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DANYCH
OSOBOWYCH

Dane osobowe, a w szczegdlnosci imiona i nazwiska, numery PESEL, seriei numery
dowodow osobistych, numery telefonéw, zdjecia oséb, nagrania z monitoringu, dane
wrazliwe, jak i wszelkie inne dane pozwalajgce zidentyfikowaé osobe fizyczng musza
by¢ chronione przed dostepem oso6b nieupowaznionych.

Zabronione jest zapisywanie danych osobowych w inny sposéb lub w innej formie niz to
wynika z zakresu obowigzkéw na zajmowanym stanowisku lub tez z zakresu
udzielonego upowaznienia.

Zabrania sie pobierania od 0s6b fizycznych dokumentow tozsamosci, takich jak dowéd
osobisty, prawo jazdy, paszport lub jakichkolwiek innych urzedowych dokumentow.
Dokumenty te mogg by¢ przedstawiane jedynie do wgladu.

Zabrania sie udostepniania osobom nieupowaznionym danych osobowych,
w szczegolnosé faktur, umoéw, korespondenciji reklamacyjnej, zaméwien, kalendarza
wizyt, plikdw z danymi klientow, jak i wszelkich innych nosnikow zawierajgcych dane
osobowe.

Zabrania sie pozostawiania bez nadzoru osob upowaznionych ww. nosnikéw danych
osobowych, w szczegdlnosci w publicznie dostepnych miejscach, takich jak sale
konferencyjne, pokoje spotkan, recepcja i wszelkie inne miejsca, do ktérych moze mieé
dostep osoba nieupowazniona, chyba ze sg one zabezpieczone fizycznie (pod
kluczem) lub nosnik dany zabezpieczony jest w inny, wtasciwy sposaéb.

Zabrania sie ujawniania w miejscach publicznych danych osobowych, poprzez
rozmowy (w tym telefoniczne), wezwania gtosowe lub inne formy werbalnego
ujawnienia danych identyfikujgcych osoby fizyczne, w szczegodlnosci klientéw.

Nalezy chroni¢ szczegdlnie tzw. dane osobowe wrazliwe, tj. informacje o stanie
zdrowia, natogach, zyciu seksualnym, skazaniach lub innych orzeczeniach sgdowych
(w tym réwniez o mandatach karnych, jak i kwestionariuszach osobowych CV),
w szczegolnosci, gdy przekazuje je Klient w rozmowie.

W przypadku kradziezy lub podejrzenia ujawnienia danych osobowych osobie
nieupowaznionej nalezy niezwtocznie powiadomic przetozonego.

Wszelkie dane osobowe przetwarzane na zajmowanych stanowiskach stanowig
wilasnos¢ Pracodawcy/Zleceniodawcy, Klientéw lub podmiotdw wspodtpracujacych
i muszg byé przekazywane osobom, ktérych dane dotyczg, na kazde ich wezwanie,
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zgodnie z odpowiednimi procedurami wdrozonymi u Administratora. W razie
watpliwosci, nalezy skontaktowac¢ sie z Administratorem lub Inspektorem Ochrony
Danych Osobowych.

Nieprzestrzeganie powyzszych obowigzkbw moze by¢é potraktowane przez
Pracodawce/Zleceniodawce jako ciezkie naruszenie postanowien umownych
i prowadzi¢ do natychmiastowego rozwigzania stosunku umownego, dochodzenia
rekompensaty za poniesione straty, jak rowniez zgloszenia zawiadomienia
0 podejrzeniu popetnienia czynu zabronionego zgodnie z odpowiednimi przepisami
karnymi.



