWA DOSTEPU DO DANYCH OSOBOWYCH

17.1. Osoba, ktdrej dane dotyczg ma prawo dostepu do swoich danych. Symbase S.A.
podejmuje srodki zmierzajgce do realizacji tego prawa. Osoba, ktérej dane dotycza ma
prawo zgdac¢ od Symbase S.A. potwierdzenia, czy przetwarzane sg dane osobowe jej
dotyczace.

17.2. W przypadku, gdy Symbase S.A. przetwarza dane tej osoby, Symbase S.A. umozliwia
dostep tej osobie do danych osobowych oraz udziela informacji dotyczacych:

a) celdw przetwarzania;

b) kategorii odnosnych danych osobowych;

¢) odbiorcéw lub kategorii odbiorcéw, ktérym dane osobowe zostaty lub zostang
ujawnione, w szczegélnosci o odbiorcach w panstwach trzecich lub-organizacjach
miedzynarodowych;
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f)
g)

h)

17.3.

w miare mozliwosci planowanego okresu przechowywania danych osobowych, a gdy
nie jest to mozliwe, kryteriéw ustalania tego okresu;

prawa do zgdania od administratora sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania danych osobowych dotyczgcego osoby, ktérej dane dotyczg, oraz do
whiesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania;

prawa whniesienia skargi do organu nadzorczego;

wszelkie dostepne informacje o zrédle pochodzenia danych osobowych, jezeli dane
osobowe nie zostaty zebrane od osoby, ktérej dane dotycza;

informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu oraz
— przynajmniej w tych przypadkach — istotne informacje o zasadach ich
podejmowania, a takze o znaczeniu i przewidywanych konsekwencjach takiego
przetwarzania dla osoby, ktdrej dane dotycza.

Symbase S.A. dostarcza osobie, ktdrej dane dotyczg kopie danych osobowych. Kopie

udostepniane sg bezptatnie. Za nastepne kopie, o ktére zwrdci sie osoba, ktérej dane
dotyczg, Symbase S.A. moze pobrac rozsgdng optate wynikajacg z kosztow
administracyjnych.

17.4.

Prawo do uzyskania kopii danych osobowych nie moze wptywac na wolnosci innych

0s6b.

18. PROCEDURA W PRZYPADKU OTRZYMANIA ZADANIA OSOBY DO DOSTEPU DO
DANYCH OSOBOWYCH

18.1.

W przypadku otrzymania od osoby, ktdorej dane dotyczg, zgdania dostepu do danych

nalezy:

SYMBASE S.A.
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a) ustali¢, kiedy zgdanie dotarto do Symbase S.A., w szczegdlnosci w przypadku
uzyskania zgdania za pomocg przesytki pocztowej, nalezy na kopercie bgdz na
pismie zaznaczy¢ date wptywu pisma;

b) pismo powinno by¢ bez zbednej zwtoki przekazane do osoby wyznaczonej w
Symbase S.A. do odpowiedzi na takie zapytania;

c) pismo powinno by¢ bez zbednej zwtoki przekazane do osoby wyznaczonej w
Symbase S.A. do odpowiedzi na takie zapytania;

d) w przypadku, gdy nie ma watpliwosci, ze z zgdaniem ujawnienia danych
wystgpita osoba, ktérej dane dotyczg, nalezy ustali¢, czy Symbase S.A. przetwarza
dane osobowe tej osoby. Gdy Symbase S.A. nie przetwarza danych osobowych
tej osoby, nalezy sporzadzi¢ odpowiedz zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatgcznik do Polityki;

e) w przypadku, gdy Symbase S.A. przetwarza dane osobowe danej osoby nalezy
sporzadzi¢ odpowied? zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik do Polityki;

f) Symbase S.A. udziela odpowiedzi bez zbednej zwtoki — jednak nie pdzniej niz w
terminie miesigca od dnia otrzymania zgdania;

g) w przypadku, gdy Symbase S.A. nie jest w stanie przygotowac¢ odpowiedzi w
terminie wskazanym powyzej, przed uptywem tego terminu Symbase S.A.
przesyta pismo, w ktérym informuje osobe, ktorej dane dotyczg, ze nie jest w
stanie udzieli¢ odpowiedzi w danym terminie. Wzdr pisma dotyczacego
przedtuzenia terminu stanowi zatgcznik do Polityki;

h) odpowiedz na zgdanie osoby, ktérej dane dotyczg jest przesytana w takiej
formie, zeby Symbase S.A. mogta wykazac, ze odpowiedz zostata udzielona w
konkretnym brzmieniu.
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18:2. W przypadku, gdy zadanie zostato przekazane w sposéb elektroniczny, odpowiedz na
zadanie Symbase S.A. rowniez przesyta w sposéb elektroniczny, chyba ze osoba, ktérej
dane dotyczg, zgdata udzielenia informacji w innej formie.

19. PRAWO DO SPROSTOWANIA DANYCH

Osoba, ktdrej dane dotyczg ma prawo zgdania od Symbase S.A. sprostowania danych jej dotyczgcych,
jezeli sg one nieprawidtowe. Ponadto osoba, ktdrej dane osobowe dotyczg ma prawo do zgdania
uzupetnienia niekompletnych danych osobowych. Nastepuje to z uwzglednieniem celéw
przetwarzania. Symbase S.A. realizuje wyzej wskazane prawa danej osoby.

19.1. PROCEDURA W PRZYPADKU ZADANIA SPROSTOWANIA DANYCH OSOBOWYCH

19.1.1. W przypadku otrzymania od osoby, ktdrej dane dotycza, zgdania sprostowania
danych nalezy:

a) ustali¢, kiedy zadanie dotarto do Symbase S.A., w szczegdlnosci w
przypadku uzyskania zgdania za pomocg przesytki pocztowej, nalezy na
kopercie badz na piSmie zaznaczy¢ date wptywu pisma;

b) pismo powinno by¢ bez zbednej zwtoki przekazane do osoby
wyznaczonej w Symbase S.A. do odpowiedzi na takie zapytania;

¢) osoba odpowiedzialna w Symbase S.A. ustala czy jest ona w stanie
zidentyfikowaé, ze osoba, ktdra zgda uzupetnienia badz sprostowania
danych osobowych to jest ta osoba, ktdrej dane dotyczg. W przypadku
watpliwosci nalezy zazgdac od tej osoby dodatkowych informacji
potrzebnych do ustalenia jej tozsamosci. Symbase S.A. podejmuje
dziatania, ktére majg na celu uniemozliwienie sprostowania lub
uzupetnienia danych przez osobe trzecig;

d) w przypadku, gdy nie ma watpliwosci, ze z zgdaniem uzupetnienia badz
sprostowania danych wystgpita osoba, ktorej dane dotyczg, nalezy bez
zbednej zwtoki sprostowac badz uzupetnic¢ dane. Z czynnosci nalezy
sporzadzi¢ protokét. Wzér protokotu stanowi zatgcznik do Polityki;

e) po sprostowaniu lub uzupetnieniu danych nalezy przygotowad
odpowied? do osoby, ktorej dane dotyczg. Wzdor odpowiedzi stanowi
zatgcznik do Polityki;

f) Symbase S.A. udziela odpowiedzi bez zbednej zwtoki — jednak nie pdzniej
niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zgdania;

g) w przypadku, gdy Symbase S.A. nie jest w stanie przygotowac
odpowiedzi w terminie wskazanym powyzej, przed uptywem tego
terminu Symbase S.A. przesyfa pismo, w ktérym informuje osobe, ktérej
dane dotyczg, ze nie jest w stanie udzieli¢ odpowiedzi w danym terminie.
Wzdr pisma dotyczacego przedtuzenia terminu stanowi zatgcznik do
Polityki;

h) odpowiedzZ na zgdanie osoby, ktérej dane dotyczg jest przesytana w
takiej formie, zeby Symbase S.A. mogta wykazaé, ze odpowied?Z zostata
udzielona w konkretnym brzmieniu.
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19.1.2. W przypadku, gdy zagdanie zostato przekazane w sposéb elektroniczny,
odpowiedz na zgdanie Symbase S.A. rowniez przesyta w sposdb elektroniczny,
chyba ze osoba, ktdrej dane dotycza, zagdata udzielenia informacji w innej formie.

19.2. INFORMOWANIE O SPROSTOWANIU LUB UZUPEENIENIU DANYCH ODBIORCOW,
KTORYM UJAWNIONO DANE

19.2.1. W przypadku, gdy Symbase S.A. sprostowata lub uzupetnita dane osobowe na
zadanie danej osoby, informuje ona o tym kazdego odbiorce tych danych, chyba
7e bedzie to niemozliwe badz bedzie taczyto sie z niewspotmiernie duzym
wysitkiem. Wzér pisma informacyjnego stanowi zatgcznik do Polityki.

19.2.2. Symbase S.A. informuje odbiorcow o uzupetnieniu lub sprostowaniu danych

osobowych bez zbednej zwtoki.
19.2.3. Jezeli osoba, ktérej dane dotyczg zazgda wskazania odbiorcéw, ktérym dane
osobowe zostaty przekazane, Symbase S.A. udziela tej osobie takiej informacji.
19.2.4. Symbase S.A. podejmuje dziatania, ktére majg na celu wykazanie, ze podmioty,
ktérym ujawniono dane zostaty poinformowanie o sprostowaniu lub uzupetnieniu
danych osobowych.

20. PRAWO DO BYCIA ZAPOMNIANYM

20.1. Osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo zgdania od Symbase S.A. niezwtocznego
usuniecia dotyczacych jej danych osobowych, a Symbase S.A. ma obowigzek bez zbednej
zwtoki usungé dane osobowe, gdy:

a) dane osobowe nie s3 juz niezbedne do celow, w ktérych zostaty zebrane lub
w inny sposéb przetwarzane;

b) osoba, ktdrej dane dotyczg, cofneta zgode, na ktérej opiera sie przetwarzanie
i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania;

c) osoba, ktérej dane dotyczg, wnosi sprzeciw wobec przetwarzania i nie wystepujg
nadrzedne prawnie uzasadnione podstawy przetwarzania lub osoba, ktérej dane
dotycza, wnosi sprzeciw wobec przetwarzania;

d) dane osobowe byly przetwarzane niezgodnie z prawem;

e) dane osobowe muszg zostac¢ usuniete w celu wywigzania sie z obowigzku
prawnego przewidzianego w prawie Unii lub prawie panstwa cztonkowskiego,
ktéoremu podlega administrator;

f) dane osobowe zostaty zebrane w zwigzku z oferowaniem ustug spoteczeristwa
informacyjnego.

20.2. Symbase S.A. nie realizuje prawa do bycia zapomnianym w sytuacji, gdy przetwarzanie
danych osobowych jest niezbedne do:

a) korzystania z prawa do wolnosci wypowiedzi i informacji;

b) wywigzania sie z prawnego obowigzku;

¢) ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen Symbase S.A.
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21.PROCEDURA W PRZYPADKU OTRZYMANIA ZADANIA BYCIA ZAPOMNIANYM

21.1. W przypadku otrzymania od osoby, ktérej dane dotycza, zgdania bycia zapomnianym
nalezy:

a) ustali¢, kiedy zgdanie dotarto do Symbase S.A., w szczegdlnosci w przypadku
uzyskania zgdania za pomocga przesytki pocztowej, nalezy na kopercie badz na
pismie zaznaczy¢ date wptywu pisma;

b) pismo powinno by¢ bez zbednej zwtoki przekazane do osoby wyznaczonej w
Symbase S.A. do odpowiedzi na takie zapytania;

c) osobaodpowiedzialna w Symbase S.A. ustala czy jest ona w stanie zidentyfikowac,
7e osoba, ktéra zada ,,bycia zapomnianym” to jest ta osoba, ktérej dane dotycza.
W przypadku watpliwosci nalezy zazadac od tej osoby, dodatkowych informacji
potrzebnych do ustalenia jej tozsamosci. Symbase S.A. podejmuje dziatania, ktére
maja na celu uniemozliwienie realizacji prawa do bycia zapomnianym przez osobe,
ktorej dane nie dotyczg;

d) w przypadku, gdy nie ma watpliwosci, ze z zgdaniem ,bycia zapomnianym”
wystgpita osoba, ktérej dane dotycza, nalezy bez zbednej zwitoki ustali¢, czy
zachodzg okolicznosci do realizacji prawa do ,,bycia zapomnianym”;

e) w przypadku, gdy osoba upowazniona przez Symbase S.A. ustali, ze nie zachodza
okolicznosci do usuniecia danych osobowych danej osoby, sporzadza odpowiedz
na pismo. Wzér odpowiedzi stanowi zatgcznik do Polityki;

f) w przypadku, gdy osoba upowazniona przez Symbase S.A. ustali, ze zachodzg
okolicznosci do usuniecia danych osobowych, rozpoczyna ona procedure
usuniecia danych osobowych. W pierwszej kolejnosci upowazniona osoba ustala,
gdzie znajdujg sie dane osobowe. W tym celu kontaktuje sie z odpowiedzialnymi
osobami, w szczegdlnosci dotyczy to osob, ktére zajmujy sie systemami
informatycznymi istniejgcymi w Symbase S.A. Wspdtpracownicy Symbase S.A.
usuwajg dane osobowe danej osoby, w tym dane osobowe znajdujace sie w
kopiach zapasowych. Z czynnosci usuniecia danych osobowych sporzadza sie
protokdt. Wzdr protokotu stanowi zatacznik do Polityki;

g) nalezy ustali¢ réwniez czy dane osobowe nie zostaty upublicznione. Jezeli dane
osobowe zostaty upublicznione, to Symbase S.A. biorgc pod uwage dostepng
technologie ikoszt realizacji — podejmuje rozsadne dziatania, wtym S$rodki
techniczne, by poinformowa¢ administratoréw przetwarzajgcych te dane
osobowe, ze osoba, ktérej dane dotycza, zada, by administratorzy ci usuneli
wszelkie tgcza do tych danych, kopie tych danych osobowych lub ich replikacje.
Wzmianke o podjetych czynnosciach nalezy umiesci¢ w protokole usuniecia
danych osobowych;

h) po usunieciu danych nalezy przygotowaé¢ odpowiedZ do osoby, ktorej dane
dotyczg. Wzér odpowiedzi stanowi zatgcznik do Polityki;

i) Symbase S.A. udziela odpowiedzi bez zbednej zwtoki — jednak nie pdzniej niz w
terminie miesigca od dnia otrzymania zgdania;
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i) w przypadku, gdy Symbase S.A. nie jest w stanie przygotowaé odpowiedzi w

terminie wskazanym powyzej, przed uptywem tego terminu Symbase S.A. przesyta
pismo, w ktérym informuje osobe, ktdrej dane dotyczg, ze nie jest w stanie udzielié
odpowiedzi w danym terminie. Wzor pisma dotyczgcego przedtuzenia terminu
stanowi zatgcznik do Polityki;

k) odpowiedz na zgdanie osoby, ktdrej dane dotyczg jest przesytana w takiej formie,
zeby Symbase S.A. mogta wykaza¢, ze odpowiedz? zostata udzielona w konkretnym
brzmieniu.

21.2. W przypadku, gdy zgdanie zostato przekazane w sposéb elektroniczny, odpowiedz na
z3danie Symbase S.A. rowniez przesyta w sposdb elektroniczny, chyba ze osoba, ktorej
dane dotyczg, zadata udzielenia informacji w innej formie.

22. INFORMOWANIE ,,0 PRAWIE DO BYCIA ZAPOMNIANYM” ODBIORCOW, KTORYM
UJAWNIONO DANE

22.1. W przypadku, gdy Symbase S.A. usuneta dane osobowe na zgdanie danej osoby,
informuje ona o tym kazdego odbiorce tych danych, chyba ze bedzie to niemozliwe badz
bedzie taczyto sie z niewspotmiernie duzym wysitkiem. Wzdr pisma informacyjnego
stanowi zatgcznik do Polityki.

22.2. Symbase S.A. informuje odbiorcéw o usunieciu danych osobowych bez zbednej
zwioki.

22.3. Jezeli osoba, ktérej dane dotyczg, zazgda wskazania odbiorcéw, ktérym dane
osobowe zostaty przekazane, Symbase S.A. udziela tej osobie takiej informacji.

22.4. Symbase S.A. podejmuje dziatania, ktdre majg na celu wykazanie, ze podmioty,
ktérym ujawniono dane zostaty poinformowanie o realizacji prawa do bycia
zapomnianym w stosunku do danej osoby.

23. PRAWO DO OGRANICZENIA PRZETWARZANIA

23.1. Osoba, ktorej dane dotyczg, ma prawo zadania od Symbase S.A. ograniczenia
przetwarzania w nastepujgcych przypadkach:

a) osoba, ktérej dane dotyczg, kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych —na
okres pozwalajacy Symbase S.A. sprawdzi¢ prawidtowosc¢ tych danych;

b) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktdrej dane dotyczg, sprzeciwia
sie usunieciu danych osobowych, zgdajagc w zamian ograniczenia ich
wykorzystywania;

¢) Symbase S.A. nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania, ale
sg one potrzebne osobie, ktdrej dane dotyczg, do ustalenia, dochodzenia lub
obrony roszczen;

d) osoba, ktérej dane dotyczg, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania — do czasu
stwierdzenia, czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie Symbase S.A. sg
nadrzedne wobec podstaw sprzeciwu osoby, ktérej dane dotycza.

23.2. Symbase S.A. wprowadza odpowiednie procedury zgodnie z RODO, ktére umozliwiaja
realizacje prawa do ograniczenia przetwarzania danych osobowych.
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24.PROCEDURA W PRZYPADKU OTRZYMANIA ZADANIA OGRANICZENIA

PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

24.1.

24.2.
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W przypadku otrzymania od osoby, ktorej dane dotyczg, Zzgdania ograniczenia
przetwarzania danych osobowych nalezy:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

ustali¢, kiedy zgdanie dotarto do Symbase S.A., w szczegdlnosci w przypadku
uzyskania zgdania za pomocg przesytki pocztowej, nalezy na kopercie badz na
pismie zaznaczy¢ date wptywu pisma;

pismo powinno by¢ bez zbednej zwtoki przekazane do osoby wyznaczonej w
Symbase S.A. do odpowiedzi na takie zapytania;

osoba odpowiedzialna w Symbase S.A. ustala czy jest ona w stanie
zidentyfikowaé, ze osoba, ktdra kieruje zgdanie to osoba, ktdrej dane dotyczg. W
przypadku watpliwosci nalezy zazadac od tej osoby, dodatkowych informacji
potrzebnych do ustalenia jej tozsamosci. Symbase S.A. podejmuje dziatania,
ktdre majg na celu uniemozliwienie zgdania ograniczenia przetwarzania danych
osobowych przez osobe trzecig;

w przypadku, gdy nie ma watpliwosci, ze z zgdaniem wystgpita osoba, ktérej
dane dotyczg, nalezy bez zbednej zwtoki ustali¢, czy zachodzg podstawy do
ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

w przypadku, gdy nie zachodzg podstawy do ograniczenia przetwarzania danych
osobowych, nalezy sporzadzi¢ odpowiedz do osoby, ktérej dane dotyczg. Wzér
odpowiedzi stanowi zatgcznik do Polityki;

w przypadku, gdy zachodzg podstawy do ograniczenia przetwarzania danych
osobowych, nalezy podjg¢ srodki zmierzajgce do ograniczenia przetwarzania
danych osobowych. W tym celu mozliwe, ze niezbedna bedzie pomoc
wspotpracownikdw zajmujgcych sie obstugg systemow. Z czynnosci nalezy
sporzadzi¢ protokét. Wzér protokotu stanowi zatgcznik do Polityki;

g) po rozpoczeciu ograniczenia przetwarzania danych nalezy przygotowac
odpowiedz do osoby, ktdrej dane dotyczg. Wzér odpowiedzi stanowi zatgcznik do
Polityki;

Symbase S.A. udziela odpowiedzi bez zbednej zwtoki — jednak nie pdzniej niz w
terminie miesigca od dnia otrzymania zgdania;

w przypadku, gdy Symbase S.A. nie jest w stanie przygotowac odpowiedzi w
terminie wskazanym powyzej, przed uptywem tego terminu Symbase S.A.
przesyta pismo, w ktérym informuje osobe, ktérej dane dotyczg, ze nie jest w
stanie udzieli¢ odpowiedzi w danym terminie. Wzdr pisma dotyczacego
przedtuzenia terminu stanowi zatgcznik do Polityki;

odpowiedz na zgdanie osoby, ktdrej dane dotyczg jest przesytana w takie formie,
zeby Symbase S.A. mogta wykazaé, 7ze odpowied? zostata udzielona w
konkretnym brzmieniu.

W przypadku, gdy zgdanie zostato przekazane w sposéb elektroniczny, odpowiedz na
z3danie Symbase S.A. rowniez przesyta w sposéb elektroniczny, chyba ze osoba, ktérej
dane dotyczg, zadata udzielenia informacji w innej formie.
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25, UCHYLENIE OGRANICZENIA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Przed tym jak Symbase S.A. uchyli ograniczenie przetwarzania danych osobowych, jest obowigzana
do poinformowania o tym osobe, ktéra zgdata ograniczenia przetwarzania danych osobowych. Wzér
informacji stanowi zatgcznik do Polityki.

26. INFORMOWANIE O OGRANICZENIU PRZETWARZANIA ODBIORCOW, KTORYM
UJAWNIONO DANE

26.1. W przypadku, gdy Symbase S.A. ograniczyta przetwarzanie danych osobowych
informuje ona o tym kazdego odbiorce tych danych, chyba ze bedzie to niemozliwe badz
bedzie tgczyto sie z niewspdtmiernie duzym wysitkiem. Wzdr pisma informacyjnego
stanowi zatacznik do Polityki.

26.2. Symbase S.A. informuje odbiorcéw o ograniczeniu przetwarzania bez zbednej zwtoki.

26.3. Jezeli osoba, ktérej dane dotyczg, zazgda wskazania odbiorcéw, ktérym dane osobowe

zostaty przekazane, Symbase S.A. udziela tej osobie takiej informacji.

27. PRAWO DO PRZENOSZENIA DANYCH OSOBOWYCH

27.1. Osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo do przenoszenia danych osobowych, gdy
przetwarzanie odbywa sie:
a) na podstawie umowy badz na postawie zgody;
b) w sposéb zautomatyzowany.
27.2. Prawo do przenoszenia danych osobowych nie dotyczy sytuacji, w ktérych dane
osobowe przetwarzane sg wytacznie w systemach papierowych.
27.3. Osoba ta ma prawo:
a) otrzymac swoje dane od Symbase S.A,;
b) zadac, zeby Symbase S.A. przekazata te dane osobowe innemu, wskazanemu
przez nig administratorowi, o ile jest to technicznie mozliwe.
27.4. Symbase S.A. przekazuje bez przeszkdd dane w ustrukturyzowanym, powszechnie
uzywanym formacie nadajgcym sie do odczytu maszynowego.
27.5. Symbase S.A. stoi na strazy, aby prawo do przenoszenia danych osobowych nie
wptywato niekorzystnie na prawa i wolnosci innych oséb.

28. PROCEDURA W PRZYPADKU OTRZYMANIA ZADANIA PRZENIESIENIA DANYCH
OSOBOWYCH

28.1. W przypadku otrzymania od osoby, ktérej dane dotyczg, zgdania przeniesienia
danych osobowych nalezy:
a) ustali¢, kiedy zgdanie dotarto do Symbase S.A., w szczegdlnosci w przypadku
uzyskania zgdania za pomocg przesytki pocztowej, nalezy na kopercie badz na
pismie zaznaczy¢ date wptywu pisma;
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c)

d)

f)

g)

h)

pismo powinno by¢ bez zbednej zwtoki przekazane do osoby wyznaczonej w
Symbase S.A. do odpowiedzi na takie zapytania;

osoba odpowiedzialna w Symbase S.A. ustala czy jest ona w stanie
zidentyfikowaé, ze osoba, ktdra kieruje zadanie to osoba, ktdrej dane dotyczg. W
przypadku watpliwosci nalezy zazadac od tej osoby, dodatkowych informacji
potrzebnych do ustalenia jej tozsamosci. Symbase S.A. podejmuje dziatania,
ktdre majg na celu uniemozliwienie dostepu do danych osobie trzeciej;

w przypadku, gdy nie ma watpliwosci, ze z zgdaniem wystgpita osoba, ktérej
dane dotyczg, nalezy bez zbednej zwtoki ustali¢, czy zachodzg podstawy
zrealizowania prawa do przenoszenia danych osobowych;

w przypadku, gdy nie zachodzg podstawy do przenoszenia danych osobowych,
nalezy sporzadzi¢ odpowiedz do osoby, ktorej dane dotyczg. Wzoér odpowiedzi
stanowi zatgcznik do Polityki;

w przypadku, gdy zachodzg podstawy do zrealizowania prawa do przenoszenia
danych osobowych nalezy przekaza¢ osobie, ktérej dane dotyczg lub
wskazanemu przez nig administratorowi dane osobowe. Dane sg przekazywane
w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie nadajgcym sie do
odczytu maszynowego. Osobe, ktérej dane dotyczg nalezy poinformowacd o
realizacja prawa do przenoszenia danych osobowych. Wzér pisma stanowi
zatgcznik do Polityki;

Symbase S.A. udziela odpowiedzi bez zbednej zwtoki — jednak nie pdzniej niz w
terminie miesigca od dnia otrzymania zgdania;

w przypadku, gdy Symbase S.A. nie jest w stanie przygotowac odpowiedzi w
terminie wskazanym powyzej, przed uptywem tego terminu Symbase S.A.
przesyfa pismo, w ktérym informuje osobe, ktérej dane dotyczg, ze nie jest w
stanie udzieli¢ odpowiedzi w danym terminie. Wzdr pisma dotyczacego
przedtuzenia terminu stanowi zatgcznik do Polityki;

odpowiedz na zgdanie osoby, ktdrej dane dotyczg jest przesytana w takie formie,
zeby Symbase S.A. mogta wykaza¢, ze odpowiedz zostata udzielona w
konkretnym brzmieniu.

28.2. W przypadku, gdy zadanie zostato przekazane w sposéb elektroniczny, odpowiedz na

zadanie Symbase S.A. rowniez przesyta w sposdb elektroniczny, chyba ze osoba, ktorej

dane dotyczg, zadata udzielenia informacji w innej formie.

29. PROFILOWANIE

29.1. Symbase S.A. dokonuje profilowania w rozumieniu RODO.

29.2. Do profilowania bedg wykorzystywane w szczegdlnosci nastepujgce kategorie danych:

informacje zawarte w plikach cookies, informacje o adresach (wtym internetowych

adresach elektronicznych, z ktérymi taczyto sie wykorzystywane urzgdzenie koricowe),

informacje o rodzaju uzywanego urzadzenia jak réwniez rodzaju i wersji oprogramowania.

Profilowanie moze wykorzystywac zautomatyzowane przetwarzanie danych.

29.3. Profilowanie odbywa sie wytgcznie na podstawie zgody uzytkownika.

29.4. Zgoda na profilowanie moze by¢ odwotana w kazdym czasie.
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30.1.

30. OBOWIAZKI ADMINISTRATORA DANYCH OSOBOWYCH

Symbase S.A. wdraza odpowiednie S$rodki techniczne i organizacyjne, aby

przetwarzanie danych osobowych odbywato sie zgodnie z RODO. Symbase S.A. réwniez w

taki sposdb realizuje te cele, zeby mdoc wykazac, ze przetwarzanie danych osobowych

odbywa sie zgodnie z RODO.

30.2.
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a)

b)

c)

d)

f)

a)

b)

Symbase S.A. wprowadza nastepujgce srodki organizacyjne i techniczne:

- w zakresie wdrozenia Polityki i szkolenia wspétpracownikow:

okresowy, w razie potrzeby, jednak nie rzadziej niz raz na rok, przeglad czy
Polityki nie nalezy uaktualnic;

uaktualnienie Polityki, w sytuacji, gdy w ocenie Symbase S.A. zajdzie taka
koniecznosé lub przyczyni sie to do poprawy bezpieczeristwa ochrony danych
osobowych;

zapoznawanie wszystkich obecnych wspotpracownikow z trescig Polityki — wzér
oswiadczenia wspétpracownika stanowi zatgcznik do Polityki;

wspotpracownicy Symbase S.A. majg mozliwosé w kazdym momencie zapoznac

sie z Polityka;

wyznaczeni wspotpracownicy Symbase S.A. w razie potrzeby biorg udziat w
szkoleniach zwigzanych z zapewnieniem bezpieczeistwa danych osobowych i
spetniania wymagan zwigzanych z RODO;

Symbase S.A. prowadzi monitoring zmian w prawie w zakresie ochrony danych
osobowych.

- w zakresie zawierania uméw i wyboru kontrahentéw:

przed zawarciem nowej umowy zwigzanej z prowadzong przez nig dziatalnoscig
gospodarczg weryfikuje czy w zwigzku z realizacjg przedmiotu umowy nie bedzie
dochodzito do powierzenia danych osobowych przez Symbase S.A. badz czy
Symbase S.A. nie bedzie otrzymywata powierzonych danych osobowych — tj. czy
Symbase S.A. bedzie dziatata jako Procesor;

w przypadku ustalenia, ze w zwigzku z realizacjg umowy zostang przekazane przez
Symbase S.A. dane osobowe do Procesora, Symbase S.A. weryfikuje czy dany
podmiot daje rekojmie nalezytej ochrony danych osobowych;

w przypadku, gdy Symbase S.A. zweryfikuje podmiot, ktéremu ma zamiar
powierzy¢ przetwarzanie danych osobowych, to zawiera z nim umowe
powierzenia przetwarzania danych osobowych.

- w zakresie usuwania zbednych nosnikéw danych:
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a)

b)

c)

d)

e)

a)

b)

d)

Symbase S.A. prowadzi liste sprzetu komputerowego, na ktdorym mogg byc
przetwarzane dane osobowe;

po zakonczeniu okresu uzytkowania sprzetu, na ktérym przetwarzane byty dane
osobowe, sprzet podlega zniszczeniu w taki sposdb, zeby nie mozina byto w
jakikolwiek sposdb odzyskaé danych osobowych. Ze zniszczenia sprzetu sporzadza
sie protokodt, ktérego wzor stanowi zatacznik do Polityki;

Symbase S.A. moze korzystac¢ z profesjonalnych podmiotéw, ktdre zajmujg sie
utylizacjg sprzetu komputerowego i dajg rekojmie nalezytej ochrony danych
osobowych i zniszczenia sprzetu w sposdb zapewniajgcy bezpieczerstwo danych
osobowych.

- w zakresie dostepu do danych osobowych przez wspoétpracownikéw Symbase
S.A.:

dostep do danych osobowych przetwarzanych przez CFl World S.A. majg tylko ci
wspotpracownicy, ktérym jest to niezbedne do wykonania obowigzkow;

Symbase S.A. prowadzi rejestr wspétpracownikéw, ktérzy majg dostep do danego
typu danych osobowych;

Symbase S.A. stale monitoruje dostepy swoich wspdtpracownikdw do danych
osobowych;

wspotpracownicy majg dostep tylko do tych danych, ktére sg im niezbedne do
wykonania obowigzkéw;

wspotpracownik, ktdremu przetwarzane przez niego dane osobowe nie s3 juz
niezbedne do wykonywania pracy, obowigzany jest do niezwtocznego usuniecia
tych danych osobowych.

- w zakresie bezpieczenstwa danych osobowych znajdujacych sie w formie
papierowej:

dane osobowe przechowywane w formie papierowej sg chronione przed
dostepem osdb nieuprawnionych;

szafy i szuflady, w ktérych znajdujg sie papierowe bazy danych osobowych,
powinny pozostac otwarte tylko w celu niezbednego dostepu do nich;

dane osobowe w formie papierowe] przechowywane sg w zamknietych na klucz
szafach lub szufladach. Klucz od szaf lub szuflad majg tylko i wytgcznie osoby do
tego uprawnione;

Symbase S.A. prowadzi rejestr zabezpieczen technicznych dotyczacych
zabezpieczen danych osobowych.
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a)

b)

c)

d)

a)

b)

d)

e)

- w zakresie przetwarzania danych osobowych przez wspétpracownikéw
Symbase S.A:

kazdy wspoétpracownik, ktéry przetwarza dane osobowe zachowuje szczegdlng
ostroznosc¢ przy wykonywaniu czynnosci przetwarzania;

wspotpracownicy przetwarzajacy dane osobowe sg zobligowani do utrzymywania
zasady czystego biurka, tj.

i kazdy wspdtpracownik zobowigzany jest do przechowywania na biurku
tylko tych dokumentow, ktére sg wspoétpracownikowi niezbedne w danym
momencie pracy do wykonania biezgcych zadan;

ii. na biurku nie mogg znajdowac sie napoje w pojemnikach grozgcych
rozlaniem ptynu;

iii. o zakonczonej pracy wspotpracownik zobowigzany jest odtozy¢ wszystkie
dokumenty do zamykanej na klucz szafy;
iv. po zakonczonej pracy wspoétpracownik zobowigzany jest odtozyé laptopa
do zamykanej na klucz szafy;
V. po zakonczonej pracy na biurku mogg znajdowac sie jedynie telefon i
przybory biurowe, takie jak: zszywacz, dziurkacz, dtugopis, itp.
monitory komputeréw ustawione sg w taki sposdb, zeby osoby postronne nie
mogty widziec co sie znajduje na ekranie;
zbedne dokumenty papierowe zawierajgce dane osobowe sg niszczone w taki
sposéb, aby uniemozliwié odczyt danych osobowych, np. za pomoca niszczarki.

- w zakresie dostepu do pomieszczen, w ktdrych przetwarzane sg dane osobowe:
Symbase S.A. zapewnia, aby osoby nieuprawnione nie przebywaty w
pomieszczeniach, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe, pod nieobecnosé
wspotpracownika Symbase S.A.

- w zakresie korzystania przez wspétpracownikéw z komputeréw, na ktérych
znajduja sie dane osobowe:

wspotpracownicy sg zobligowani do zachowania w poufnosci haset dostepu do
komputerow;

hasta powinny by¢ ,trudne do rozszyfrowania”, tj. zawiera¢ odpowiednig liczbe
znakdéw, w tym znakéw specjalnych, liczb i duzych liter oraz nie powinny by¢
»,oczywiste”;

hasta do komputeréow powinny by¢ zmieniane raz na jakis czas, jednak nie rzadziej
niz raz na 90 dni;

hasto musi sie sktada¢ minimum z 7 znakdéw i zawiera¢ znaki numeryczne i
alfabetyczne;

hasto musi zosta¢ zmienione po pierwszym logowaniu po ustawieniu-lub resecie
przez administratora, system musi wymusza¢ takie zachowanie;
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g)

h)

j)

k)

n)

o)

p)

a)
r)

b)

c)

d)

w przypadku koniecznosci przeniesienia danych osobowych z jednego komputera
na drugi nalezy to wykonac z nalezytg ostroznoscig;

w przypadku, gdy do przeniesienia danych osobowych uzyto nosnika danych,
niezwtocznie po przeniesieniu danych osobowych nalezy w sposéb trwaty usungé
dane znajdujace sie na nosniku;

kazdy wspétpracownik Symbase S.A. korzysta z indywidualnego konta
przypisanego do danej osoby;

nie nalezy przesytac drogg elektroniczng niezabezpieczonych danych osobowych;
wszelkie dane osobowe przekazane w ramach stosunku powierzenia
przetwarzania danych osobowych powinny by¢ przetwarzane tylko w absolutnie
niezbednym zakresie,

pliki zawierajgce dane osobowe powinny by¢ wykorzystywane tylko w zakresie, w
jakim jest to absolutnie niezbedne w zwigzku celem przetwarzania tych danych
osobowych;

Symbase S.A. korzysta z szyfrowanych potgczen internetowych;

zabrania sie instalowania na komputerach oprogramowania niewiadomego
pochodzenia oraz oprogramowania, ktére nie jest niezbedne do wykonywania
przez wspotpracownikdéw;

oprogramowanie zainstalowane na komputerach wspdtpracownikéw jest
regularnie aktualizowane;

komputery wspodtpracownikdw sg chronione przez systemy zabezpieczen
ograniczajgce mozliwosc¢ infekcji ztosliwym oprogramowaniem;

na komputerach wspotpracownikéw nie ma zainstalowanych wersji programow,
co do ktérych ich producenci zaprzestali dostarczania aktualizacji;

komputery zabezpieczone sg na wypadek awarii zasilania;

w Symbase S.A. wykorzystywane s3 firewalle

- w zakresie przetwarzania danych osobowych na komputerach przenosnych
nalezy:

transportowac komputer wytgcznie w bagazu podrecznym — nie nalezy nadawac
go do luku bagazowego;

transportowa¢ komputer w torbie, plecaku lub futerale przeznaczonym do
przenoszenia komputeréw przenosnych;

nie zostawia¢ komputera w samochodzie, przechowalni bagazu, tj. w miejscach,
gdzie osoba odpowiedzialna za komputer nie bedzie mogta sprawowac kontroli
nad komputerem;

unikaé¢ korzystania z komputera w celu przetwarzania danych osobowych w
miejscach publicznych;

nie zezwala¢ na korzystanie z komputera przenosnego - osobom
nieupowaznionym;
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blokowa¢ dostepu do komputera przenosnego, nawet w przypadku chwilowego
odejscia od komputera;

g) w przypadku zgubienia, uszkodzenia lub kradziezy komputera przenosnego,
natychmiast powiadomi¢ o tym Symbase S.A.

31. OCHRONA DANYCH W FAZIE PROJEKTOWANIA (PRIVACY BY DESIGN)

32.

31.1. Osobg odpowiedzialng za uwzglednienie ochrony danych w fazie projektowania
nowej dziatalnosci Symbase S.A. lub jej istotnej zmiany (np. nowej gatezi dziatalnosci
przedsiebiorstwa) jest Symbase S.A. lub osoba merytorycznie odpowiedzialna za nowe
dziatanie lub wdrazang zmiane.

31.2. Uwzglednianie ochrony danych w fazie projektowania nastepuje w 3 etapach:

a) opiniowanie projektu;
b) uwzglednianie rekomendacji;
c¢) weryfikacja wdrozonych rekomendaciji.

31.3. W ramach procesu uwzgledniania ochrony danych osoba odpowiedzialna
merytorycznie za nowe dziatanie powinna zasiegng¢ opinii oséb odpowiedzialnych w
Symbase S.A. za ochrone danych osobowych oraz prawnika i informatyka.

31.4. Proces uwzgledniania ochrony danych osobowych powinien uwzgledniaé nastepujgce
kwestie:

a) ilos¢ zbieranych danych;

b) adekwatnos¢ zakresu zbieranych danych;

c) okres, przez jaki dane sg przechowywane;

d) dostepnosé zebranych danych;

e) podstawe prawng przetwarzania danych;

f) zakres spetnienia obowigzku informacyjnego;

g) transfer danych do panistw trzecich lub organizacji miedzynarodowych;
h) profilowanie;

i) powierzenia przetwarzania danych osobowych;

j) udostepniania danych osobowych;

k) koniecznos¢ przeprowadzenia oceny skutkéw dla ochrony danych;
[) sposdb przetwarzania danych, w tym wykorzystania systemow IT;

m) zastosowania Srodkéw bezpieczeristwa.
31.5. Po otrzymaniu opinii, osoba odpowiedzialna dokonuje analizy opinii i dostosowuje
projekt stosownie do proponowanych zmian.
31.6. Prawnikiinformatyk dokonuja weryfikacji wdrozonych rekomendacji.
31.7. Wszystkie dziatania podjete w trzech etapach powinny by¢ udokumentowane.
31.8. Dokumentowanie moze by¢ realizowane w ramach dokumentac;ji projektu oraz w
formie papierowej lub elektroniczne;j.

DOMYSLNA OCHRONA DANYCH (PRIVACY BY DEFAULT)

32.1. Domyslna ochrona danych oznacza przetwarzanie wytgcznie takich-danych
osobowych, ktdre sg niezbedne dla osiggniecia konkretnego celu przetwarzania.
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34.
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32:2. - Przez domysing ochrone danych osobowych nalezy rozumieé¢ wdrozenie w ramach
procesu przetwarzania danych takich srodkéw technicznych i organizacyjnych, ktére
zapewnig w szczegdélnosci:

a) minimalng ilosé zbieranych danych osobowych;

b) minimalny zakres przetwarzania;

¢) minimalng dostepnosé danych;

d) minimalny okres przechowywania danych osobowych;
e) poufnosc danych.

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH ORAZ JEGO ODWOLANIE

33.1. Do przetwarzania danych mogg by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajace
upowaznienie nadane przez Symbase S.A.

33.2. Osoby, ktérym wydano upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,
zobowigzane sg do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz informacji o
sposobach ich zabezpieczania. Obowigzek ten istnieje rdwniez po ustaniu wspdtpracy.

33.3. Naruszenie zasad ochrony danych osobowych przy ich przetwarzaniu moze by¢
ciezkim naruszeniem obowigzkow wspdtpracownika lub przepiséw prawa.

33.4. Osoba, ktérej wydano upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, moze

przetwarza¢ dane osobowe jedynie w zakresie i w czasie niezbednym do wykonania
czynnosSci w ramach wspodtpracy.

33.5. Upowaznienie jest wydawane w formie papierowej lub elektronicznego dokumentu
(np. wiadomosci e-mail) niewymagajgcego podpisu.

33.6. Oryginat upowaznienia do przetwarzania danych osobowych przechowywany jest w
aktach osobowych wspoétpracownika lub w wersji elektronicznej.

33.7. Osoba upowazniona prowadzi ewidencje wydanych upowaznien, zawierajaca:
a) imieinazwisko osoby upowaznionej;
b) zakres upowaznienia;
¢) date nadania i ustania upowaznienia.

33.8. Upowaznienie wygasa z ustaniem stosunku wspotpracy lub zakoriczeniem
wykonywania prac okreslonych umowa zlecenia, umowg o dzieto lub inng umowa
cywilnoprawng o podobnym charakterze, chyba ze zostato wczeéniej odwotane, m.in. z
uwagi na zmiane zakresu obowigzkdéw lub uzasadnione ryzyko dokonania naduzycia.

33.9. Upowaznienie moze zosta¢ w kazdym czasie odwotane.

POWIERZENIE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH WSPOtPRACOWNIKOM
PROWADZACYM DZIAtALNOSC GOSPODARCZA

34.1. W przypadku wspdtpracy przez Symbase S.A. z osobami prowadzacymi
jednoosobowa dziatalnos¢ gospodarczg, Symbase S.A. zawiera z takimi osobami umowe
powierzenia przetwarzania danych osobowych, o ile ta osoba ma dostep do danych
osobowych.

34.2. Do zawarcia umowy powierzenia przetwarzania danych ~osobowych ze

wspodtpracownikami stosuje sie odpowiednio postanowienia Polityki w zakresie umdw
powierzenia przetwarzania danych osobowych.




= 35. ANALIZA RYZYKA

35.1. Symbase S.A. okresowo przeprowadza analize ryzyka przetwarzania danych
osobowych.

35.2. Symbase S.A. przeprowadza i dokumentuje analizy adekwatnosci srodkéw
bezpieczenstwa danych osobowych. W tym celu:

1. Symbase S.A. zapewnia odpowiedni stan wiedzy o bezpieczenstwie informacji,
cyberbezpieczenstwie i ciggtosci dziatania — wewnetrznie lub ze wsparciem
podmiotéw wyspecjalizowanych;

2. Symbase S.A. kategoryzuje dane oraz czynnosci przetwarzania pod katem ryzyka,
ktore przedstawiajg;

3. Symbase S.A. przeprowadza analizy ryzyka naruszenia praw lub wolnosci osob
fizycznych dla czynnosci przetwarzania danych lub ich kategorii. Symbase S.A.
analizuje mozliwe sytuacje i scenariusze naruszenia ochrony danych osobowych
uwzgledniajgc charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania, ryzyko naruszenia
praw lub wolnosci 0séb fizycznych o réznym prawdopodobienstwie wystgpienia i
wadze zagrozenia;

4. Symbase S.A. ustala mozliwe do zastosowania organizacyjne i techniczne Srodki
bezpieczenstwa i ocenia koszt ich wdrazania. W tym Symbase S.A. ustala
przydatnosé i stosuje takie srodki i podejscie jak:

a) Pseudonimizacja;

b) szyfrowanie danych osobowych;

¢) inne Srodki cyberbezpieczenstwa sktadajgce sie na zdolnosé do ciggtego
zapewnienia poufnosci, integralnosci, dostepnosci i odpornosci systemow
i ustug przetwarzania;

d) S$rodki zapewnienia ciggtosci dziatania i zapobiegania skutkom katastrof,
czyli zdolnosci do szybkiego przywrdcenia dostepnosci danych
osobowych i dostepu do nich w razie incydentu fizycznego lub
technicznego.

36. PODMIOT PRZETWARZAJACY

36.1. Symbase S.A. posiada zasady doboru i weryfikacji podmiotéw przetwarzajgcych dane
na rzecz Symbase S.A., opracowane w celu zapewnienia, aby przetwarzajgcy dawali
wystarczajgce gwarancje wdrozenia odpowiednich srodkdw organizacyjnych i
technicznych dla zapewnienia bezpieczenstwa, realizacji praw jednostki i innych
obowigzkéw ochrony danych spoczywajgcych na Symbase S.A.

36.2. Symbase S.A. moze zastosowac jedng z nizej wskazanych czynnosci w celu
weryfikacji, czy Procesor spetnia wymogi RODO:

a) weryfikacja czy przyszty kontrahent podjat dziatania zmierzajgce do zapewnianie
przez siebie ochrony danych osobowych zgodnie z przepisami RODO;

b) weryfikacja czy u przysztego kontrahenta byt przeprowadzony audyt zgodnosci
przetwarzania danych osobowych zgodnie z RODO;
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¢) weryfikacja czy przyszty kontrahent korzysta z zatwierdzonych kodekséw
postepowania lub zatwierdzonego mechanizmu certyfikacji;

d) w umowie powierzenia przetwarzania danych osobowych znajduja sie
odpowiednie oswiadczenia kontrahenta o spetnieniu przez niego obowigzkéw
wynikajgcych z RODO.

36.3. W przypadku, gdy Procesor powierza przetwarzanie danych osobowych, ktérych
administratorem jest Symbase S.A., Symbase S.A. musi wyrazi¢ na to zgode.

37. PRZEKAZYWANIE DANYCH POZA EOG

37.1. Zuwagina zawarte umowy z podmiotami zewnetrznymi, Symbase S.A. moze
przekazywac dane osobowe poza Europejski Obszar Gospodarczy. Przekazywanie danych
osobowych odbywa sie na podstawie odpowiednich mechanizmdw gwarantujgcych
bezpieczenstwo przetwarzania danych.

37.2. Przekazywanie Danych Osobowych poza kraje EOG Ilub do organizacji

miedzynarodowej, przekazanie odbywac sie bedzie na podstawach wymienionych w
Rozdziale V RODO, a w szczegdlnosci na podstawie Standardowych Klauzul Umownych,
przy czym w przypadku przetwarzania na podstawie powierzenia - na Zadanie
administratora, Standardowe Klauzule Umowne zostang zastgpione i strony zawrg nowe
standardowe klauzule ochrony danych przyjete zgodnie z przepisami art. 46 ust. 2 lit. c)
lub d) RODO. W razie rozbieznosci pomiedzy Standardowymi Klauzulami Umownymi a
umowg powierzenia przetwarzania, przewaza¢ bedg postanowienia Standardowych
Klauzul Umownych.

38. REJESTR CZYNNOSCI PRZETWARZANIA DANYCH

38.1. Rejestr:

a) jest sposobem dokumentowania czynnosci przetwarzania danych;

b) petnirole mapy przetwarzania danych;

c) jest jednym z kluczowych elementow umozliwiajgcych realizacje fundamentalne;j
zasady, na ktdrej opiera sie caty system ochrony danych osobowych, czyli zasady
rozliczalnosci.

38.2. Symbase S.A. prowadzi Rejestr Czynnosci Przetwarzania Danych, w ktérym
inwentaryzuje i monitoruje sposdb, w jaki wykorzystuje dane osobowe.

38.3. Rejestr jest jednym z podstawowych narzedzi umozliwiajgcych Symbase S.A.
rozliczanie wiekszosci obowigzkdw ochrony danych.

38.4. W Rejestrze, dla kazdej czynnosci przetwarzania danych, ktérg Symbase S.A. uznata
za odrebng dla potrzeb Rejestru, Symbase S.A. odnotowuje co najmniej:

a) nazwe czynnosci;

b) cel przetwarzania;

c) opis kategorii osob;

d) opis kategorii danych;

e) podstawe prawng przetwarzania, wraz z wyszczegdlnieniem kategorii
uzasadnionego interesu Symbase S.A., jesli podstawg jest uzasadniony. interes;
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sposo6b zbierania danych;

opis kategorii odbiorcdw danych (w tym przetwarzajacych);
informacje o przekazaniu poza EOG;

ogoblny opis technicznych i organizacyjnych srodkéw ochrony danych.

39. ZGLOSZENIE NARUSZEN

39.1.

39.2.

39.3.

SYMBASE S.A.

Robakowo, ul. Firmowa 16

62-023 Gadki

Symbase S.A. stosuje procedury pozwalajgce na identyfikacje, ocene i zgtoszenie
zidentyfikowanego naruszenia ochrony danych organowi nadzoru w terminie 48 godzin
od ustalenia naruszenia.

Za naruszenie ochrony danych osobowych uznaje sie naruszenie bezpieczenstwa
prowadzgce do przypadkowego lub niezgodnego z prawem:

a)
b)
c)
d)
e)

Zniszczenia;
utracenia;

zmodyfikowania;

nieuprawnionego ujawnienia;

nieuprawnionego dostepu do danych osobowych przesytanych,
przechowywanych lub w inny sposéb przetwarzanych.

Do zdarzen niebezpiecznych moggcych skutkowaé incydentem naruszenia
bezpieczenstwa danych osobowych zalicza sie w szczegdlnosci nastepujgce sytuacje:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

stwierdzenie obecnosci osoby nieuprawnionej w obszarze przetwarzania danych
osobowych;
nieuprawniony dostep do zbioru danych lub pomieszczenia, w ktérym jest

przetwarzany, np. zmiana utozenia kolejnosci dokumentéw, otwarte drzwi lub
meble biurowe, nietypowe ustawienie sprzetu lub pojawienie sie nowych
dokumentow;

niewtasciwy stan urzadzenia, zawartos¢ zbioru danych osobowych, sposdb
dziatania programu lub jakos$¢ komunikacji w sieci telekomunikacyjnej wskazujgce
na naruszenie zabezpieczen tych danych;

zniszczona szafa z dokumentami, brak nosnikéw informacji, zalane lub w inny
sposéb uszkodzone pomieszczenie lub jego czes¢, brak lub uszkodzenie sprzetu
komputerowego itp.;

brak dostepu do zawartosci zbioru danych — zbidr istnieje, lecz nie mozna go
otworzy¢;

zmieniona zawartos¢ zbioru, niepoprawna tresc, postac, data, réznica w danych
itp.;

réznica funkcjonowania systemu, a w szczegdlnosci wyswietlania komunikatow
i informac;ji o btedach oraz nieprawidtowosciach w wykonywaniu operacji;
zniszczenie lub préby zniszczenia, w sposdb nieautoryzowany danych ze zbioru lub
danych systemowych;

zmiana lub utrata danych zapisanych na kopiach awaryjnych lub zapisach
archiwalnych;
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40.

SYMBASE S.A. (+48) 61 10 10 444 NIP: 123-119-49-67
Robakowo, ul. Firmowa 16 office@symbase-group.com KRS: 0000580706~
62-023 Gadki www.symbase-group.com REGON: 142030896”"

i) nieskuteczne niszczenie nosnikdw informacji zawierajgcych dane osobowe
(nosniki elektroniczne, wydruki papierowe), umozliwiajgce ponowny ich odczyt
przez osoby nieuprawnione;

k) nielegalne logowanie do systemu lub wtamania do systemu, zmienione
oprogramowanie systemu, stwierdzone przez uzytkownika po przerwie w
przetwarzaniu danych.

39.4. Wspodtpracownik, ktdry stwierdzi lub podejrzewa wystgpienie zdarzenia
niebezpiecznego zobowigzany jest do:

a) niezwtocznego poinformowania o tym fakcie swojego przetozonego,
administratora IT oraz prawnika i ewentualnie — administratora w przypadku, gdy
zdarzenie dotyczy danych osobowych przetwarzanych w ramach powierzenia;

b) zaprzestania pracy w systemie informatycznym lub zbiorze danych do momentu
otrzymania od administratora decyzji o mozliwosci wznowienia pracy;

c) powstrzymania sie od samodzielnej identyfikacji i usuwania zagrozen;

d) udokumentowania wszelkich komunikatow i objawéw Swiadczacych o
naruszeniu bezpieczenstwa.

39.5. Symbase S.A. nie zgtasza naruszenia ochrony danych osobowych, jezeli jest mato
prawdopodobne, by naruszenie to skutkowato ryzykiem naruszenia praw lub wolnosci
0s0b fizycznych.

39.6. Jezeli Symbase S.A. nie zawiadomi organu nadzorczego w terminie 72 godzin, to do
zgtoszenia zatgcza wyjasnienie przyczyn opdznienia.

39.7. W sytuacji, gdy Symbase S.A. dziata jako Procesor, to bez zbednej zwtoki informuje
administratora danych osobowych o naruszeniu.

39.8. Zgtoszenie naruszenia ochrony danych osobowych zawiera co najmniej:

a) opis charakteru naruszenia ochrony danych osobowych, w tym w miare
mozliwosci wskazuje kategorie i przyblizong liczbe oséb, ktérych dane dotyczg,
oraz kategorie i przyblizong liczbe wpiséw danych osobowych, ktérych dotyczy
naruszenie;

b) oznaczenie punktu kontaktowego, od ktérego mozna uzyskaé wiecej informacji;

c) opis mozliwych konsekwencji naruszenia ochrony danych osobowych;

d) opis srodkéw zastosowanych lub proponowanych przez Symbase S.A. w celu
zaradzenia naruszeniu ochrony danych osobowych, w tym w stosownych
przypadkach srodki w celu zminimalizowania jego ewentualnych negatywnych
skutkéw.

39.9. Jezeli Symbase S.A. nie moze udzieli¢ wyzej wskazanych informacji w tym samym
czasie, udziela je sukcesywnie, bez zbednej zwtoki.

39.10. Symbase S.A. dokumentuje wszelkie naruszenia ochrony danych osobowych, w tym
okolicznosci naruszenia ochrony danych osobowych, jego skutki oraz podjete dziatania
zaradcze.

39.11. Dokumentacja jest prowadzona w taki sposdb, zeby umozliwi¢ organowi
nadzorczemu weryfikowanie przestrzegania wyzej wskazanych zasad.

ZAWIADAMIANIE OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA, O NARUSZENIU OCHRONY
DANYCH OSOBOWYCH




40.1. - Jezeli naruszenie ochrony danych osobowych moze powodowac wysokie ryzyko
naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych, Symbase S.A. bez zbednej zwtoki
zawiadamia osobe, ktérej dane dotycza, o takim naruszeniu.

40.2. Zawiadomienie, o ktdrym mowa powyzej, jasnym i prostym jezykiem opisuje
charakter naruszenia ochrony danych osobowych oraz zawiera przynajmniej nizej
wskazane informacje:

a) oznaczenie punktu kontaktowego, od ktérego mozna uzyskaé wiecej informacji;

b) opis mozliwych konsekwencji naruszenia ochrony danych osobowych;

c) opis Srodkéw zastosowanych lub proponowanych przez Symbase S.A. w celu
zaradzenia naruszeniu ochrony danych osobowych, w tym w stosownych
przypadkach srodki w celu zminimalizowania jego ewentualnych negatywnych

skutkéw.
40.3. Zawiadomienie, o ktérym mowa powyzej, nie jest wymagane, w nastepujgcych
przypadkach:

a) Symbase S.A. wdrozyta odpowiednie techniczne i organizacyjne $rodki ochrony
i Srodki te zostaty zastosowane do danych osobowych, ktérych dotyczy
naruszenie, w szczegdlnosci srodki takie jak szyfrowanie, uniemozliwiajgce
odczyt osobom nieuprawnionym do dostepu do tych danych osobowych;

b) Symbase S.A. zastosowata nastepnie srodki eliminujgce prawdopodobienstwo
wysokiego ryzyka naruszenia praw lub wolnosci osoby, ktérej dane dotyczg;

¢) wymagatoby ono niewspétmiernie duzego wysitku. W takim przypadku wydany
zostaje publiczny komunikat lub zastosowany zostaje podobny srodek, za
pomocg ktdrego osoby, ktdrych dane dotyczg, zostajg poinformowane w réwnie
skuteczny sposdb.

41. PROCEDURY NA WYPADEK KONTROLI ORGANU NADZORCZEGO

W przypadku pojawienia sie w Symbase S.A. pracownikdéw organu nadzorczego nalezy podjaé
nastepujgce dziatania:

1. osoba, ktdra pierwsza bedzie miata kontakt z pracownikami urzedu powinna
zawiadomié Administratora. Zawiadomienie oséb odpowiedzialnych powinno
nastgpi¢ bez zbednej zwtoki;

2. nalezy rowniez poinformowac prawnika wspdtpracujgcego ze Symbase S.A. o
kontroli;

3. nastepnie nalezy zweryfikowac tozsamos¢ oséb, ktdre pojawity sie w Symbase S.A.
jako pracownicy Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Nalezy poprosié takie osoby o
legitymacje lub ewentualne pisemne upowaznienie;

4. nalezy udostepnic¢ pracownikom Urzedu Ochrony Danych Osobowych wymagang
dokumentacje, umozliwic¢ przeprowadzenie kontroli, udostepnié¢ pomieszczenia,
budynki.

42. ZMIANA POLITYKI | POSTANOWIENIA KONCOWE

42.1. Symbase S.A. okresowo sprawdza czy nie zachodzi koniecznos¢ wprowadzenia-zmian
w Polityce.
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42.2. W przypadku zidentyfikowania potrzeby wprowadzenia zmian w Polityce, Symbase
S.A. bez zbednej zwtoki wprowadza odpowiednie zmiany i informuje o tym
wspotpracownikéw.

42.3. Symbase S.A. informuje, ze naruszenie zasad okreslonych w Polityce moze by¢
podstawg rozwigzania stosunku wspdtpracy bez wypowiedzenia z osobg, ktéra dopuscita
sie naruszenia.

Administrator
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43. Zataczniki

Zatacznik 1 - wzér polecenia i upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

Zatgcznik 2 - wzér oswiadczenia upowaznionego do zachowania poufnosci

Zatgcznik 3 - wzér zgody ogdlnej na przetwarzanie danych osobowych

Zatgcznik 4 — wzor obowigzku informacyjnego z art. 13 RODO

Zatgcznik 5 — wzor obowigzku informacyjnego realizowanego wobec pracownikow

Zatgcznik 6 — wzdr obowigzku informacyjnego realizowanego art. 14 RODO

Zatgcznik 7 — wzér pisma informujgcego, ze Symbase S.A. nie przetwarza danych osobowych
Zatgcznik 8 — wzor pisma informujgcego, ze Symbase S.A. przetwarza dane osobowe
Zatgcznik 9 — wzér pisma informujgcego, o przedtuzeniu terminu na udzielenie informacji
Zatgcznik 10 — wzér protokotu sprostowania lub uzupetnienia danych

Zatgcznik 11 — wzdr odpowiedzi w zakresie sprostowania lub uzupetnienia danych osobowych

Zatgcznik 12 — wzér pisma informujgcego odbiorcéw, ktdrym ujawniono dane o sprostowaniu badz
uzupetnieniu danych osobowych

Zatgcznik 13 — wzdr pisma informujgcego o braku podstaw do realizacji praw do bycia zapomnianym
Zatgcznik 14 — wzér protokotu potwierdzajgcego usuniecia danych osobowych
Zatgcznik 15 — wzér pisma informujgcego o realizacji prawa do bycia zapomnianym

Zatgcznik 16 — wzér pisma informujgcego odbiorcéw danych o realizacji prawa do bycia
zapomnianym

Zatgcznik 17 — wzdr informaciji, iz nie zachodzg podstawy do ograniczenia przetwarzania danych
osobowych

Zatgcznik 18 — wzér protokotu potwierdzajgcego wykonanie czynnosci w celu ograniczenia
przetwarzania danych osobowych

Zatgcznik 19 — wzér pisma informujgcego osobe, ktérej dane dotyczg o ograniczeniu przetwarzania
danych osobowych

Zatgcznik 20 — wzér pisma informujgcego o zaprzestaniu ograniczenia przetwarzania danych
osobowych

Zatgcznik 21 — wzér pisma informujgcego odbiorcéw, ktdrym ujawniono dane o ograniczeniu
przetwarzania danych osobowych

Zatgcznik 22 — wzér pisma informujgcego o braku podstaw do przenoszenia danych osobowych

Zatgcznik 23 — wzér pisma informujgcego o realizacji prawa do przenoszenia danych-osobowych
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Za"{acznik 24 —wzdr listy sprzetu stuzgcego do przetwarzania danych osobowych
Zatgcznik 25 —wzér protokotu zniszczenia sprzetu
Zatacznik 26 — wzdr oswiadczenia o zapoznaniu sie z Politykg

Zatacznik 27 — wzér oswiadczenia wspotpracownika o zapoznaniu sie z Polityka
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POLECENIE | UPOWAZNIENIE
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Administrator danych w Symbase S.A. z siedzibg w Robakowie, przy ul. Firmowej 26, wpisang do
Rejestru Przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sgdowego prowadzonego przez Sad Rejonowy Poznan -
Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu, IX Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego, pod
numerem KRS 0000580706, NIP: 1231194967, REGON: 142030896, na podstawie przepisu art. 29
Rozporzadzenia 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), (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.) (dalej jako: ,,RODO”),

WYDAJE POLECENIE ORAZ UPOWAZNIA PANIA/PANA:

(imie i nazwisko, nazwa stanowiska)

do przetwarzania danych osobowych administrowanych i/lub powierzonych do przetwarzania
Administratorowi, w zakresie *wynikajgcym z zakresu obowigzkdw na zajmowanym
stanowisku/danych wskazanych w punktach: ..., prowadzonego przez
Administratora rejestru czynnosci przetwarzania, w postaci papierowej/ elektronicznej oraz w ramach
nadanych Panu/Pani dostepéw do systemdw informatycznych.

Dodatkowo upowazniam Panig/Pana do przetwarzania danych osobowych w punktach:
.......................................... prowadzonego rejestru kategorii czynnosci przetwarzania, w wersji
papierowej/ elektronicznej i w systemie informatycznym.

Zobowigzana/Zobowigzany jest Pani/Pan przetwarza¢ dane osobowe, w zakresie i w sposdb zgodny z
wydanym przez Administratora poleceniem oraz wymaganiami wypetnienia obowigzkéw stuzbowych.

Dodatkowo zobowigzuje Panig/Pana do przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony danych
osobowych oraz wprowadzonych i wdrozonych do stosowania przez Administratora polityk, procedur
i zasad ochrony danych osobowych. Jednoczesnie, wraz z nadanym upowaznieniem, zobowigzuje
Panig/Pana do zachowania w tajemnicy danych osobowych, do ktdrych uzyska Pani/Pan dostep
podczas realizacji obowigzkéw stuzbowych lub zadan zleconych oraz sposobdéw ich zabezpieczenia.
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~~_~Naruszenie ww. obowigzkéw moze skutkowaé poniesieniem odpowiedzialnosci karnej na podstawie
przepisu art. 107 ustawy o ochronie danych osobowych z 10 maja 2018 roku oraz stanowi¢ bedzie
ciezkie naruszenie obowigzkdw pracowniczych, ktére moze by¢ podstawg rozwigzania umowy o prace
w trybie przepisu art. 52 Kodeksu pracy. Upowaznienie jest wazne do odwotania albo rozwigzania lub
wygasniecia umowy o prace tgczacej Panig/Pana z Administratorem.

data i podpis
SYMBASE S.A. (+48) 61 10 10 444 NIP: 123-119-49-67
Robakowo, ul. Firmowa 16 office@symbase-group.com KRS: 0000580706

62-023 Gadki www.symbase-group.com REGON: 1420




Zatgcznik 2 - wzor oswiadczenia upowaznionego do zachowania poufnosci

OSWIADCZENIE UPOWAZNIONEGO
DO ZACHOWANIA POUFNOSCI

Ja, nizej podpisany, niniejszym oswiadczam, ze znane mi sg przepisy w zakresie ochrony danych

osobowych obowigzujgce u Administratora Symbase S.A. z siedzibg w Robakowie, przy ul. Firmowe;j

26, wpisang do Rejestru Przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sgdowego prowadzonego przez Sad

Rejonowy Poznan - Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu, IX Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru
Sadowego, pod numerem KRS 0000580706, NIP: 1231194967, REGON: 142030896 oraz

1. przyjmuje do wiadomosci zawarte w nich obowigzki w zakresie ochrony danych osobowych i
zobowigzuje sie do ich stosowania.

2. zobowigzuje sie takze do stosowania procedury reagowania na incydenty i naruszenia
bezpieczenstwa danych osobowych, ktéra jest mi znana.

3. zobowigzuje sie do natychmiastowego informowania Administratora o wszelkich przy-
puszczeniach niezgodnego przetwarzania danych osobowych u Administratora, takze tych
zwigzanych z moimi danymi osobowymi.

4. S$wiadoma/swiadomy jestem obowigzku ochrony danych osobowych na zajmowanym przeze
mnie stanowisku i w zakresie udzielonego mi upowaznienia i polecenia do przetwarzania
danych osobowych.

5. zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktére bede przetwarzaé, i
sposobdéw ich zabezpieczenia réwniez po odwotaniu upowaznienia, a takie po ustaniu
zatrudnienia faczgcego mnie z Administratorem danych — Pracodawca.

6. przyjmuje do wiadomosci, ze postepowanie sprzeczne z powyzszym zobowigzaniem moze by¢
uznane za naruszenie przepisOw prawa.

data i podpis (imie i nazwisko)
osoby upowaznionej
SYMBASE S.A. (+48) 61 10 10 444 NIP: 123-119-49-67
Robakowo, ul. Firmowa 16 office@symbase-group.com KRS~ 0000580706~
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Zatqgcznik 3 - wzor zgody ogdlnej na przetwarzanie danych osobowych

Ja, nizej podpisany/-a wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w postaci:

przez Symbase S.A. z siedzibg w Robakowie, ul. Firmowa 16, 62-023
Gadki, wpisanej do Rejestru Przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sgdowego prowadzonego przez Sad
Rejonowy Poznan - Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu, IX Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru
Sadowego, pod numerem KRS 0000580706, NIP: 1231194967, REGON: 142030896, w celu

data i podpis (imie i nazwisko)

osoby wyrazajacej zgode

SYMBASE S.A. (+48) 6110 10 444 NIP: 123-119-49%67
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Zatqgcznik 4 — wzor obowiqzku informacyjnego z art. 13 RODO

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Symbase S.A. z siedzibg w
Robakowie, ul. Firmowa 16, 62-023 Gadki, wpisanej do Rejestru Przedsiebiorcow
Krajowego Rejestru Sgdowego prowadzonego przez Sad Rejonowy Poznan - Nowe
Miasto i Wilda w Poznaniu, IX Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego, pod
numerem KRS 0000580706, NIP: 1231194967, REGON: 142030896.

2. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu

3. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest RODO + PRAWO PRACY/ ZUS —

konkretne przepisy

4. Panstwa dane mogg by¢ przekazywane do nastepumcych odbiorcow lub kategorii

odbiorcéw

5. Panistwa dane osobowe mogg by¢ przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji

miedzynarodowe].

6. Jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody, w kazdej chwili mogg Panstwo
cofngc zgode na przetwarzanie danych osobowych, ale cofniecie zgody nie wptywa na
zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej

wycofaniem.

7. Przystuguje Panstwu prawo do:
® 7adania od administratora dostepu do Paristwa danych osobowych oraz
uzyskania ich kopii;
® sprostowania danych osobowych;
® usuniecia danych osobowych;

® ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

® whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, w przypadku, gdy podstawg
przetwarzanie jest prawnie uzasadniony interes Administratora;

® przenoszenia danych;

e whniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).
8. Dane osobowe beda przechowywane przez okres

(np. okres

przedawnienia roszczenia, okres potrzebny do przechowywania dokumentdw ksiegowych

itp.).

9. Podanie danych osobowych jest

umownym, warunkiem zawarcia umowy).

(wymogiem ustawowym, wymogiem

10. Sg Panstwo zobowigzani do podania danych osobowych, poniewaz bez nich
(np. nie moglibysmy swiadczy¢ dla Paristwa ustugi).

SYMBASE S.A.
Robakowo, ul. Firmowa 16
62-023 Gadki

data i podpis (imie i nazwisko)

osoby wyrazajacej zgode

(+48) 61 10 10 444
office@symbase-group.com
www.symbase-group.com

NIP: 123-119-49-67
KRS: 0000580706
REGON: 142030896~
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Zatqgcznik 5 — wzér obowigzku informacyjnego realizowanego wobec pracownikow

Na podstawie przepisu art. 13 ust. 1i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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), dalej jako ,RODO”, informujemy, ze:

1. Administratorem, czyli podmiotem okres$lajgcym cele i sposoby przetwarzania Pani/ Pana
danych osobowych jest spotka Symbase S.A. z siedzibg w Robakowie, ul. Firmowa 16,
62-023 Gadki, wpisana do Rejestru Przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sgdowego
prowadzonego przez Sad Rejonowy Poznan - Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu, IX
Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego, pod numerem KRS 0000580706,
NIP: 1231194967, REGON: 142030896 (dalej jako: ,Symbase S.A.”).

2. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu:

® nawigzania i realizacji umowy (na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b) RODO),

* wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze w szczegdlnosci
w zakresie prawa pracy i/ lub porozumien zbiorowych, ubezpieczen spotecznych,
bezpieczenstwa i higieny pracy, odprowadzania zaliczek na podatek dochodowy
od oséb fizycznych, zarzadzania, planowania i organizacji pracy, réwnosci i
réznorodnosci w miejscu pracy, indywidualnego lub zbiorowego wykonywania
praw i korzystania ze $wiadczen zwigzanych z zatrudnianiem, a takze
zakonczenia stosunku pracy (podstawa prawna przetwarzania art. 6 ust. 1 lit. c)
RODO),

® realizacja umow zwigzanych ze stosunkiem pracy, np. *o zakazie konkurencji/
korzystania z samochodu stuzbowego/ korzystania z telefonu stuzbowego
(podstawa prawna przetwarzania art. 6 ust. 1 lit b) RODO),

e podnoszenia Pani/Pana kwalifikacji zawodowych (podstawa prawna
przetwarzania art. 6 ust. 1 lit. f) RODO),

e zapewnienia dostepu do *pakietow medycznych, rekreacyjno-sportowych,
ubezpieczenia grupowego lub indywidualnego (podstawa prawna przetwarzania
art. 6 ust. 1 lit. a) i f) RODO),

® przeprowadzania rekrutacji wewnatrz grupy kapitatowej, w tym w ramach
rekrutacji prowadzonych przez rdéinych pracodawcéw w ramach jednego
przedsiebiorstwa (podstawa prawna przetwarzania art. 6 ust. 1 lit. a) i f) RODO),

e reprezentowanie Pracodawcy przed organami publicznymi lub innymi
podmiotami, o ile wynika to z powierzonych Pani/ Panu zadan lub wydanych przez
Pracodawce polecen (podstawa prawna przetwarzania: art. 6 ust. 1 lit. f) RODO),

® prowadzonego przez Pracodawce nadzoru nad terenem firmy i wokét niej,
niezbednego do zapewnienia bezpieczenistwa pracownikow, ochrony mienia
Pracodawcy, optymalizacji proceséw produkcyjnych, magazynowych i
zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazié
Pracodawce na szkode, w postaci srodkéw technicznych -umozliwiajacych
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rejestracje obrazu i zdarzen, takich jak: *monitoring wizyjny, system kontroli
dostepu do terenu firmy, monitoring alarmowy z rejestracjq zdarzeri, monitoring
lokalizacyjny w pojazdach z wykorzystaniem kamer, czujnikéw ruchu, systemu
czytania kart wejs¢ i wyjs¢ oraz geolokalizacji (np. GPS), lokalizacji za pomocg
systemu ... (podstawa prawna przetwarzania art. 6 ust. 1 lit. f) RODO),
zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie czasu pracy
oraz wtasciwego uzytkowania, udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy
*poprzez okresowe audyty oraz dorazne kontrole indywidualne przeprowadzane
dla stuzbowych narzedzi elektronicznych (np. komputery, smartfony, tablety) z
wykorzystaniem narzedzi informatycznych pozwalajgcych na wykrywanie
wprowadzania przez pracownikow na przeglgdarce www [lub aplikacjach
niedozwolonych stow czy tresci Pracodawca prowadzi *monitoring stuzbowej
poczty elektronicznej pracownika; kontrole zainstalowanych aplikacji i
odwiedzanych stron WWW na komputerach stuzbowych (podstawa prawna
przetwarzania art. 6 ust. 1 lit. f) RODO,

korzystania z pomocy socjalnej w ramach zaktadowego funduszu Swiadczen
socjalnych (podstawa prawna przetwarzania art. 6 ust. 1 lit. a) i c) RODO — o ile
nie zostaty one dobrowolnie wskazane jako dane kontaktowe,

przetwarzanie prywatnego numeru telefonu i/ lub adresu e-mail (podstawa
prawna przetwarzania art. 6 ust. 1 lit a) RODO) — o ile nie zostaty one dobrowolnie
wskazane jako dane kontaktowe.

3. Panstwa dane mogg by¢ przekazywane do nastepujacych odbiorcow lub kategorii

odbiorcéw:

nasi upowaznieni pracownicy przetwarzajgcy Pani/Pana dane w oparciu o
wydane polecenie oraz osoby z nami wspdtpracujace,

podmioty, ktérym Administrator przekazuje dane osobowe, w zwigzku z
realizacjg obowigzkdw wynikajgcych z przepiséow prawa pracy, w tym w
szczegdlnosci ZUS, US, inne podmioty upowaznione na podstawie przepisow
prawa,

podmioty, ktérym Administrator przekazuje dane konieczne do podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

Pani/ Pana dane kontaktowe i identyfikacyjne, tj. imie i nazwisko, stanowisko,
stuzbowy adres e-mail i numer telefonu; mogg zostac¢ udostepnione organom
publicznym, klientom i kontrahentom Administratora w celu umozliwienia
realizacji zawartych uméw oraz realizacji biezgcej wspotpracy firm, reprezentacji
Pracodawcy w ramach powierzonych Pani/ Panu obowigzkdéw i zadan
stuzbowych poprzez zamieszczenie ich m.in. na imiennych pieczatkach,
dokumentach firmowych, stronie internetowej Pracodawcy;

podmioty, ktérym Administrator powierzyt przetwarzanie danych osobowych na
podstawie umoéw powierzenia (na podstawie art. 28 RODO), takie jak Benefit
Systems, Centrum Medyczne Medicover, i inne podmioty $wiadczgce ustugi
informatyczne, ustugi hostingowe, zewnetrzne biuro rachunkowe, operatorzy
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pocztowi i kurierzy, firmy konsultingowe, ktdre wspierajg Administratora w
realizacji jego statutowej dziatalnosci;

podmioty upowaznione na podstawie decyzji administracyjnych, orzeczen
sgdowych, tytutéw wykonawczych,

organy panstwowe w zwigzku z prowadzonym postepowaniem,

podmioty, ktérym przekazanie Pani/Pana danych nastepuje na podstawie Pani/
Pana wniosku lub zgody (np. banki, ubezpieczyciele),

banki, podmioty Swiadczace ustugi pocztowe i kurierskie,

organy panstwowe w zwigzku z prowadzonym postepowaniem (Policja,
Prokuratura itp.);

podmioty upowaznione na podstawie decyzji administracyjnych, orzeczen
sgdowych, tytutdéw wykonawczych, np. kancelarie komornicze,

dostawcy innych ustug, w tym prawnych i audytorzy.

Platformie Facebook, Microsoft TEAMS, emplo jezeli kontaktuje sie Pani/ Pan z
nami za ich posrednictwem, np. przez aplikacje Messenger, Teams.

4. Okres przechowywania danych osobowych:
Pani/ Pana dane osobowe zawarte w aktach osobowych oraz dokumentacji

powypadkowej, ubezpieczeniowej, podatkowej, pozostatej zwigzanej z wykonywaniem

umowy o prace, bedg przetwarzane przez okres zatrudnienia, a po jego zakoriczeniu zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawa — 10 lat, dla pracownikéw zatrudnionych od 1 stycznia

2019 roku, a w przypadku braku konkretnego przepisu przez okres wynikajacy z

przedawnienia roszczen + 12 miesiecy kalendarzowych, a w przypadku toczacego sie

postepowania do 10 lat od jego prawomocnego zakornczenia lub do czasu wygasniecia

roszczen.

Dane osobowe przetwarzane na podstawie Pani/ Pana zgody bed3a przetwarzane do czasu jej

wycofania lub momentu ustania celu, dla ktdrego byty zebrane, w zaleznosci od tego co

nastgpi wczesniej.

dokumentacja zwigzana z kadrami i naganami w aktach osobowych pracownika — do
roku,

dokumentacja zwigzana z wypadkami i chorobami zawodowymi — 10 lat,
dokumentacja zwigzana z wypadkami Smiertelnymi lub powodujgcymi inwalidztwo: 25

dokumentacja, w ktdérej dobrowolnie podata pani/ podat pan dane kontaktowe
osoby, ktérg nalezy powiadomic o wypadku w pracy: do chwili zakoriczenia umowy z
administratorem — pracodawca.

5. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/ Pana danych osobowych przystuguje Pani/ Panu

prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania, a takze z zastrzezeniem

wiaczen i warunkéw wskazanych w artykutach 17-21 RODO, prawo do:

usuniecia danych (bycia zapomnianym) — art. 17 RODO;
ograniczenie przetwarzania —art. 18 RODO,
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Informacji o sprostowaniu, usunieciu, ograniczeniu przetwarzania danych
osobowych — art. 19 RODO,

przenoszenia danych —art. 20 RODO,

sprzeciwu wobec przetwarzania — art. 21 RODO;

w przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a)
RODO, czyli zgody na przetwarzanie danych osobowych, przystuguje Pani/ Panu
prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie. Powyzsze nie wptywa na
fakt przetwarzania Pani/Pana danych osobowych zgodnie z prawem przed
cofnieciem zgody, w tym celu wystarczy skontaktowad sie z Administratorem pod
adresem e-mail: rodo@cfiworld.pl,

w przypadku, gdy uzna Pani/ Pan, ze Pani/ Pana dane osobowe przetwarzane przez
nas naruszajg przepisy dotyczace ich ochrony, przystuguje Pani/ Panu prawo
whiesienia skargi do organu nadzorczego na adres Biuro Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,

jest Pani/ Pan zobowigzana/ zobowigzany do podania danych osobowych ze
wzgledu na tgczacg Panig/ Pana z Administratorem umowe o prace oraz na
korzystanie przez Panig/ Pana, jako pracownika z uprawnien wynikajgcych m.in. z
przepisGw prawa pracy, w tym w szczegdlnosci zwigzanych z podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych pracownikéw, przystugujgcych Pani/ Panu $wiadczen
socjalnych, przepiséw dotyczacych ubezpieczen spotecznych i opieki zdrowotnej
oraz przepiséw podatkowych.

6. Sposdb przetwarza Pani/ Pana danych osobowych przez Administratora;

Pani/ Pana dane osobowe przetwarzane sg w formie papierowej oraz w
systemach informatycznych;

Dane osobowe nie bedy poddane zautomatyzowanemu przetwarzaniu, w tym
profilowaniu, co oznacza, ze decyzje podejmowane s3 przez zwierzchnikéw/ lub
bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym bedzie stosowane bedzie
profilowanie, ktérego skutkiem moze by¢,

Pani/ Pana dane osobowe nie beda przekazywane do paristwa trzeciego ani
organizacji miedzynarodowych w rozumieniu RODO/ beda przekazywane poza
obszar EOG na podstawie ...,

Podanie Pani/ Pana danych osobowych jest konieczne i wynika z przepiséw
prawa pracy. Podanie innych danych, w tym numer telefonu i/ lub adres e-mail,
po nawigzaniu stosunku pracy jest dobrowolne.

7. Zbieranie danych osobowych od cudzoziemcédw
Z uwagi na obowigzujace przepisy dotyczace legalnego zatrudnienia cudzoziemcow,

wystepujac o stosowne zezwolenie na prace, musimy na podstawie obowigzujgcych

przepisow prawa wskazaé Pani/ Pana dane osobowe, tak jak:

imie i nazwisko, data urodzenia, ptec¢,

obywatelstwo, dokument podrézy: numer i seria, data wydania i~ waznosci
paszportu,

nazwa stanowiska pracy, miejsce jej wykonywania, rodzaj pracy,

wymiar etatu, wynagrodzenie, czas wykonywania pracy,
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base

e nazwa podmiotu, dla ktérego prawa bedzie wykonywana,
e numer wizy i okres jej waznosci.

Podanie powyzszych danych jest obowigzkowe i wynika z obowigzujacych przepiséw dotyczacych
zatrudnienia cudzoziemcéw. Niepodanie tych danych spowoduje brak mozliwosci wystgpienia
zezwolenie na prace, ztozenia oswiadczenia o powierzeniu pracy cudzoziemcowi (w przypadku
zatrudniania obywateli Armenii, Biatorusi, Gruzji, Motdawii, Rosji lub Ukrainy) i tym samym
podpisania umowy. Dane te bedg udostepniane urzedowi wojewddzkiemu i/ lub urzedowi pracy.

Jezeli ma Pani/Pan dodatkowe pytania, moze sie Pani/ Pan skontaktowac¢ z Administratorem,
wysytajgc e-mail na adres: rodo@cfiworld.pl. Administrator ma prawo zada¢ Pani/ Panu kilka pytan w
celu poswiadczania Pani/ Pana tozsamosci.

data i podpis (imie i nazwisko)

osoby wyrazajacej zgode
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1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Symbase S.A. z siedzibg w Robakowie, ul.
Firmowa 16, 62-023 Gadki, wpisanej do Rejestru Przedsiebiorcow Krajowego Rejestru
Sadowego prowadzonego przez Sad Rejonowy Poznan - Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu, IX
Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego, pod numerem KRS 0000580706, NIP:
1231194967, REGON: 142030896.

Administrator przetwarza nastepujgce kategorie Panstwa danych osobowych

Dane osobowe Administrator pozyskat z nastepujgcego Zrodta
Dane osobowe bedg przetwarzane w celu
Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest
Panstwa dane mogg by¢ przekazywane do nastepujacych odbiorcow lub kategorii odblorcow

aupewWwN

7. Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazywane do parnistwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.

8. Jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody, w kazdej chwili mogg Panstwo cofngc
zgode na przetwarzanie danych osobowych, ale cofniecie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

9. Przystuguje Paristwu prawo do:

a) zadania od administratora dostepu do Paristwa danych osobowych oraz uzyskania
ich kopii;

b) sprostowania danych osobowych;

¢) usuniecia danych osobowych;

d) ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

e) whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, w przypadku, gdy podstawg
przetwarzanie jest prawnie uzasadniony interes Administratora;

f) przenoszenia danych;

g) whniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

10. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres (np. okres
przedawnienia roszczenia, okres potrzebny do przechowywania dokumentdw ksiegowych
itp.).

11. Podanie danych osobowych jest (wymogiem ustawowym, wymogiem
umownym, warunkiem zawarcia umowy).

S3 Panstwo zobowigzani do podania danych osobowych, poniewaz bez nich (np. nie
moglibysmy swiadczy¢ dla Paristwa ustugi).

data i podpis (imie i nazwisko)

osoby wyrazajacej zgode
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Zatqgcznik 7 < wzor pisma informujqgcego, Ze Symbase S.A. nie przetwarza danych osobowych

Robakowo, dnia 2023 r.

Symbase S.A.

Robakowo ul. Firmowa 16

62-023 Gadki
Szanowna Pani/Szanowny Pan
Odpowiedz
na zadanie poinformowania o przetwarzaniu danych osobowych
W odpowiedzi na Pana / Pani pismo z dnia , ktére dotarto do Symbase S.A.
w dniu informujemy, ze Symbase S.A. nie przetwarza Pani / Pana danych

osobowych.

Jednoczesnie chcieliby$smy Panig / Pana poinformowac, ze ma Pani / Pan prawo do wniesienia skargi
do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)
oraz do skorzystania ze srodkdw ochrony prawnej przed sgdem.

Podpis
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SYMBASE S.A. (+48) 61 10 10 444 NIP: 123-11949-67

Zatqgcznik 8 < wzor pisma informujqcego, Ze Symbase S.A. przetwarza dane osobowe

Robakowo, dnia 2023 r.

Symbase S.A.

Robakowo ul. Firmowa 16

62-023 Gadki
Szanowna Pani/Szanowny Pan
Odpowiedz
na zadanie poinformowania o przetwarzaniu danych osobowych
W odpowiedzi na Pana / Pani pismo z dnia , ktore dotarto do Symbase S.A.
w dniu informujemy, ze Symbase S.A przetwarza Pani / Pana dane osobowe.

CFl World S.A. przetwarza nastepujgce dane osobowe:

Przekazujemy Pani / Panu nastepujgce informacje:

a) Dane osobowe sg przetwarzane w celu
b) Przetwarzamy nastepujgce kategorie Pani / Pana danych osobowych
c¢) Dane osobowe zostaty przekazane nastepujgcym odbiorcom

d) Dane osobowe zostang przekazane nastepujgcym odbiorcom

e) Okres przechowywania Pani / Pana danych wynosi

Jednocze$nie chcielibysmy Panig / Pana poinformowaé o prawie do zgdania od Symbase S.A. jako
administratora kopii swych danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia, jezeli przetwarzanie nie
jest wymagane przez przepis prawa, przeniesienia lub ograniczenia przetwarzania Pani / Pana danych
osobowych. Ma Pan / Pani rowniez prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych
osobowych, ktérych podstawg przetwarzania jest prawnie uzasadniony interes administratora danych
oraz ma Pani / Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

W zataczeniu przesytam kopie danych podlegajgcych przetwarzaniu.

Robakowo, ul. Firmowa 16 office@symbase-group.com KRS~ 0000580706
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Zatqgcznik 9 < wzor pisma informujqgcego, o przedtuzeniu terminu na udzielenie informacji

Robakowo, dnia 2023 r.

Symbase S.A.

Robakowo ul. Firmowa 16

62-023 Gadki
Szanowna Pani/Szanowny Pan
Odpowiedz
na pismo dotyczace realizacji prawa
W odpowiedzi na Pana / Pani pismo z dnia , ktore dotarto do Symbase S.A.
w dniu informujemy, Zze z uwagi na charakter zgdania lub liczbe zgdan, nie

jesteSmy w stanie udzieli¢ Pani / Panu odpowiedzi w miesiecznym terminie.

W zwigzku z powyzszym informujemy Panig / Pana, ze termin na udzielenie odpowiedzi zostaje
przedtuzony o dwa miesigce.

Postaramy sie jednak udzieli¢ Pani / Pana odpowiedzi w najszybszym mozliwym terminie.

Podpis
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Zatgcznik 10 — wzor protokofu sprostowania lub uzupetnienia danych

Robakowo, dnia 2023 r.

Protokoét
sprostowania lub uzupetnienia danych osobowych

Na skutek zgdania sprostowania lub uzupetnienia danych osobowych zgtoszonego przez

w dniu r. Symbase S.A.:
a) sprostowata dane osobowe w taki sposdb, ze dane zostaty zastgpione
danymi ;
b) uzupetnita dane osobowe o nastepujgce dane osobowe wskazanej
osoby.
Podpis
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Zatgcznik 11 — wzor odpowiedzi w zakresie sprostowania lub uzupetnienia danych osobowych

Robakowo, dnia 2023 r.

Symbase S.A.

Robakowo ul. Firmowa 16

62-023 Gadki
Szanowna Pani/Szanowny Pan
Odpowiedz
na zadanie dotyczace sprostowania lub uzupetnianie danych
W odpowiedzi na Pana / Pani pismo z dnia , ktére dotarto do Symbase S.A.
w dniu informujemy, ze Symbase S.A. w dniu r.

sprostowata nizej wskazane dane osobowe:

a) zostaty zastgpione ;
b) zostaty zastgpione
Symbase S.A. w dniu r. uzupetnia niekompletne dane osobowe poprzez

dodanie nizej wskazanych danych osobowych:

a) ;
b)
Podpis
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Zatgcznik 12 = wzor pisma informujgcego odbiorcow, ktérym ujawniono dane o sprostowaniu bqdz
uzupetnieniu danych osobowych

Robakowo, dnia 2023 .

Symbase S.A.

Robakowo ul. Firmowa 16

62-023 Gadki
Szanowna Pani/Szanowny Pan
Informacja
o sprostowaniu badz uzupetnieniu danych osobowych
Uprzejmie informujemy, ze w odpowiedzi zgtoszone Symbase S.A. w dniu przez
zadanie, Symbase S.A. sprostowata nizej wskazane dane osobowe:

c) zostaty zastgpione ;

d) zostaty zastgpione
Symbase S.A. w dniu r. uzupetnia niekompletne dane osobowe poprzez

dodanie nizej wskazanych danych osobowych:

c) ;

d)

W zwigzku z tym, ze Symbase S.A. ujawnita Panstwu dane osobowe wyzej wskazanej osoby,
informujemy Panstwa o wyzej wskazanym fakcie.

Podpis
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Zatqgcznik 13 —wzor pisma informujgcego o braku podstaw do realizacji praw do bycia
zapomnianym

Robakowo, dnia 2023 r.

Symbase S.A.

Robakowo ul. Firmowa 16

62-023 Gadki
Szanowna Pani/Szanowny Pan
Odpowiedz
na zadanie dotyczace prawa do bycia zapomnianym
W odpowiedzi na Pana / Pani pismo z dnia , ktore dotarto do Symbase S.A.
w dniu informujemy, ze nie zachodzg okolicznosci uzasadniajace realizacje

Pani / Pana prawa do bycia zapomnianym.

Wynika to z faktu, ze

Jednoczesnie chcieliby$my Panig / Pana poinformowad, ze ma Pani / Pan prawo do wniesienia skargi
do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)
oraz do skorzystania ze srodkdw ochrony prawnej przed sgdem.

Podpis
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Zatgcznik 14 — wzor protokofu potwierdzajgcego usuniecia danych osobowych

Robakowo, dnia 2023 r.

Protokot

usuniecia danych osobowych

Na skutek zgdania usuniecia danych osobowych zgtoszonego przez w dniu
r. Symbase S.A. usunefa dane osobowe wyzej wskazanej osoby.

Symbase S.A. nie upublicznita danych osobowych wyzej wskazanej osoby.

Symbase S.A. podjeta rozsgdne dziatania (biorgc pod uwage réwniez dostepng technologie i koszt
realizacji) zmierzajgce do poinformowania administratorow przetwarzajgcych te dane osobowe, ze
osoba, ktorej dane dotycza, zada, by administratorzy ci usuneli wszelkie facza do tych danych, kopie
tych danych osobowych lub ich replikacje. Symbase S.A. podjeta nastepujgce dziatania:

a)
b)
Podpis
SYMBASE S.A. (+48) 61 10 10 444 NIP: 123-119-4967
Robakowo, ul. Firmowa 16 office@symbase-group.com KRS: 0000580706
62-023 Gadki www.symbase-group.com REGON: 142030¢



sdmbase

"' Zatqgcznik 15 —wzor pisma informujgcego o realizacji prawa do bycia zapomnianym

Robakowo, dnia 2023 r.

Symbase S.A.

Robakowo ul. Firmowa 16

62-023 Gadki
Szanowna Pani/ Szanowny Pan
Odpowiedz
na zadanie dotyczace prawa do bycia zapomnianym
W odpowiedzi na Pana / Pani pismo z dnia , ktére dotarto do Symbase S.A.
w dniu informujemy, ze Symbase S.A. zrealizowata Pani / Pana prawo do

bycia zapomnianym i niezwtocznie usuneta Pani / Pana dane osobowe.

Podpis
SYMBASE S.A. (+48) 61 10 10 444 NIP: 123-119-49°67
Robakowo, ul. Firmowa 16 office@symbase-group.com KRS: 0000580706

62-023 Gadki www.symbase-group.com REGON: 1420



- Zatqgcznik 16 — wzor pisma informujgcego odbiorcow danych o realizacji prawa do bycia
—— zapomnianym

Robakowo, dnia 2023 r.
Symbase S.A.
Robakowo ul. Firmowa 16
62-023 Gadki
Informacja
o realizacji prawa do bycia zapomnianym
W odpowiedzi na zgdanie do usuniecia danych osobowych zgtoszone Symbase
S.A. wdniu , Symbase S.A. usuneta dane osobowe dotyczgce wskazanej osoby.

W zwigzku z tym, ze Symbase S.A. przekazata Paristwu dane osobowe wyzej wskazanej osoby,
zwracamy sie do Panstwa, zeby usuneli Paristwo wszelkie tgcza do tych danych, kopie tych danych
osobowych lub ich replikacje.

Podpis
SYMBASE S.A. (+48) 6110 10 444 NIP: 12311949567~
Robakowo, ul. Firmowa 16 office@symbase-group.com KRS: 0000580706

62-023 Gadki www.symbase-group.com REGON: 142030¢



Zatqgcznik 17 — wzor informagji, iz nie zachodzq podstawy do ograniczenia przetwarzania danych
osobowych

Robakowo, dnia 2023 r.

Symbase S.A.

Robakowo ul. Firmowa 16

62-023 Gadki
Szanowna Pani/ Szanowny Pan
Odpowiedz
na zadanie dotyczace ograniczenia przetwarzania danych osobowych
W odpowiedzi na Pana / Pani pismo z dnia , ktére dotarto do Symbase S.A.
w dniu informujemy, ze nie zachodzg okolicznosci uzasadniajace realizacje

Pani / Pana prawa do ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

Woynika to z faktu, ze

Jednoczesnie chcieliby$smy Panig / Pana poinformowac, ze ma Pani / Pan prawo do wniesienia skargi
do organu nadzorczego oraz do skorzystania ze srodkdw ochrony prawnej przed sgdem.

Podpis
SYMBASE S.A. (+48) 61 10 10 444 NIP: 123-119-49-67
Robakowo, ul. Firmowa 16 office@symbase-group.com KRS~ 0000580706

62-023 Gadki www.symbase-group.com REGON: 142030t
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"' Zatgcznik 18 — wzor protokofu potwierdzajgcego wykonanie czynnosci w celu ograniczenia
przetwarzania danych osobowych

Robakowo, dnia 2022r.

PROTOKOL
potwierdzajacy ograniczenie przetwarzania danych osobowych

Na skutek zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych zgtoszonego przez
w dniu 2020 r. Symbase S.A. od dnia r.
ograniczyta przetwarzanie danych osobowych dotyczgcych wyzej wskazanej osoby poprzez podjecie

ponizszych czynnosci:

a)
b)
Podpis
SYMBASE S.A. (+48) 61 10 10 444 NIP: 123-119-49°67
Robakowo, ul. Firmowa 16 office@symbase-group.com KRS: 0000580706

62-023 Gadki www.symbase-group.com REGON: 1420



Zatgcznik 19 — wzor pisma informujgcego osobe, ktérej dane dotyczg o ograniczeniu przetwarzania
— danych osobowych

Robakowo, dnia 2023 r.

Symbase S.A.
Robakowo ul. Firmowa 16
62-023 Gadki

Szanowna Pani/ Szanowny Pan

Informacja
0 ograniczeniu przetwarzania danych osobowych

W odpowiedzi na Pana / Pani pismo z dnia , ktore dotarto do Symbase S.A.

w dniu informujemy, ze Symbase S.A. zrealizowata Pani / Pana prawo do

ograniczenia przetwarzania danych osobowych i podjeta dziatania, ktdrych skutkiem jest wtasnie
ograniczenie przetwarzania danych osobowych.

Podpis
SYMBASE S.A. (+48) 61 10 10 444 NIP: 12311949567~
Robakowo, ul. Firmowa 16 office@symbase-group.com KRS: 0000580706~

62-023 Gadki www.symbase-group.com REGON: 142030¢




~~Zatqcznik 20 — wzér pisma informujgcego o zaprzestaniu ograniczenia przetwarzania danych

osobowych

Robakowo, dnia 2023 .
Symbase S.A.
Robakowo ul. Firmowa 16
62-023 Gadki

Szanowna Pani/ Szanowny Pan
Informacja
o zakonczeniu ograniczenia przetwarzania danych osobowych

Uprzejmie informujemy, ze z dniem zakonczymy ograniczenie przetwarzania

Pani / Pana danych osobowych.

Podpis
SYMBASE S.A. (+48) 61 10 10 444 NIP: 123-119-49-67~
Robakowo, ul. Firmowa 16 office@symbase-group.com KRS: 0000580706
62-023 Gadki www.symbase-group.com REGON: 1420



Zatgcznik 21 — wzor pisma informujgcego odbiorcow, ktérym ujawniono dane o ograniczeniu
przetwarzania danych osobowych

Robakowo, dnia 2023 r.

Symbase S.A.
Robakowo ul. Firmowa 16
62-023 Gadki

Szanowna Pani/ Szanowny Pan

Informacja
0 ograniczeniu przetwarzania danych osobowych

Uprzejmie informujemy, ze w odpowiedzi na zgtoszone Symbase S.A. w dniu
przez zadanie, Symbase S.A. ograniczyta przetwarzanie danych osobowych

wyzej wskazanej osoby.

W zwigzku z tym, ze Symbase S.A. ujawnita Pafstwu dane osobowe wyzej wskazanej osoby,

informujemy Panstwa o wyzej wskazanym fakcie.

Podpis
SYMBASE S.A. (+48) 6110 10 444 NIP: 12311949567~
Robakowo, ul. Firmowa 16 office@symbase-group.com KRS: 0000580706
62-023 Gadki www.symbase-group.com REGON: 1420305



Zatgcznik 22 — wzor pisma informujgcego o braku podstaw do przenoszenia danych osobowych

Robakowo, dnia 2022r.

Symbase S.A.

Robakowo ul. Firmowa 16

62-023 Gadki

Szanowna Pani/ Szanowny Pan
Odpowiedz
na zadanie dotyczgce prawa do przenoszenia danych osobowych

W odpowiedzi na Pana / Pani pismo z dnia , ktore dotarto do Symbase S.A.
w dniu informujemy, ze Symbase S.A. nie moze zrealizowac Pani / Pana prawa
do przenoszenia danych osobowych, poniewaz (np. nie przetwarza tych

danych, przetwarzanie odbywa sie w sposob niezautomatyzowany).

Jednoczesnie chcieliby$my Panig / Pana poinformowac, ze ma Pani / Pan prawo do wniesienia skargi
do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa) oraz
do skorzystania ze srodkéw ochrony prawnej przed sgdem.

Podpis
SYMBASE S.A. (+48) 61 10 10 444 NIP: 123-119-49-67
Robakowo, ul. Firmowa 16 office@symbase-group.com KRS~ 0000580706

62-023 Gadki www.symbase-group.com REGON: 142030t




Zatgcznik 23 — wzor pisma informujgcego o realizacji prawa do przenoszenia danych osobowych

Robakowo, dnia 2023 r.

Symbase S.A.
Robakowo ul. Firmowa 16

62-023 Gadki

Szanowna Pani/ Szanowny Pan

Informacja

o realizacji prawa do przenoszenia danych osobowych

W odpowiedzi na Pana / Pani pismo z dnia , ktore dotarto do Symbase S.A.

w dniu informujemy, ze Symbase S.A. zrealizowata Pani / Pana prawo do
przenoszenia danych osobowych. W dniu Pani / Pana dane osobowe zostaty
przekazane w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie nadajacym sie do odczytu
maszynowego wskazanemu przez Panig / Pana podmiotowi, tj.

Podpis
SYMBASE S.A. (+48) 61 10 10 444 NIP: 123-119-4967
Robakowo, ul. Firmowa 16 office@symbase-group.com KRS~ 0000580706

62-023 Gadki www.symbase-group.com REGON: 142030¢



«/

W Symbase S.A. na dzien

Jmbase

- Zatgcznik 24 — wzor listy sprzetu stuzgcego do przetwarzania danych osobowych

Robakowo, dnia 2023 r.

Lista sprzetu

stuzgcego do przetwarzania danych osobowych

przetwarzania danych osobowych:

uzywany jest nastepujacy sprzet stuzacy do

Lp. Rodzaj sprzetu Producent model Numer seryjny (lub inna | Posiadacz sprzetu
(komputer, telefon, informacja
tablet itp.) umozliwiajgca
identyfikacje)
Podpis

SYMBASE S.A. (+48) 61 10 10 444 NIP:123-119-49-67
Robakowo, ul. Firmowa 16 office@symbase-group.com KRS: 0000580706
62-023 Gadki

www.symbase-group.com REGON: 1420




Zatqgcznik 25 —wzor protokotu zniszczenia sprzetu

Robakowo, dnia 2023 .

Protokot

zniszczenia sprzetu stuzacego do przetwarzania danych osobowych

W dniu w sposob trwaty ulegt zniszczeniu marki
numer seryjny , ktory to sprzet stuzyt do przetwarzania danych

osobowych.

Dane, w szczegdlnosci dane osobowe na wyzej wskazanym sprzecie zostaty usuniete w taki sposéb,
ze nie jest mozliwy ich odczyt lub odzyskanie w jakikolwiek sposdb.

Podpis
SYMBASE S.A. (+48) 61 10 10 444 NIP: 123-119-49-67~
Robakowo, ul. Firmowa 16 office@symbase-group.com KRS: 0000580706

62-023 Gadki www.symbase-group.com REGON: 1420



nbase

Zatqgcznik 26 — wzor oswiadczenia o zapoznaniu sie z Politykq

Robakowo, dnia 2023 .

Oswiadczenie
0 zapoznaniu sie z trescia

Polityki Ochrony Danych Osobowych i Instrukcja

Ja nizej podpisany / podpisana , dziatajgc w imieniu spotki
- o$wiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z Politykg Ochrony

Danych Osobowych spétki Symbase S.A. z dnia 2023 r.

Tres¢ Polityki jest dla mnie w petni zrozumiata.

W imieniu reprezentowanej spoétki zobowigzuje sie do stosowania zasad i zalecert wprowadzonych na

mocy Polityki.
Podpis
SYMBASE S.A. (+48) 6110 10 444 NIP: 123-119-49%67
Robakowo, ul. Firmowa 16 office@symbase-group.com KRS 0000580706
62-023 Gadki www.symbase-group.com

REGON: 1429;’;0”
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 ' Zatqgcznik 27 — wzor oswiadczenia wspofpracownika o zapoznaniu sie z Politykq

Robakowo, dnia 2023 .

Oswiadczenie
0 zapoznaniu sie z trescia

Polityki Ochrony Danych Osobowych i Instrukcja

Ja nizej podpisany / podpisana , bedac wspotpracownikiem Symbase S.A.
os$wiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z Polityka Ochrony Danych Osobowych z dnia
2023 r.

Tres¢ Polityki jest dla mnie w petni zrozumiata.

Zobowigzuje sie do stosowania zasad i zalecer wprowadzonych na mocy Polityki.

Podpis
SYMBASE S.A. (+48) 61 10 10 444 NIP: 123-119-49°67
Robakowo, ul. Firmowa 16 office@symbase-group.com KRS: 0000580706

62-023 Gadki www.symbase-group.com REGON: 1420



