POLITYKA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Niniejszy dokument zatytulowany ,Polityka ochrony danych osobowych” (dalej
jako: Polityka) ma za zadanie stanowi¢ mape wymogoéw, zasad i regulacji ochrony danych
osobowych w Salonie, ktérego Administratorem danych osobowych jest - Klaudia Kwasniak
prowadzaca dziatalnoé¢ gospodarcza pod firma: "PRACOWNIA SYLWETKI" - KLAUDIA
KWASNIAK z siedziba w Rzeszowie, ul. Podpromie 6 lok.L7, 35 - 051 Rzeszéw, NIP:
5170460358, REGON: 541943895 (dalej jako: Salon).

Niniejsza Polityka jest polityka ochrony danych osobowych w rozumieniu
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) Dz.U.UE.L.2018.127.2 t. j.(dalej jako RODO).

§1
Zasady og6lne

—

Polityka zawiera ogolny opis zasad ochrony danych obowiazujacych w Salonie.

2. Odpowiedzialny za wdrozenie i utrzymanie niniejszej Polityki jest Administrator -
Klaudia Kwasniak.

3. Za stosowanie niniejszej Polityki odpowiedzialni s3 wszyscy pracownicy
i wspolpracownicy Salonu, przetwarzajagcy dane osobowe w ramach petnionych
czynnosci stuzbowych.

4. Salon zapewnia zgodno$¢ postepowania kontrahentéw z niniejsza Polityka
w odpowiednim zakresie, gdy dochodzi do przekazania im danych osobowych.

5. Filary ochrony danych osobowych to:

a) Legalnos¢ - Salon dba o ochrone prywatnosci i przetwarza dane zgodnie z prawem.

b) Bezpieczeristwo - Salon zapewnia odpowiedni poziom bezpieczeristwa danych
podejmujac stale dzialania w tym zakresie.

c) Prawa Jednostki - Salon umozliwia osobom, ktérych dane przetwarza, wykonywanie
swoich praw i prawa te realizuje.

d) Rozliczalnos¢ - Salon dokumentuje to, w jaki spos6b spelnia obowiazki, aby w kazdej
chwili méc wykazaé zgodnos¢ z prawem.

6. Salon przetwarza dane osobowe z poszanowaniem nastepujacych zasad:

a) w oparciu o podstawe prawna i zgodnie z prawem (legalizm);

rzetelnie i uczciwie (rzetelnos¢);

w sposob przejrzysty dla osoby, ktérej dane dotycza (transparentnosé);

w konkretnych celach i nie ,na zapas” (minimalizacja);

nie wiecej niz potrzeba (adekwatnosc);

z dbatoscig o prawidlowos¢ danych (prawidlowosc);

nie dtuzej niz potrzeba (czasowosc);

zapewniajac odpowiednie bezpieczeristwo danych (bezpieczenistwo).

Zroegos

§2
System ochrony danych

System ochrony danych osobowych w Salonie sktada sie z nastepujacych elementéw:



Dokonuje sie identyfikacji zasobéw danych osobowych, klas danych, zaleznoéci miedzy
zasobami danych, identyfikacji sposobéw wykorzystania danych (dalej jako:
inwentaryzacja), w tym:

a) przypadkéw przetwarzania danych wrazliwych - Salon identyfikuje przypadki,
w ktérych przetwarza lub moze przetwarza¢ dane wrazliwe oraz utrzymuje
dedykowane mechanizmy zapewnienia zgodnosci z prawem przetwarzania danych
wrazliwych,

b) wspétadministrowania danymi - Salon identyfikuje przypadki
wspoétadministrowania danymi i postepuje w tym zakresie zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa,

c) powierzenia przetwarzania danych osobowych - Salon identyfikuje przypadki
powierzenia przetwarzania danych i postepuje w tym zakresie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

Salon opracowuje, prowadzi i utrzymuje Rejestr Czynnosci Przetwarzania Danych

Osobowych (dalej jako Rejestr). Rejestr jest narzedziem rozliczania zgodnosci z ochrona

danych. Salon zapewnia, identyfikuje, weryfikuje podstawy prawne przetwarzania

danych i rejestruje je w Rejestrze.

Salon spetnia obowiazki informacyjne wzgledem os6b, ktérych dane przetwarza, oraz

zapewnia obstuge ich praw, realizujgc otrzymane w tym zakresie zadania, w tym:

a) Obowiazki informacyjne - Salon przekazuje osobom prawem wymagane informacje
przy zbieraniu danych i w innych sytuacjach oraz organizuje i zapewnia
udokumentowanie realizacji tych obowiazkéw.

b) Mozliwos¢é wykonania zadani - Salon weryfikuje i zapewnia mozliwos¢ efektywnego
wykonania kazdego typu zadania przez siebie i swoich przetwarzajacych.

c) Obsluga zadani - Salon zapewnia odpowiednie naklady i procedury, aby zadania
0s6b byly realizowane w terminach i w spos6b wymagany RODO.

d) Zawiadamianie o naruszeniach - Salon stosuje procedury pozwalajace na ustalenie
koniecznoéci zawiadomienia osob dotknietych zidentyfikowanym naruszeniem
ochrony danych.

Salon respektuje zasady i metody zarzadzania minimalizacja, a w tym:

a) zasady zarzadzania adekwatnoscig danych;

b) zasady reglamentacji i zarzadzania dostepem do danych;

c) zasady zarzadzania okresem przechowywania danych i weryfikacji dalszej
przydatnosci.

Salon zapewnia odpowiedni poziom bezpieczenistwa danych, w tym:

a) analizuje ryzyko czynnosci przetwarzania danych lub ich kategorii;

b) przeprowadza oceny skutkéw dla ochrony danych tam, gdzie ryzyko naruszenia
praw i wolnosci os6b jest wysokie;

c) dostosowuje srodki ochrony danych do ustalonego ryzyka;

d) stosuje procedury pozwalajgce na identyfikacje, ocene i zgloszenie
zidentyfikowanego naruszenia ochrony danych Urzedowi Ochrony Danych -
zarzadza incydentami.

Salon stosuje zasady doboru podmiotéw przetwarzajacych dane, wymogéw co do

warunkoéw przetwarzania (umowa powierzenia), zasad weryfikacji wykonywania umow

powierzenia.

Salon weryfikuje czy nie przekazuje danych do panstw trzecich (czyli poza UE,

Norwegie, Lichtenstein, Islandi¢) lub do organizacji miedzynarodowych oraz zapewnia

zgodne z prawem warunki takiego przekazywania, jesli ma ono miejsce.

Salon zarzadza zmianami majacymi wplyw na prywatnosé. W tym celu procedury

uruchamiania nowych projektéw i inwestycji uwzgledniaja konieczno$¢ oceny wplywu
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zmiany na ochrone danych, zapewnienie prywatnosci (a w tym zgodnosci celow
przetwarzania, bezpieczeristwa danych i minimalizacji) juz w fazie projektowania
zmiany, inwestycji czy na poczatku nowego projektu.

§3

Rejestr Czynnosci Przetwarzania Danych

Rejestr stanowi forme dokumentowania czynnoéci przetwarzania danych, peini role
mapy przetwarzania danych i jest jednym z kluczowych elementéw umozliwiajacych
realizacje fundamentalnej zasady, na ktérej opiera si¢ caly system ochrony danych
osobowych, czyli zasady rozliczalnosci.

Salon prowadzi Rejestr w ktérym inwentaryzuje i monitoruje sposob, w jaki
wykorzystuje dane osobowe. Rejestr jest jednym z podstawowych narzedzi
umozliwiajacych rozliczanie wiekszosci obowigzkéw ochrony danych.

W Rejestrze, odnotowuje sie co najmniej:

a) Kategorie osob,

b) Cel przetwarzania,

c) Czynnosci przetwarzania,

d) Kategorie danych osobowych,

e) Zrédto danych,

Planowany termin usuniecia kategorii danych,

g) Nazwe i dane kontaktowe wspoétadministratoréw,

h) Nazwe i dane kontaktowe podmiotéw przetwarzajacych dane,

i) Kategorie odbiorcow,

j)  Ogodlny opis technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczenistwa,

k) Informacje o transferze do kraju trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

§4

Podstawy przetwarzania

. Salon kazdorazowo identyfikuje podstawy prawne przetwarzania danych dla
poszczegodlnych kategorii danych osobowych oraz czynnosci przetwarzania.

. Salon zarzadza zgodami na przetwarzanie danych osobowych w sposéb umozliwiajacy
weryfikacje posiadania zgody osoby na przetwarzanie jej konkretnych danych,
w konkretnym celu, w tym rejestracje odmowy zgody, cofniecia zgody i podobnych
czynnosci (sprzeciw, ograniczenie itp.).

§5

Sposob obstugi praw jednostki i obowigzkéw informacyjnych

Salon dba o czytelnos¢ i styl przekazywanych informacji i komunikacji z osobami,
ktérych dane przetwarza.

Salon dba o dotrzymywanie prawnych terminéw realizacji obowigzkéw wzgledem oso6b.
Salon wprowadza adekwatne metody identyfikacji i uwierzytelniania oséb dla potrzeb
realizacji praw jednostki i obowigzkéw informacyjnych.

Salon dokumentuje obstuge obowiazkéw informacyjnych, zawiadomieri i zadar oséb.

§6

Obowiazki informacyjne
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Salon okredla zgodne z prawem i efektywne sposoby wykonywania obowigzkéw
informacyjnych.

Salon informuje osobe o przedtuzeniu ponad dwa tygodnie terminu na rozpatrzenie
zadania tej osoby.

Salon informuje osobe o przetwarzaniu jej danych, przy pozyskiwaniu danych od tej
osoby.

Salon  okredla  sposéb  informowania o0s6b o  przetwarzaniu  danych
niezidentyfikowanych, tam gdzie to jest mozliwe (np. tabliczka o objeciu obszaru
monitoringiem wizyjnym).

Salon informuje osobe o planowanej zmianie celu przetwarzania danych.

Salon informuje odbiorcow danych o sprostowaniu, usunieciu lub ograniczeniu
przetwarzania danych (chyba, ze bedzie to wymagato niewspéimiernie duzego wysitku
lub bedzie niemozliwe).

Salon informuje osobe o prawie sprzeciwu wzgledem przetwarzania danych najpézniej
przy pierwszym kontakcie z tg osoba.

Salon bez zbednej zwloki zawiadamia osobe o naruszeniu ochrony danych osobowych,
jezeli moze ono powodowac wysokie ryzyko naruszenia praw lub wolnosci tej osoby.

§7
Zadania os6b

Realizujac prawa o0s6b, ktérych dane dotycza, Salon wprowadza proceduralne gwarancje
ochrony praw i wolnosci oséb trzecich. W szczegélnosci w przypadku powziecia
wiarygodnej wiadomosci o tym, ze wykonanie zadania osoby o wydanie kopii danych
lub prawa do przeniesienia danych moze niekorzystnie wplyna¢ na prawa i wolnosci
innych oséb (np. prawa zwigzane z ochrong danych innych oséb, tajemnice handlowa,
dobra osobiste itp.), Salon moze zwrdéci¢ sie do osoby w celu wyjasnienia watpliwosci
lub podja¢ inne prawem dozwolone kroki, facznie z odmowa zado$c¢uczynienia zadaniu.
Salon informuje osobe o tym, ze nie przetwarza danych jej dotyczacych, jesli taka osoba
zglosila zadanie dotyczace jej praw.

Salon informuje osobe, w ciggu dwoéch tygodni od otrzymania zadania, o odmowie
rozpatrzenia zadania i o prawach osoby z tym zwigzanych.

Na zadanie osoby dotyczace dostepu do jej danych, Salon informuje osobe, czy
przetwarza jej dane oraz informuje osobe o szczegélach przetwarzania, zgodnie z art. 15
RODO (zakres odpowiada obowigzkowi informacyjnemu przy zbieraniu danych), a
takze udziela osobie dostepu do danych jej dotyczacych. Dostep do danych moze by¢
zrealizowany przez wydanie kopii danych.

Salon dokonuje sprostowania nieprawidlowych danych na zadanie osoby. Salon ma
prawo odmowi¢ sprostowania danych, chyba ze osoba w rozsadny sposéb wykaze
nieprawidlowosci danych, ktérych sprostowania sie domaga.

Salon uzupeinia i aktualizuje dane na zadanie osoby. Salon ma prawo odmoéwic
uzupelnienia danych, jezeli uzupelnienie byloby niezgodne z celami przetwarzania
danych. Salon moze polega¢ na oswiadczeniu osoby, co do uzupelnianych danych,
chyba ze bedzie to niewystarczajagce w Swietle przyjetych procedur (np. co do
pozyskiwania takich danych), prawa lub zaistnieja podstawy, aby uznaé¢ o$wiadczenie
za niewiarygodne.

§8

Usuniecie danych osobowych
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Salon usuwa dane osobowe, gdy:

a) dane nie s3 niezbedne do celéw, w ktérych zostaly zebrane ani przetwarzane w
innych celach,

b) zgoda na ich przetwarzanie zostala cofnieta, a nie ma innej podstawy prawnej
przetwarzania,

c) osoba wniosta skuteczny sprzeciw wzgledem przetwarzania tych danych,

d) dane byly przetwarzane niezgodnie z prawem,

e) konieczno$¢ usuniecia wynika z obowigzku prawnego.

Salon okresla sposéb obstugi prawa do usuniecia danych w taki sposéb, aby zapewni¢

efektywna realizacje tego prawa przy poszanowaniu wszystkich zasad ochrony danych,

w tym bezpieczenstwa, a takze weryfikacje, czy nie zachodza wyjatki, o ktérych mowa

w art. 17. ust. 3 RODO.

Jezeli dane podlegajace usunieciu zostaly upublicznione, Salon podejmuje rozsadne

dzialania, w tym $rodki techniczne, by poinformowac¢ innych administratoréw

przetwarzajacych te dane osobowe, o potrzebie usuniecia danych i dostepu do nich.

§9

Ograniczenie przetwarzania i przenoszenie danych

Salon dokonuje ograniczenia przetwarzania danych osobowych na zadanie osoby, gdy:

a) osoba kwestionuje prawidlowosé¢ danych - na okres pozwalajacy sprawdzi¢ ich
prawidiowosc,

b) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotycza, sprzeciwia sie
usunieciu danych osobowych, zadajac w zamian ograniczenia ich wykorzystywania,

c) Salon nie potrzebuje juz danych osobowych, ale sa one potrzebne osobie, ktérej dane
dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,

d) osoba wniosta sprzeciw wzgledem przetwarzania z przyczyn zwigzanych z jej
szczegoblna sytuacja - do czasu stwierdzenia, czy po stronie Salonu zachodza prawnie
uzasadnione podstawy nadrzedne wobec podstaw sprzeciwu.

W  trakcie ograniczenia przetwarzania Salon przechowuje dane, natomiast nie

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

chyba ze w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen, lub w celu ochrony praw
innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego.

Na zadanie osoby Salon wydaje w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym

formacie nadajacym sie do odczytu maszynowego lub przekazuje innemu podmiotowi,

jesli jest to mozliwe, dane dotyczace tej osoby, ktére dostarczytla ona Gabinetowi,
przetwarzane na podstawie zgody tej osoby lub w celu zawarcia lub wykonania umowy

z nig zawartej lub w celu wypelnienia obowigzku prawnego.



§10
Minimalizacja

Salon dba o minimalizacje przetwarzania danych pod katem:
1. Adekwatnosci danych do celéw (ilosci danych i zakresu przetwarzania) poprzez:

a) weryfikacje zakresu pozyskiwanych danych, zakresu ich przetwarzania i ilosci
przetwarzanych danych pod katem adekwatnosci do celéw przetwarzania w ramach
wdrozenia RODO

b) dokonywanie okresowego przegladu ilosci przetwarzanych danych i zakresu ich
przetwarzania nie rzadziej niz raz na rok.

2. Minimalizacji dostepu do danych osobowych poprzez stosowanie ograniczen dostepu do
danych osobowych:

a) Salon dokonuje aktualizacji uprawnient dostepowych przy zmianach w sktadzie
personelu i zmianach rél os6b, oraz zmianach podmiotéw przetwarzajacych,

b) Salon stosuje kontrole dostepu fizycznego do przetwarzanych danych osobowych.

3. Minimalizacji czasu poprzez:

a) stosowanie mechanizméw kontroli cyklu zycia danych osobowych, w tym
weryfikacji dalszej przydatnosci danych wzgledem terminéw i punktéw kontrolnych
wskazanych w Rejestrze,

b) usuwanie z systeméw oraz akt danych, ktérych zakres przydatnosci ulega
ograniczeniu wraz z uplywem czasu

c) stosowanie procedury archiwizacji i korzystania z archiwéw, tworzenia
i wykorzystania kopii zapasowych przy uwzglednieniu wymagan kontroli nad
cyklem zycia danych, w tym wymogéw usuwania danych.

§11
Bezpieczenstwo

1. Salon zapewnia stopien bezpieczeristwa odpowiadajacy ryzyku naruszenia praw
i wolnosci 0s6b fizycznych wskutek przetwarzania danych osobowych.

2. Salon kontroluje adekwatnoé¢ stosowanych $rodkéw bezpieczenistwa danych
osobowych, tym celu:

a) zapewnia odpowiedni stan wiedzy o  bezpieczenistwie  informagji,
cyberbezpieczeristwie i cigglosci dzialania - wewnetrznie lub ze wsparciem
podmiotéw wyspecjalizowanych,

b) analizuje mozliwe sytuacje i scenariusze naruszenia ochrony danych osobowych
uwzgledniajac charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania, ryzyko naruszenia
praw lub wolnosci oséb fizycznych o réznym prawdopodobieristwie wystapienia
i wadze zagrozenia,

¢) ustala mozliwe do zastosowania organizacyjne i techniczne $rodki bezpieczenstwa
i ocenia koszt ich wdrazania.

4. Salon dokonuje oceny skutkéw planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych
osobowych tam, gdzie ryzyko naruszenia praw i wolnosci oséb jest wysokie.

5. Salon stosuje procedury pozwalajace na identyfikacje, ocene i zgloszenie
zidentyfikowanego naruszenia ochrony danych Urzedowi Ochrony Danych w terminie
72 godzin od ustalenia naruszenia.

6. Salon dobiera i weryfikuje podmioty przetwarzajace dane, w celu zapewnienia, aby
przetwarzajacy dawali wystarczajace gwarancje wdrozenia odpowiednich $rodkéw
organizacyjnych i technicznych dla zapewnienia bezpieczefistwa, realizacji praw
jednostki i innych obowigzkéw ochrony danych spoczywajacych na nim.
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Salon rozlicza przetwarzajacych dane z wykorzystania pod przetwarzajacych, jak tez
z realizacji innych wymagan wynikajacych z umowy powierzenia danych osobowych.
Salon rejestruje w Rejestrze przypadki eksportu danych, czyli przekazywania danych
poza Europejski Obszar Gospodarczy.

§12
Postanowienia koricowe

Polityka bezpieczeristwa przeznaczona jest dla pracownikéw oraz wspétpracownikéw,
ktérzy przetwarzaja dane osobowe w Salonie.

Wykonanie postanowien zawartych w tym dokumencie ma na celu wprowadzenie
jednolitego systemu bezpieczenistwa przetwarzania danych osobowych.

Klaudia Kwasniak



