POLITYKA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
HIGHWORK

Niniejszy dokument ma za zadanie stanowi¢ mape wymogéw, zasad i regulacji ochrony danych

osobowych w Highwork Ustugi Alpinistyczne Mateusz Janiuk.

Niniejsza Polityka jest politykg ochrony danych osobowych w rozumieniu rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 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.Urz. UE L 119, s. 1).

Polityka zawiera:

1. opis zasad ochrony danych obowigzujgcych w HIGHWORK,

2. odwotania do zatgcznikow uszczegoétawiajgcych (wzorcowe procedury lub instrukcje dotyczace
poszczegolnych obszaréw z zakresu ochrony danych osobowych wymagajgcych doprecyzowania
w odrebnych dokumentach),

3. Odpowiedzialny za wdrozenie i utrzymanie niniejszej Polityki jest wiasciciel HHGHWORK.

Za stosowanie niniejszej Polityki odpowiedzialni s3:
1. wiasciciel HHGHWORK,
2. pracownicy i osoby wspotpracujgce z HHGHWORK na podstawie umowy cywilnoprawne;j.

HIGHWORK powinno tez zapewni¢ zgodnos¢ postepowania kontrahentéw HIGHWORK z niniejszg
Politykg w odpowiednim zakresie, gdy dochodzi do przekazania im danych osobowych przez

HIGHWORK.

SKROTY | DEFINICJE:

1. Polityka — oznacza niniejszg Polityke ochrony danych osobowych, o ile co innego nie wynika
wyraznie z kontekstu.

2. RODO - oznacza rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016
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
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1).

Dane — oznaczajg dane osobowe, o ile co innego nie wynika wyraznie z kontekstu.

4. Dane szczegdlnych kategorii — oznaczajg dane wymienione w art. 9 ust.1 RODO, w
szczegolnosci dane dotyczgce zdrowia.

5. Osoba — oznacza osobe, ktérej dane dotyczg, o ile co innego nie wynika wyraznie z kontekstu
Podmiot przetwarzajgcy — oznacza organizacje lub osobe, ktérej HIGHWORK powierzyt
przetwarzanie danych osobowych (np. ustugodawca IT, zewnetrzna ksiegowosgé).

7. Rejestr — Rejestr Czynnosci Danych Osobowych.



OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH W SPOLCE — ZASADY OGOLNE
1. Filary ochrony danych osobowych w HIGHWORK:
1.1. Legalnos¢ — HIGHWORK dba o ochrone prywatnosci i przetwarza dane zgodnie z prawem.
1.2. Bezpieczenstwo — HIGHWORK zapewnia odpowiedni poziom bezpieczehstwa danych,
podejmujgc stale dziatania w tym zakresie.
1.3. Prawa jednostki — HIGHWORK umozliwia osobom, ktérych dane przetwarza, wykonywanie
swoich praw i prawa te realizuje.
2. HIGHWORK przetwarza dane osobowe z poszanowaniem nastepujgcych zasad:
2.1. woparciu o podstawe prawng i zgodnie z prawem (legalizm);
2.2. rzetelnie i uczciwie (rzetelnos¢);
2.3. w sposob przejrzysty dla osoby, ktérej dane dotyczg (transparentnosé);
2.4. w konkretnych celach i nie ,na zapas” (minimalizacja);
2.5. nie wiecej niz potrzeba (adekwatnos¢);
2.6. z dbaloscig o prawidtowos¢ danych (prawidtowos¢);
2.7. nie dluzej niz potrzeba (czasowos$c);

2.8. zapewniajgc odpowiednie bezpieczenstwo danych (bezpieczenstwo).

SYSTEM OCHRONY DANYCH

System ochrony danych osobowych w HIGHWORK skfada sie z nastepujgcych elementow:

1. HIGHWORK dokonuje identyfikacji zasobéw danych osobowych w HIGHWORK i identyfikaciji
sposobdéw wykorzystania danych w tym:

1.1. przypadkdéw przetwarzania szczegolnych kategorii,
1.2. wspodtadministrowania danymi (jezeli zajdzie taka koniecznos¢).

2. HIGHWORK opracowuje, prowadzi i utrzymuje Rejestr Czynnosci Danych Osobowych. Rejestr
jest narzedziem rozliczania zgodnosci z ochrong danych w HIGHWORK.

3. HIGHWORK zapewnia, identyfikuje, weryfikuje podstawy prawne przetwarzania danych i
rejestruje je w Rejestrze, w tym utrzymuje system zarzgdzania zgodami na przetwarzanie danych i
komunikacje na odlegtosc.

4. HIGHWORK spetnia obowigzki informacyjne wzgledem osob, ktérych dane przetwarza, oraz
zapewnia obstuge ich praw, realizujgc otrzymane w tym zakresie zgdania, w tym:

4.1. HIGHWORK przekazuje osobom prawem wymagane informacje przy zbieraniu danych i w
innych sytuacjach oraz organizuje i zapewnia udokumentowanie realizacji tych obowigzkow;

4.2. HIGHWORK weryfikuje i zapewnia mozliwos¢ efektywnego wykonania kazdego typu
zgdania przez siebie i swoich przetwarzajgcych;

4.3. HIGHWORK zapewnia odpowiednie naktady i procedury, aby Zgdania oséb byty realizowane
w terminach i w sposéb wymagany RODO i dokumentowane;

5. HIGHWORK zarzadzania minimalizacjg (privacy by default), a w tym:
5.1. zarzadza adekwatnoscig danych;
5.2. reglamentuje i zarzgdzania dostepem do danych;

5.3. zarzadza okresem przechowywania danych i weryfikacji dalszej przydatnosci.



6.

HIGHWORK zapewnia odpowiedni poziom bezpieczerstwa danych, w tym:

6.1. dostosowuje srodki ochrony danych do ryzyka;

6.2. stosuje procedury pozwalajgce na identyfikacje i zgtoszenie zidentyfikowanego naruszenia
ochrony danych Urzedowi Ochrony Danych Osobowych.

HIGHWORK dobiera przetwarzajgcych dane na rzecz HIGHWORK, po spetnieniu przez nich

wymogow co do warunkow przetwarzania, zasad weryfikacji wykonywania uméw powierzenia.

INWENTARYZACJA

1.

HIGHWORK identyfikuje przypadki, w ktorych przetwarza lub moze przetwarza¢ dane
szczegolnych kategorii oraz utrzymuje specjalne mechanizmy zapewnienia zgodnosci z prawem
przetwarzania takich danych. W przypadku zidentyfikowania przypadkéw przetwarzania danych
szczegolnych kategorii HHGHWORK postepuje zgodnie z przyjetymi zasadami w tym zakresie.

HIGHWORK identyfikuje przypadki wspétadministrowania danymi i postepuje w tym zakresie

zgodnie z przyjetymi zasadami.

REJESTR CZYNNOSCI PRZETWARZANIA DANYCH

1.

Rejestr stanowi forme dokumentowania czynnosci przetwarzania danych, peini role mapy
przetwarzania danych i jest jednym z kluczowych elementéw umozliwiajgcych realizacje
fundamentalnej zasady, na ktérej opiera sie caty system ochrony danych osobowych, czyli zasady
rozliczalnosci.

HIGHWORK prowadzi Rejestr Czynnosci Przetwarzania Danych, w ktérym inwentaryzuje i
monitoruje sposob, w jaki wykorzystuje dane osobowe.

Rejestr jest jednym z podstawowych narzedzi umozliwiajgcych HIGHWORK rozliczanie
wiekszosci obowigzkéw ochrony danych.

W Rejestrze dla kazdej czynno$ci lub grupy czynnoéci przetwarzania danych, ktérg HHGHWORK
uznata za odrebng dla potrzeb Rejestru, HHGHWORK odnotowuje co najmniej:

4.1. nazwe czynnosci,

4.2. cel przetwarzania,

4.3. opis kategorii 0sob,

4.4. opis kategorii danych,

4.5. podstawe prawng przetwarzania

4.6. sposob zbierania danych,

4.7. opis kategorii odbiorcéw danych (w tym przetwarzajgcych),

4.8. informacje o przekazaniu poza EU/EOG;

4.9. ogolny opis technicznych i organizacyjnych srodkéw ochrony danych.

Wzér Rejestru stanowi Zatgcznik nr 1 — ,Rejestr Czynnosci Przetwarzania Danych”. Wzér Rejestru
zawiera takze kolumny nieobowigzkowe. W kolumnach nieobowigzkowych HIGHWORK rejestruje
informacje w miare potrzeb i mozliwosci, z uwzglednieniem tego, ze petniejsza tre$¢ Rejestru

utatwia zarzadzanie zgodnos$cig ochrony danych i rozliczenie sie z niej.



PODSTAWY PRZETWARZANIA

1.

HIGHWORK dokumentuje w Rejestrze podstawy prawne przetwarzania danych dla
poszczegodlnych czynnosci przetwarzania.

Wskazujgc w dokumentach ogdlng podstawe prawng (zgoda, umowa, obowigzek prawny,
zywotne interesy, zadanie publiczne/wladza publiczna, uzasadniony cel HIGHWORK),
HIGHWORK dookre$la podstawe w precyzyjny i czytelny sposob, gdy jest to potrzebne. Wzor
oswiadczenia dla kursanta stanowi zatgcznik nr 2 — ,Wzdr odwiadczenia o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych kursanta”.

HIGHWORK wdraza metody zarzadzania zgodami umozliwiajgce rejestracje i weryfikacje
posiadania zgody osoby na przetwarzanie jej konkretnych danych w konkretnym celu, zgody na
komunikacje na odlegtos¢ (e-mail, telefon, SMS itp.) oraz rejestracje odmowy zgody, cofniecia

zgody i podobnych czynnosci (sprzeciw, ograniczenie itp.).

SPOSOB OBSLUGI PRAW JEDNOSTKI

1.

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

HIGHWORK utatwia osobom korzystanie z ich praw poprzez rézne dziatania, w tym:
zamieszczenie na stronie internetowej HIGHWORK informacji o ochronie danych osobowych, w
tym wymaganiach dotyczgcych identyfikacji, metodach kontaktu ze HIGHWORK.

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

W celu realizacji praw jednostki HHGHWORK zapewnia procedury i mechanizmy pozwalajgce
zidentyfikowa¢ dane konkretnych oséb przetwarzane przez HIGHWORK, zintegrowaé te dane,
wprowadzac¢ do nich zmiany i usuwac.

HIGHWORK dokumentuje obstuge obowigzkdéw informacyjnych, zawiadomien i zgdan osoéb.
HIGHWORK informuje osobe o tym, ze nie przetwarza danych jej dotyczgcych, jesli taka osoba
zgtosita zadanie dotyczace jej praw.

HIGHWORK informuje osobe, w ciggu miesigca od otrzymania zgdania, o odmowie rozpatrzenia
zadania i o prawach osoby z tym zwigzanych.

Na Zzadanie osoby dotyczgce dostepu do jej danych, HIGHWORK informuje osobe, czy
przetwarza jej dane, oraz informuje osobe o szczegdtach przetwarzania, zgodnie z art. 15 RODO,
a takze udziela osobie dostepu do danych jej dotyczacych. Dostep do danych moze byé¢
zrealizowany przez wydanie kopii danych, z zastrzezeniem, ze kopii danych wydanej w wykonaniu
prawa dostepu do danych HIGHWORK nie uzna za pierwszg nieodptatng kopie danych dla

potrzeb optat za kopie danych.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Na Zzgdanie osoby, ktérej dane sg przetwarzane HIGHWORK wydaje kopie danych jej
dotyczgcych i odnotowuje fakt wydania pierwszej kopii danych. HHGHWORK moze wprowadzié
cennik kopii danych, zgodnie z ktérym pobiera optaty za kolejne kopie danych.

HIGHWORK dokonuje sprostowania nieprawidtowych danych na zgdanie osoby. HHGHWORK ma
prawo odmowi¢ sprostowania danych, chyba ze osoba w rozsadny sposob wykaze
nieprawidtowosci danych, ktérych sprostowania sie domaga. W przypadku sprostowania danych
HIGHWORK informuje osobe o odbiorcach danych, na zgdanie tej osoby.

HIGHWORK uzupetnia i aktualizuje dane na zadanie osoby. HIGHWORK ma prawo odmoéwié
uzupetnienia danych, jezeli uzupetnienie byloby niezgodne z celami przetwarzania danych
(np. HIGHWORK nie musi przetwarza¢ danych, ktére sg HIGHWORK zbedne). HIGHWORK
moze polega¢ na oswiadczeniu osoby co do uzupetnianych danych, chyba ze bedzie to
niewystarczajgce w swietle przyjetych przez HIGHWORK procedur (np. co do pozyskiwania takich
danych), prawa lub zaistniejg podstawy, aby uzna¢ o$wiadczenie za niewiarygodne.

Na zadanie osoby HIGHWORK usuwa dane (wzor zgdania stanowi zatgcznik nr 3 — ,Wzor
zgdania usuniecia danych osobowych”), gdy:

13.1. zgoda na ich przetwarzanie zostata cofnieta, a nie ma innej podstawy prawnej

przetwarzania,

13.2. osoba wniosta skuteczny sprzeciw wzgledem przetwarzania tych danych,

13.3. dane byly przetwarzane niezgodnie z prawem,

13.4. koniecznos¢ usuniecia wynika z obowigzku prawnego,

13.5. HIGHWORK dokonuje ograniczenia przetwarzania danych na zgdanie osoby, gdy:
13.6. osoba kwestionuje prawidtowos¢ danych — na okres pozwalajgcy sprawdzi¢ ich

prawidiowos¢,
13.7. przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktdrej dane dotyczg, sprzeciwia sie
usunieciu danych osobowych, zgdajgc w zamian ograniczenia ich wykorzystywania,
13.8. HIGHWORK nie potrzebuje juz danych osobowych, ale sg one potrzebne osobie,
ktorej dane dotyczg, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,
Sprzeciw przy badaniach naukowych, historycznych Ilub celach statystycznych. Jezeli
HIGHWORK prowadzi badania naukowe, historyczne Iub przetwarza dane w celach
statystycznych, osoba moze wnies¢ umotywowany jej szczegdlng sytuacjg sprzeciw wzgledem
takiego przetwarzania. HIGHWORK uwzgledni taki sprzeciw, chyba Ze przetwarzanie jest
niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym.
Sprzeciw wzgledem marketingu bezposredniego. Jezeli osoba zgtosi sprzeciw wzgledem
przetwarzania jej danych przez HIGHWORK na potrzeby marketingu bezposredniego (w tym

ewentualnie profilowania), HIGHWORK uwzgledni sprzeciw i zaprzestanie takiego przetwarzania.

OBOWIAZKI INFORMACYJNE

1.

HIGHWORK okresla zgodne z prawem i efektywne sposoby wykonywania obowigzkow

informacyjnych.
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HIGHWORK informuje osobe o przediuzeniu ponad jeden miesigc terminu na rozpatrzenie
zgdania tej osoby.

HIGHWORK informuje osobe o przetwarzaniu jej danych, przy pozyskiwaniu danych od tej osoby.
HIGHWORK informuje osobe o planowanej zmianie celu przetwarzania danych.

HIGHWORK informuje osobe przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania.

HIGHWORK bez zbednej zwtoki zawiadamia osobe o naruszeniu ochrony danych osobowych,

jezeli moze ono powodowaé wysokie ryzyko naruszenia praw lub wolnosci tej osoby.

MINIMALIZACJA

1.

HIGHWORK dba o minimalizacje przetwarzania danych pod katem:

1.1. adekwatnosci danych do celéw (ilosci danych i zakresu przetwarzania),

1.2. dostepu do danych,

1.3. czasu przechowywania danych.

Minimalizacja zakresu. HIGHWORK zweryfikowata zakres pozyskiwanych danych, zakres ich
przetwarzania i ilos¢ przetwarzanych danych pod kgtem adekwatnosci do celéw przetwarzania w
ramach wdrozenia RODO. HIGHWORK dokonuje okresowego przegladu ilosci przetwarzanych
danych i zakresu ich przetwarzania.

Minimalizacja dostepu. HIGHWORK stosuje ograniczenia dostepu do danych osobowych: prawne
(zobowigzania do poufnosci, zakresy upowaznien), fizyczne (strefy dostepu, zamykanie
pomieszczen) i logiczne (ograniczenia uprawnien do systemow przetwarzajgcych dane osobowe i
zasobdw sieciowych, w ktérych rezydujg dane osobowe).

Minimalizacja czasu. HHGHWORK wdraza mechanizmy kontroli cyklu zycia danych osobowych w
HIGHWORK, w tym weryfikacji dalszej przydatnosci danych wzgledem termindéw i punktow

kontrolnych wskazanych w Rejestrze.

BEZPIECZENSTWO

1. HIGHWORK zapewnia stopien bezpieczenstwa odpowiadajgcy ryzyku naruszenia praw i wolnosci
0s0b fizycznych wskutek przetwarzania danych osobowych przez HIGHWORK.

2. Srodki bezpieczenstwa. HIGHWORK stosuje $rodki bezpieczenstwa ustalone w ramach analiz
ryzyka i adekwatnos$ci $rodkéw bezpieczenstwa oraz ocen skutkéw dla ochrony danych. Srodki
bezpieczenstwa danych osobowych stanowig element srodkéw bezpieczenstwa informacii.

PRZETWARZAJACY

HIGHWORK dobiera przetwarzajgcych dane na rzecz HIGHWORK, aby przetwarzajgcy dawali

wystarczajgce gwarancje wdrozenia odpowiednich srodkéw organizacyjnych i technicznych dla

zapewnienia bezpieczehstwa, realizacji praw jednostki i innych obowigzkéw ochrony danych

spoczywajgcych na HIGHWORK. HIGHWORK przyjeto minimalne wymagania co do umowy

powierzenia przetwarzania danych stanowigce Zatacznik nr 4 do Polityki — ,Wzdér umowy powierzenia



przetwarzania danych”. HHGHWORK rozlicza przetwarzajgcych z wykorzystania podprzetwarzajacych,

jak tez z innych wymagan wynikajgcych z Zasad powierzenia danych osobowych.

ZALACZNIKI (DOSTEPNE BEZPOSREDNIO W HIGHWORK)
Zatgcznik nr 1 — Rejestr Czynnosci Przetwarzania Danych.

2. Zatgcznik nr 2 — Wzér oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
kursanta.
Zalgcznik nr 3 — Wzér zgdania usuniecia danych osobowych.

Zatgcznik nr 4 — Wzdér umowy powierzenia przetwarzania danych.



