POLITYKA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
przetwarzanych w zwigzku z dziatalnoscia i Swiadczeniem ustug
w kancelarii prawnej KANCELARIA RADCY PRAWNEGO PIOTR JEZOtKOWSKI

Zwazywszy, ze:

1. Piotr Jezétkowski prowadzi dziatalnos¢ w formie KANCELARII RADCY PRAWNEGO PIOTR
JEZOLKOWSKI (dalej jako Kancelaria) jako podmiot $wiadczacy w sposéb profesjonalny ustugi prawne,
i w zwigzku z tym jest administratorem danych osobowych przekazywanych przez klientéw albo
uzyskanych w zwigzku z obstugg klientéw.

2. Kancelaria jako podmiot wspétpracujacy innymi kancelariami prawnymi, wspétpracownikami
i zatrudniajgcy pracownikéw oraz personel pomocniczy jest administratorem danych osobowych tych
oséb.

3. Zgodnie z § 10 Regulaminu wykonywania zawodu radcy prawnego przyjetego uchwatg Nr
94/1X/2015 Krajowej Rady Radcéw Prawnych z dnia 13 czerwca 2015 r. (dalej jako: ,Regulamin”), radca
prawny zobowigzany jest do zapewnienia nalezytych warunkéw przechowywania dokumentow
zwigzanych z prowadzeniem spraw, zabezpieczajgc je przed zniszczeniem, zaginieciem i przed
dostepem oséb niepowotanych.

4. Polityka ochrony danych wskazanych wyzej (dalej tacznie jako Dane), zapewnia zgodnosc
dziatalnosci Administratora z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 r. w sprawie ochrony osdéb 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), dalej: RODO, jak réwniez innych przepiséw
prawa dotyczacych ochrony danych osobowych; (dalej jako: Polityka).

5. Wdrozenie Polityki i egzekwowanie jej stosowania przez osoby odpowiedzialne w Kancelarii
ma na celu zapewnienie nalezytej ochrony Danych w ramach prowadzonej przez Kancelarie
dziatalnosci, w tym zwtaszcza praw i bezpieczenstwa osoéb, ktérych Dane dotycza.

Kancelaria jako Administrator Danych wprowadza Polityke o nastepujacej tresci:

1) Zakres stosowania Polityki

1. Polityka reguluje:

a) zasady przetwarzania Danych w Kancelarii oraz na urzgdzeniach przenosnych
uzywanych przez osoby zatrudnione lub wykonujgce ustugi na podstawie umowy z
Kancelaria.

b) bezpieczenstwo przetwarzania Danych;

¢) procedury zwigzane z naruszeniem ochrony Danych w Kancelarii;

d) zasady odpowiedzialnosci za wykonanie i naruszenie Polityki;

2. Polityke stosuje sie do wszelkich czynnosci zwigzanych z przetwarzaniem Danych w
Kancelarii, w tym w szczegdlnosci ewidencjonowania, przechowywania, udostepniania,
zapewnienia nienaruszalnosci i integralnosci, zwrotu lub zniszczenia, postepowania w razie
incydentu zwigzanego z przetwarzaniem Danych.



2) Zasady przetwarzania Danych

1. Dane sg przetwarzane przez Kancelarie (w tym jej pracownikéw i wspotpracownikdw) zgodnie
z obowigzujgcymi regulacjami prawnymi, Politykg, innymi aktami wewnetrznymi
obowigzujgcymi w Kancelarii oraz umowami zawartymi prze Administratora.

2. Dane tesa:

a) przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposob przejrzysty dla osoby, ktorej
dane dotyczg (,,zgodnos$¢ z prawem, rzetelnosc¢ i przejrzystosc”);

b) zbierane wytacznie w konkretnym, wyraznym i prawnie uzasadnionym Celu,
(,,ograniczenie celu”); jakim jest:

- obstuga prawna swiadczona przez Kancelarie klientom,

- wspdétpraca miedzy Kancelarig a jej wspotpracownikami, pracownikami, personelem
pomocniczym,

- nalezyte prowadzenie spraw Kancelarii, w tym zabezpieczenie jej interesow,

c) adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbedne dla realizacji Celu
(,,minimalizacja danych”);

d) prawidtowe i w razie potrzeby uaktualniane; z uzyciem rozsgdnych dziatan, aby dane
osobowe, ktére sg zbedne lub nieprawidiowe w $wietle celéw ich przetwarzania,
zostaty niezwtocznie usuniete lub sprostowane (,,niezbednos¢”, ,, prawidtowosc”);

e) przechowywane w formie umozliwiajacej identyfikacje osoby, ktérej Dane dotyczg,
przez okres nie dtuiszy, niz jest to niezbedne do celéw, w ktérych Dane te s3
przetwarzane (,,ograniczenie przechowywania”);

f) przetwarzane w sposdb zapewniajacy odpowiednie bezpieczeistwo Danych, w tym
ochrone przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz
przypadkowa utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem, za pomocy odpowiednich
Srodkow technicznych lub organizacyjnych (,integralnosé i poufnosc”).

3. Administrator zapewnia minimalizacje przetwarzanych Danych, w szczegdlnosci poprzez:

a. ograniczenie zakresu i ilosci przetwarzanych danych osobowych w stopniu

adekwatnym do celéw przetwarzania;

b. ograniczenie dostepnosci do danych osobowych wytgcznie do oséb posiadajgcych

upowaznienie od Administratora oraz zobowigzanych do zachowania poufnosci;

c. ograniczenie miejsc, w ktérych dokonywane sg czynnosci przetwarzania danych

osobowych;

d. ograniczenie czasu przetwarzania danych osobowych wytacznie do czasu wymaganego

przepisami RODO oraz innymi przepisami prawa i zasadami etyki zawodowe;j.

3) Obowigzki wobec osdb zainteresowanych

1. W przypadkach, gdy przetwarzanych Danych nie pozyskano od osoby, ktdrej dane dotyczg,
Administrator realizuje wobec tej osoby obowigzek informacyjny w zakresie okreslonym w art.
14 RODO.

2. Jezeliw zwigzku z przetwarzaniem Danych osoba, ktére Dane dotyczg, zgtasza zamiar realizacji
ktoregokolwiek prawa lub wolnosci przewidzianego w RODO, Administrator podejmuje



decyzje co do uwzglednienia tego zgdania, majgc na uwadze RODO i inne obowigzujace
przepisy prawa.

Kazda osoba pracujgca (wspodtpracujaca) dla Kancelarii przekaze niezwtocznie
Administratorowi skierowane do niej pytanie lub zgdanie osoby ktdrej Dane sg przetwarzane,
dotyczace tych Danych i poinformuje o tym takg osobe.

4) Rejestrowanie Danych i czynnosci przetwarzania

Administrator wprowadzi Rejestr przetwarzania danych zgodnie z art. 30 RODO, jezeli uzna,
ze:
e przetwarzanie, ktérego dokonuje, moze powodowaé ryzyko naruszenia praw lub
wolnosci 0séb, ktérych dane dotyczg,
e przetwarzanie, ktérego dokonuje nie ma charakteru sporadycznego, w rozumieniu
utrwalonego pogladu dominujgcego w wyktadni przepiséw RODO
e przetwarzanie, ktérego dokonuje, obejmuje szczegdlne kategorie danych osobowych,
o ktorych mowa w art. 9 ust. 1, lub dane osobowe dotyczgce wyrokéw skazujacych i
czyndéw zabronionych, o czym mowa w art. 10 - jezeli te dane osobowe znajdg sie lub
bedg miaty sie znalez¢ w zbiorze danych, stosownie do tezy 15 preambuty RODO.

5) Kontrola prawidtowosci przetwarzania Danych

. Nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy, co najmniej na koniec kazdego poétrocza kalendarzowego,
osoba wyznaczona przez Administratora sprawdza prawidtowos¢ przetwarzania danych wedtug
zaproponowanej przez siebie i zaakceptowanej przez Administratora metody.

. Administrator moze zleci¢ kontrole prawidtowosci przetwarzania danych osobowych
podmiotowi zewnetrznemu, dajgcemu rekojmie fachowosci w dziedzinie RODO. Dokonujacy
kontroli podmiot zewnetrzny sporzadzi pisemne sprawozdanie w ktérym wymieni dokonane
czynnosci kontrolne, poczynione ustalenia, ocene prawidtowosci dotychczasowych dziatan w
zakresie przetwarzania Danych ewentualne i rekomendacje na przysztosc.

6) Bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych

. Administrator zapewnia s$rodki organizacyjne i techniczne w celu zapewnienia realizacji
obowigzujgcych oraz dobrowolnie przyjetych zasad ochrony Danych. Stosowane zabezpieczenia
ochrony Danych odpowiadajg mozliwemu ryzyku naruszeniu praw oséb, ktérych Dane dotycza.
. Dane osobowe powinny by¢ przetwarzane w Kancelarii, wytgcznie w pomieszczeniach, do
ktorych nie majg niekontrolowanego dostepu osoby nieupowaznione przez Administratora do
czynnosci przetwarzania Danych.

. Serwer gtéwny przechowujacy dane bedzie zabezpieczony w pomieszczeniu zamknietym, stale
dozorowym, bez mozliwosci fizycznego lub zdalnego dostepu osdb nieupowaznionych przez
Administratora.

. Kopia danych serweru bedzie przechowywane w osobnym miejscu na zasadach podobnych jak
dane na serwerze gtéwnym.



5. Przetwarzanie danych w formie elektronicznej dopuszczalne jest na przeznaczonych do tego
komputerach administrowanych lub zaakceptowanych przez Administratora, jezeli jest to sprzet
wprowadzony do uzywania od chwili wejscia niniejszej Polityki w zycie.

7) Procedury zwigzane z naruszeniem ochrony Danych

Administrator zobowigzany jest do podejmowania wymaganych wtasciwymi przepisami RODO
oraz wskazanych w niniejszej Polityce $rodkdw zaradczych, a takze niezwtocznie raportowad
zaistniate incydenty do wtasciwych oséb i instytucji, jesli jest to przewidziane niniejszg Polityka
albo wynika z przyjetych przez Administratora procedur.

Wszystkie osoby przetwarzajgce Dane na polecenie Administratora zobowigzane sg do
przestrzegania warunkéw okreslonych w Polityce, nie dopuszczania do naruszenia ochrony
Danych, niezwtocznego usuwania wzglednie minimalizowania skutkdw zaistniatego naruszenia.
Przez naruszenie ochrony Danych nalezy rozumie¢ naruszenie bezpieczenstwa prowadzace do
przypadkowego Ilub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania,
nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do Danych przesytanych,
przechowywanych lub w inny sposéb przetwarzanych.

W przypadku wykrycia naruszenia ochrony Danych, jak réwniez w przypadku préby lub ryzyka
takiego naruszenia, osoba przetwarzajgca Dane jest zobowigzana do natychmiastowego -
podjecia niezbednych dziatan zaradczych oraz do zawiadomienia Administratora nie pdzniej niz
w ciggu godziny od wykrycia naruszenia albo préby lub ryzyka takiego naruszenia - a nastepnie
niezwtocznego wykonywania jego polecen.

W przypadku naruszenia ochrony Danych Administrator bez zbednej zwtoki — nie pdzniej niz w
terminie 72 godzin po stwierdzeniu naruszenia — zgtasza je odpowiedniemu organowi
nadzorczemu, chyba ze jest mato prawdopodobne, by naruszenie to skutkowato ryzykiem
naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych.

Jezeli naruszenie ochrony Danych moze powodowaé wysokie ryzyko naruszenia praw lub
wolnosci oséb, ktérych Dane dotyczg, Administrator bez zbednej zwtoki zawiadamia osobe,
ktorej dane dotyczg, o takim naruszeniu, chyba ze zachodzg okolicznosci okreslone w art. 34 ust.
314 RODO lub w innych przepisach prawa.

8) Rejestr naruszen ochrony Danych

Administrator prowadzi w formie pisemnej rejestr naruszen ochrony Danych, w ktérym
szczegdtowo opisuje:

b) okolicznosci naruszenia ochrony Danych,

c) skutki naruszenia ochrony Danych,

d) podjete dziatania zaradcze.

9) Odpowiedzialno$¢ za wykonanie Polityki

1. Administrator ponosi odpowiedzialno$¢ za przetwarzane Dane oraz za wdrozenie i
przestrzeganie Polityki.

2. Administrator zapewnia, ze osoby dokonujgce czynnosci przetwarzania danych osobowych w
Kancelarii:



a) zostaty pisemnie upowaznione do przetwarzania danych osobowych i dokonujg tego
wyltgcznie na polecenie Administratora;
b) pisemnie zobowigzaty sie do zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych
osobowych;
c) pisemnie zobowigzaty sie do przestrzegania Polityki, RODO oraz innych przepiséw
prawa w zakresie ochrony danych osobowych.
Administrator udziela upowaznienia do przetwarzania Danych wytacznie osobom
zatrudnionym przez Kancelarie na podstawie umowy o prace lub osobom, z ktorymi
Kancelaria zawarta pisemng umowe cywilnoprawna.
Administrator lub wskazana przez niego osoba, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek osoby
przetwarzajgcej Dane, udziela jej porad, informacji, wskazéwek, a takze wigzacych polecen
dotyczacych ochrony danych osobowych, w tym niniejszej Polityki.
Za naruszenie Polityki osoby przetwarzajgce Dane mogg ponosi¢ odpowiedzialno$¢ na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, w tym odpowiedzialno$é¢ dyscyplinarng za
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych. W szczegdlnosci naruszenie Polityki
moze stanowic:
a) przyczyne uzasadniajacg wypowiedzenie umowy o prace;
b) ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdw pracowniczych uzasadniajgce
rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika;
c) wazny powdd wypowiedzenia umowy zlecenia lub umowy o $wiadczenie ustug.
Kazda osoba dokonujgca operacji przetwarzania danych osobowych moze zgtaszad
Administratorowi propozycje optymalizacji systemu ochrony Danych, majgc na wzgledzie
przede wszystkim ochrone praw i wolnosci oséb, ktérych dane dotyczg. Zgtoszone propozycje
moga w szczegolnosci skutkowaé zmiang Polityki lub sposobu kontroli jej przestrzegania.

10) Postanowienia kornicowe

W sprawach nieuregulowanych w Polityce stosuje sie Instrukcje oraz powszechnie
obowigzujace przepisy prawa, w tym w szczegdlnosci przepisy RODO.

Polityka wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r.

Polityka obowigzuje do czasu jej zmiany lub uchylenia. W razie potrzeby, nie rzadziej niz raz w
roku, Administrator dokonuje przeglagdu Polityki, uwzgledniajac w szczegélnosci analize
skutkow jej obowigzywania dla ochrony Danych, wyniki kontroli oraz analizujgc zgtoszone do
Polityki postulaty.

Administrator dokona zmiany Polityki w szczegdlnosci w przypadku, gdy zmianie ulegng
obowigzujgce regulacje prawne w zakresie ochrony danych osobowych.

Polityka jest jawna a kazda osoba przetwarzajgca Dane pisemnie poswiadczy, ze sie z nig
zapoznata.



