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1. WSTEP

1.1. INFORMACJE OGOLNE

1. Wskazanie Administratora Danych, ktéry wdraza Polityke Bezpieczeristwa.

WORLD MEDIA SP ZO O UL. KAMIONKOWSKA 41/1 03-812 WARSZAWA
2. Wyjasnienie celu wprowadzania dokumentu.

Gtéwnym celem wprowadzenia Polityki Bezpieczeristwa jest zapewnienie
zgodnosci dziatania Administratora Danych z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z 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 —
Dz.Urz. UE L 119, s. 1 (dalej RODOQ), ustawg o ochronie danych osobowych oraz z
rozporzadzeniami wykonawczymi do ustawy.

3. Wskazanie podstaw prawnych.

Dokument Polityki Bezpieczenstwa zostat opracowany w oparciu o wytyczne zawarte
w nastepujacych aktach prawnych:
e rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE —Dz.Urz. UEL 119, s 1

e ustawazdnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2018 ., poz.

1000).

1.2. ZAKRES INFORMAC]I OBJETYCH POLITYKA BEZPIECZENSTWA
ORAZ ZAKRES ZASTOSOWANIA

1. Dokument Polityki Bezpieczenstwa opisuje zasady i procedury przetwarzania danych
osobowych i ich zabezpieczenia przed nieuprawnionym dostepem.
2. Na Polityke Bezpieczenstwa skladajg sie nastepujace informacje:
1) wykaz budynkéw, pomieszczern lub czesci pomieszczen tworzacych obszar, w
ktérym przetwarzane sg dane osobowe,
2) wykaz zbiorow danych osobowych wraz ze wskazaniem programow
zastosowanych do przetwarzania tych danych,
3) opis struktury zbioréw danych wskazujgcy zawartos¢ poszczegdlnych pdl

informacyjnych i powigzania miedzy nimi,

—EEIREERSES S — e ——— ]
WORLD MEDIA 5P. 2 0.0.103-812 | WARSZAWA | UL. KAMIONKOWSKA 41/1 | TEL 22 827 29 30 | E-MAIL : WORLDMEDIA.PL I NIP : 1132911785




=
WORLD MEDIA
4) sposob przeptywu danych pomiedzy poszczegdlnymi systemami,
5) okreslenie srodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych dla zapewnienia

poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych.

1.3. WYJASNIENIE TERMINOW UZYWANYCH W DOKUMENCIE
POLITYKI BEZPIECZENSTWA

Polityka Bezpieczenstwa postluguje si¢ nastgpujacymi terminami, ktérych znaczenie jest
nastgpujace:

1) ustawa — ustawa z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r poz
1000), oraz przepisy wykonawcze wydane na podstawie delegacji ustawowej zwane dalej
,ustawa'',

2) dane osobowe — wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizycznej,

3) przetwarzanie danych — jakickolwick operacje wykonywane na danych osobowych, takie
jak: zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udostgpnianie 1
usuwanie, a zwlaszcza te, ktére wykonuje si¢ w systemach informatycznych,

4) poufno$§¢ danych — wlasciwos¢ zapewniajaca, ze dane mnie sa udostgpniane

nieupowaznionym podmiotom.

2. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA OCHRONE DANYCH
OSOBOWYCH

2.1, INFORMACJE OGOLNE

1. Punkt ten wskazuje osoby odpowiedzialne za przetwarzanie danych osobowych oraz
ich ochrone zgodnie z postanowieniami RODO, Ustawy, Polityki Bezpieczenstwa oraz
zatacznikéw do niej.

2. Administrator Danych: World MediaSpzoo,

3. Inspektor Ochrony Danych: Prezes Zarzagdu Robert Jerzy Klatt

4. Osoby wykonujace prace badZz swiadczace ustugi cywilnoprawne na rzecz
Administratora Danych Osobowych, ktéra uzyskata upowaznienie do przetwarzania

danych osobowych.
1) BIURO DORADCZO- FINANSOWE W&R WIOLETTA KRAKOWKA
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2.2. ADMINISTRATOR DANYCH

1. Podrozdziat wskazuje, kto jest Administratorem Danych i jakie s3 jego obowigzki.
2. Administrator danych: World Media Sp zo o ul. Kamionkowska 41/1 03-812 Warszawa
, KRS: 0000622525, REGON: 364675463

3. Obowigzki Administratora Danych:

1) spelnienie wskazanych w ustawie przestanek legalizujacych przetwarzanie danych

osobowych;
2) obowigzek informacyjny zwigzany z pozyskaniem danych;

3) obowiazek dochowania szczegdlnej starannosct przy przetwarzaniu danych, w celu
ochrony intereséw osob, ktorych dane dotycza;

4) obowiazek zabezpieczenia danych;

5) obowiazek prowadzenia dokumentacji zwigzanej z przetwarzaniem danych
osobowych;

6) obowigzek prowadzenia rejestru przetwarzania danych.

2.3. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

1. Woyznaczenie Inspektora Ochrony Danych jest czynnoscig Administratora Danych.
Administrator Danych powotat na te funkcje Roberta Klatta (Powotanie: Zatacznik nr 1

do Polityki Bezpieczenstwa).

2. Okreslono nastepujace uprawnienia i obowigzki Inspektora Ochrony Danych, zgodne z

art. 39 RODO:

a) informowanie Administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego
rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych

i doradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub
panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkow,
dziatania zwigkszajace swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach

przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

c) udzielanie na zadanie zalecefi co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz

monitorowanie jej wykonania;

d) wspolpraca z organem nadzorczym i udzial w kontrolach prowadzonych przez organ

nadzoru;
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e) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych

Z przetwarzaniem;
f) staly nadzér nad trescig Polityki Bezpieczenstwa;

g) czynnosci sprawdzania zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o
ochronie danych osobowych oraz opracowania sprawozdania;

h) prowadzenie jawnego rejestru zbioréw danych osobowych;

i) udzielanie odpowiedzi na zapytania kierowane do Administratora Danych przez
podmioty zewngtrzne, dotyczace administrowanych zbioréw danych osobowych;

j) nadawanie poszczegdlnym pracownikom upowaznien do przetwarzania danych
osobowych oraz przeprowadzanie dla nich szkolen z zakresu ochrony danych
osobowych w trybie okreslonym w Rozdziale 3 niniejszej Polityki Bezpieczeristwa;
k) nadzér nad nadawaniem uprawnien do przetwarzania danych osobowych w
systemach informatycznych;

I) prowadzenie aktualnej ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych we wszystkich zbiorach oraz nadzér nad prowadzeniem rejestru
nadanych uprawnien do przetwarzania danych w systemach informatycznych;

m) nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem obszarow, w ktdrych przetwarzane s3
dane osobowe;

n) monitorowanie dziatania i skutecznosci zabezpieczerh wdrozonych w celu ochrony

danych osobowych.

2.4. OSOBY UPOWAZNIONE DO PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH

(]

Kazda osoba, ktéra uzyskala upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, zobowiazana
jest do ich ochrony w sposéb zgodny z przepisami RODO, Ustawy, Polityki Bezpieczedstwa

oraz zalacznikéw do niej.
Osoba upowazniona zobowizzana jest do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz

sposobéw ich zabezpieczenia. Obowigzek ten istnieje takze po ustaniu zatrudnienia lub

wykonywania ustug na podstawie umowy cywilnoprawnej.

ZAKRES PPRZETWARZANIA I CELE WYKORZYSTANIA
DANYCH OSOBOWYCH
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c) poglady polityczne,

d) przekonania religijne lub filozoficzne,
e) przynaleznos¢ wyznaniows,

f) przynaleznosé partyjna lub zwiazkowa,
g) dane genetyczne,

h) dane biometryczne,

1) nalogi,

j) preferencje seksualne

chyba ze wymagaja tego obowiazujace przepisy prawa lub osoba, ktérej dane dotycza,
wyrazila na to pisemna zgode.
2. Dane o skazaniach, w tym dane o niekaralnosci mozna przetwarzac jedynie zgodnie z art.

10 RODO.

3. W jednostce zabrania si¢ uzywania danych wymienionych w pkt 1 do profilowania, o ile
osoba, ktérej dane dotycza, wyrazila na to zgode lub jest to podyktowane waznym
interesem publicznym. O profilowaniu Administrator Danych informuje osobg, ktorej ono
dotyczy, na etapie zbierania danych.

4. Dane osobowe moga by¢ wykorzystywane wylgcznie do celéw, dla jakich byly, sa lub beda
zbierane i przetwarzane. Po wykorzystaniu dane osobowe powinny by¢ przechowywane w
formie zanonimizowanej, uniemozliwiajacej identyfikacj¢ osob, ktorych dotycza.

5. Administrator Danych lub upowazniony przez niego IOD ma obowigzek uzupelnienia,
uaktualnienia, sprostowania lub usunigcia danych osobowych w przypadku, gdy dane
osobowe osoby, od ktérej zostaly zebrane, sa niekompletne, nieaktualne, nieprawdziwe,
zostaly zebrane z naruszeniem ustawy lub sa zbedne do realizacji celu, dla ktérego zostaly
zebrane, ADO lub osoba przez niego upowazniona.

4. UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH

1. Niniejszy punkt zawiera opis zasad przyznawania uzytkownikowi identyfikatora w
systemie informatycznym, jak rowniez zasady nadawania lub modyfikacji uprawnien
uzytkownika do zasobdw systemu informatycznego.

2. Powyzsze zasady obejmujg operacje zwigzane 2z nadawaniem uzytkownikom
uprawnien do pracy w systemie informatycznym, poczawszy od utworzenia
uzytkownikowi konta, poprzez przydzielanie i modyfikacje jego uprawnien ai do

momentu usuniecia konta z systemu informatycznego.
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3. Wszystkie osoby, ktére przetwarzaja dane osobowe, muszg posiadac pisemne
upowaznienie do przetwarzania danych oraz podpisa¢ o$wiadczenie o zachowaniu
poufnosci tych danych.
4. Operacje szczegotowe:
1) Upowaznienie do przetwarzania danych nadaje Inspektor Ochrony Danych —
Robert Klatt
2) Upowaznienie nadawane jest na wniosek Zarzadu Administratora Danych;
3) Forma upowaznienia - forma pisemna (Zatgcznik nr 2 do Polityki Bezpieczenstwa);
4) Zakres nadanych uprawnieri zalezny od stanowiska i funkcji pracownika lub
wspotpracownika;
5) Upowaznienia rejestruje Inspektor Ochrony Danych;
6) Rejestr nadanych uprawnieri prowadzony jest w formie elektronicznej (Excel) i

papierowej.

5. UMOWY POWIERZENIA PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH

Umowa o przetwarzanie danych osobowych zawarta w dn 24.05.2018r z Biurem Doradczo

Finansowym W&R z siedzibg w Ostrowi ul. Duboisa 4/1 ( zatgcznik nr 14)

6. ANALIZA ZAGROZEN I RYZYKA PRZY
PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

1. Analiza zagrozen i ryzyka jest glownym elementem procesu zarzadzania ryzykiem
bezpieczenistwa informacji. Jej celem jest wdrozenie odpowiednich srodkéw technicznych i
organizacyjnych, aby przetwarzanie odbywato si¢ zgodnie z RODO.

2. Ze wzgledu na zmieniajace si¢ warunki funkcjonowania jednostki analiza ryzyka musi byc
wykonywana okresowo, przynajmniej raz w roku, przez 10D.

3. Analiza zidentyfikowanego zagrozenia i ryzyka polega na oszacowaniu prawdopodobienstwa

jego wystapienia i skutku jego ewentualnego wystapienia.
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7. OGOLNE ZASADY BEZPIECZENSTWA OBOWIAZUJACE
PRZY PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

1. Postanowienia dotyczace ogolnych zasad przetwarzania danych:

1) Za bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych w okreslonym zbiorze
indywidualng odpowiedzialnos$¢ ponosi przede wszystkim kazdy pracownik majacy
dostep do danych;

2) Pracownicy majacy dostep do danych osobowych nie mogg ich ujawniac zarowno
w miejscu pracy, jak i poza nim, w sposob wykraczajgcy poza czynnosci zwigzane z
ich przetwarzaniem w zakresie obowigzkow stuzbowych, w ramach udzielonego
upowaznienia do przetwarzania danych;

3) W miejscu przetwarzania danych osobowych utrwalonych w formie papierowej
pracownicy zobowigzani sg do stosowania zasady tzw. czystego biurka. Zasada ta
oznacza niepozostawianie materiatlow zawierajagcych dane osobowe w miejscu
umozliwiajacym fizyczny dostep do nich osobom nieuprawnionym. Za realizacje
powyzszej zasady odpowiedzialny jest na swym stanowisku kazdy z pracownikéw;

4) Niszczenie brudnopiséw, btednych lub zbednych kopii materiatow zawierajacych
dane osobowe musi odbywac sie w sposéb uniemozliwiajacy odczytanie zawartej
w nich tresci, np. z wykorzystaniem niszczarek;

5) Niedopuszczalne jest wynoszenie materiatow zawierajacych dane osobowe poza
obszar ich przetwarzania bez zwigzku z wykonywaniem czynnosci stuzbowych. Za
bezpieczenstwo i zwrot materiatéw zawierajacych dane osobowe odpowiada w
tym przypadku osoba dokonujgca ich wyniesienia oraz jej bezposredni przetozony;

6) Przebywanie oséb nieuprawnionych w pomieszczeniu, w ktorym przetwarzane sg
dane osobowe, jest dopuszczalne tylko w obecnosci osoby upowainionej do
przetwarzania danych osobowych, chyba ze dane te s3 w odpowiedni sposéb

zabezpieczone przed dostepem;
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7) Pracownicy zobowigzani sg do zamykania na klucz wszelkich pomieszczen lub
budynkéw wchodzacych w sklad obszaréw, w ktorych przetwarzane sg dane
osobowe w czasie ich chwilowe]j nieobecnosci w pomieszczeniu pracy, jak i po jej
zakonczeniu, a klucze nie moga by¢ pozostawione w zamku w drzwiach.
Pracownicy zobowigzani s3 do dofoienia nalezytej starannosci w celu
zabezpieczenia posiadanych kluczy przed nieuprawnionym dostepem;

8) Dokumenty o szczegblnym znaczeniu przechowywane s3 w szafie pancernej, a
dostep do nich ma Zarzad Administratora Danych;

9) Dokumenty, z ktérych nie korzysta sie na biezgco, s3 archiwizowane w odrebnym
archiwum, do ktérego dostep zabezpieczony jest kluczem elektronicznym;

10) Osoby uprawnione do przetwarzania danych w formie elektronicznej
(komputerowej) uzyskujg dostep do danych za pomocg nadanego im
indywidualnego hasta przez Inspektora Ochrony Danych;

11) W przypadku niekorzystania z komputera przez osobg uprawniong do
przetwarzania danych przez okres 5 minut nastepuje blokada dostgpu do danych
i osoba taka moze uzyskaé dostep do danych po ponownym wprowadzeniu hasta;

12) Hasta dostepu s zmieniane okresowo, ale nie rzadziej niz 1 w miesigciu .

13) Wszystkie komputery potaczone sa w sie¢ komputerowa, ktora posiada
odpowiednie zabezpieczenia antywirusowe oraz zabezpieczenia uniemozliwiajace
dostep do sieci bez uprawnien (firewall);

14) Wszystkie komputery oraz serwery podlegaja okresowym przegladom

antywirusowym.

8. OBOWIAZKI INFORMACYJNE PRZY ZBIERANIU
DANYCH OSOBOWYCH

1. W przypadku zbierania danych osobowych od osoby, ktérej one dotycza, Administrator
Danych jest obowiazany poinformowac t¢ osobg o:
a)  swojej tozsamosci i podac¢ dane kontaktowe oraz, gdy ma to zastosowanie,

tozsamosc i dane kontaktowe swojego przedstawiciela;
b) gdy ma to zastosowanie - dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych;

¢)  cele przetwarzania danych osobowych oraz podstawe prawng przetwarzania;
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d)  prawnie uzasadnione interesy realizowane przez Administratora lub przez strong

trzecia ;

e) informacje o odbiorcach danych osobowych lub o kategoriach odbiorcow, jezeli

istnieja;

f)  gdy ma to zastosowanie - informacje o zamiarze przekazania danych osobowych do
panstwa trzeciego lub organizacji mi¢dzynarodowej oraz o stwierdzeniu lub braku
stwierdzenia przez Komisj¢ odpowiedniego stopnia ochrony lub w przypadku
przekazania, wzmianke o odpowiednich lub wiasciwych zabezpieczeniach oraz o
mozliwosciach uzyskania kopii danych lub o miejscu udostepnienia danych;

g) okres, przez ktory dane osobowe beda przechowywane, a gdy nie jest to mozliwe -
kryteria ustalania tego okresu;

h) informacje o prawie do zadania od Administratora dost¢pu do danych osobowych
dotyczacych osoby, ktorej dane dotycza, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia danych;

1) jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie att. 6 ust. 1 lit. a) lub art. 9 ust. 2 lit.
a) RODO- informacje o prawie do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnosc z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem;

j) informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego;

k) informacje, czy podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub
umownym, lub warunkiem zawarcia umowy oraz czy osoba, ktorej dane dotycza,
jest zobowiazana do ich podania 1 jakie s3 ewentualne konsekwencje niepodania

danych;

) informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu, o
ktorym mowa w art. 22 ust. 114 oraz - przynajmniej w tych przypadkach - istotne
informacje o zasadach ich podejmowania, a takze o znaczeniu i przewidywanych
konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby, ktorej dane dotycza.

2. W przypadku pozyskania danych osobowych z innego Zrédla, niz osoba, ktérej dane
dotyczg, Administrator Danych jest zobowigzany poinformowac tg osobg o:
a) swojej tozsamosci 1 poda¢ dane kontaktowe oraz, gdy ma to zastosowanie, tozsamosc i
dane kontaktowe swojego przedstawiciela;

b) gdy ma to zastosowanie - dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych;

c) cele przetwarzania, do ktorych maja postuzyé dane osobowe oraz podstawe prawng

przetwarzania;
d) kategorie odnosnych danych osobowych;
e) informacje o odbiorcach danych osobowych lub o kategoriach odbiorcow, jezeli istnieja;

f) gdy ma to zastosowanie - informacje o zamiarze przekazania danych osobowych
odbiorcy w panistwie trzecim lub organizacji miedzynarodowej oraz o stwierdzeniu lub

SSER e = Y
WORLD MEDIA 5P. 2 0.0.103-812 1 WARSZAWA | UL. KAMIONKOWSKA 41/1 1 TEL 22 827 29 30 | E-MAIL : WORLDMEDIA.PL I NIP ; 1132911785




W]WORLD MEDIA

braku stwierdzenia przez Komisj¢ odpowiedniego stopnia ochrony lub w przypadku
przekazania, o ktérym mowa w art. 46, art. 47 lub art. 49 ust. 1 akapit drugi RODO,
wzmianke o odpowiednich lub wilasciwych zabezpieczeniach oraz o mozliwosciach
uzyskania kopu danych lub o miejscu udostepnienia danych;

g) okres, przez ktory dane osobowe beda przechowywane, a gdy nie jest to mozliwe -
kryteria ustalania tego okresu;

h) jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO - prawnie
uzasadnione interesy realizowane przez Administratora lub przez strong trzecia;

i) informacje o prawie do zadania od Administratora dostepu do danych osobowych
dotyczacych osoby, ktérej dane dotycza, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania oraz o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o

prawie do przenoszenia danych;

) jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) lub art. 9 ust. 2 lit. a)
RODO - informacje o prawie do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej

cofnieciem;
k) informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego;

f) zrédlo pochodzenia danych osobowych, a gdy ma to zastosowanie - czy pochodza one
ze zrodel publicznie dostepnych;

g informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu, o
ktérym mowa w art. 22 ust. 114 RODO, oraz - przynajmniej w tych przypadkach - istotne
informacje o zasadach ich podejmowania, a takze o znaczeniu i przewidywanych
konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby, ktorej dane dotycza.

3. Obowiazek poinformowania wymieniony w pkt 1 niniejszego paragrafu powinien by¢é
wykonany w momencie zbierania danych z wyjatkiem sytuacji, w ktérej Administrator
planuje dalej przetwarza¢ dane osobowe w celu innym niz cel, w ktérym dane osobowe
zostaly zebrane; przed takim dalszym przetwarzaniem informuje on osobe, ktérej dane
dotycza, o tym innym celu oraz udziela jej wszelkich innych stosownych informacii.

4. Obowiazek poinformowania wymieniony w pkt 2 niniejszego paragrafu powinien zostaé
spelniony bezpostednio po utrwaleniu zebranych danych, a wigc po zapisaniu danych w
spos6b umozliwiajacy ich dalsze przetwarzanie z wyjatkiem sytuacji, w ktorej:

a) w rozsadnym terminie po pozyskaniu danych osobowych - najpdzniej w ciagu miesiaca

- majac na uwadze konkretne okolicznosci przetwarzania danych osobowych;

b) jezeli dane osobowe maja by¢ stosowane do komunikacji z osoba, ktérej dane dotycza -
najpozniej przy pierwszej takiej komunikacji z osoba, ktérej dane dotycza; lub

c) jezeli planuje si¢ ujawni¢ dane osobowe innemu odbiorcy - najpdzniej przy ich

plerwszym ujawrnieniu.
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9. INSTRUKCJA POSTEPOWANIA W SYTUAC]I
NARUSZENIA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

1. Administrator Danych zobowigzany jest do stworzenia ogélnego trybu postepowania w
sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych, ktéry odpowiada organizacji pracy

pracownikéw lub specjalizacji prowadzonej dzialalnosci.

I

Instrukcja postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych:

1) Kazda osoba, ktéra powezmie wiadomosé w zakresie naruszenia bezpieczeristwa
danych przez osobe¢ przetwarzajaca dane osobowe, badz posiada informacje mogace
mie¢ wplyw na bezpieczefistwo danych osobowych, jest zobowizzana fakt ten
niezwlocznie zglosi¢ Inspektorowi Ochrony Danych;

2) Do czasu przybycia na miejsce naruszenia ochrony danych osobowych Inspektora
Ochrony Danych, osoba powiadamiajaca powinna:

— niezwlocznie podja¢ czynnosci niezb¢dne do powstrzymania niepozadanych
skutkow, a nastepnie ustalic przyczyny lub sprawcow zaistnialego zdarzenia, jezeli
jest to mozhwe,

— zaniechac dalszych planowanych przedsiewzigc, ktore wigzg si¢ z zaistnialym
naruszeniem 1 moga utrudnic¢ jego udokumentowanie i analize,

— udokumentowac wstepnie zaistniale naruszenie,

— nie opuszczaé bez uzasadnionej potrzeby miejsca zdarzenia do czasu przybycia
Inspektora Ochrony Danych lub osoby upowaznionej;

3) Po przybyciu na miejsce naruszenia ochrony danych osobowych Inspektor Ochrony
Danych lub osoba go zaste¢pujaca:

— zapoznaje si¢ z zaistnialy sytuacja i dokonuje wyboru metod dalszego
postepowania,

— wysluchuje relacji osoby zglaszajacej z zaistnialego naruszenia, jak réwniez relacji
kazdej innej osoby, ktéra moze posiada¢ informacje zwijzane z zaistnialym
naruszeniem,;

4) Inspektor Ochrony Danych dokumentuje zaistnialy przypadek naruszenia oraz
sporzadza raport. Raport, o ktérym mowa powyzej, Inspektor Ochrony Danych
niezwlocznie przekazuje zarzadowi jednostki;

5) Po wyczerpaniu niezbednych srodkéw doraznych po zaistnialtym naruszeniu Inspektor

Ochrony Danych zasi¢ga niezbednych opinii i proponuje postgpowanie naprawcze (w
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tym ustosunkowuje si¢ do kwestii ewentualnego odtworzenia danych z zabezpieczen) i
zarzgdza termin wznowienia przetwarzania danych;

6) W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych administrator bez zbednej zwloki
- w miarg¢ mozliwosci, nie pdzniej niz w terminie 72 godzin po stwierdzeniu naruszenia
- zglasza je organowi nadzorczemu, chyba Ze jest malo prawdopodobne, by naruszenie
to skutkowato ryzykiem naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych. Do zgloszenia
przekazanego organowi nadzorczemu po uplywie 72 godzin dolacza sie wyjasnienie

przyczyn opoznienia.

10.KONTROLA PRZETWARZANIA | STANU
ZABEZPIECZENIA DANYCH OSOBOWYCH

1. Niniejszy rozdziat reguluje system kontroli przetwarzania i stanu zabezpieczenia
danych osobowych, kto jest odpowiedzialny za ich przeprowadzenie i jak czgsto nalezy
badac stan zabezpieczen.

2. Nadzor i kontrole nad ochrong danych osobowych przetwarzanych w World Media Sp
zo o sprawuje Inspektor Ochrony Danych - w odniesieniu do danych osobowych
przetwarzanych w systemach informatycznych stuzgcych do przetwarzania danych
osobowych.

3. Czynnosci kontrolne przeprowadzane s3 co pot roku przed koricem maja i listopada
kazdego roku;

4. Z czynnosci kontrolnych sporzadzany jest protokét, w ktérym dokonuje sie doktadnego
opisu zakresu kontroli i przeprowadzonych czynnosci;

5. Protokdt podpisywany jest przez osoby wykonujgce czynnosci kontrolne. Dotacza sie
go do dokumentacji przechowywanej u Inspektora Ochrony Danych;

6. Wzor protokotu z kontroli lub czynnosci sprawdzajgcych, o ktérych mowa w niniejszym

Rozdziale stanowi Zatgcznik nr 10 do niniejszej Polityki.
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11.0PIS STRUKTURY ZBIOROW DANYCH

1. Dla kazdego zidentyfikowanego zbioru danych wskazany jest opis struktury zbioru i zakres
informacji gromadzonych w danym zbiorze.

2. Opisy poszczegolnych pdl informacyjnych gromadzonych w strukturze zbioru danych
wskazuje, jakie kategorie danych sa w nich przechowywane.

3. Opis pola danych w przypadkach, gdy mozliwa jest jednoznaczna interpretacja jego
zawartosci, wskazuje nie tylko kategorie danych, ale rowniez format zapisu.

4. Przez format zapisu nalezy rozumie¢ program informatyczny lub przetwarzanie w formie
papierowe;.

5. W World Media Sp zo o identyfikacja zbioru danych opiera si¢ o kryterium klienta (firmy),
ktoremu swiadczone sg ushugi.

6. Przetwarzanie danych ma form¢ komputerows oraz papierows ze wzgledu na wymogi
przepisow o rachunkowosci. Papierowa forma przetwarzania danych osobowych stuzy
gléwnie narzuconym ustawowo celom archiwizacji.

Opis struktury zbioréw danych sporzadzono w formie tabelarycznej. Stanowi on Zalacznik

s |

nr 5 do niniejszej Polityki Bezpieczenstwa.

12.0BSZAR W KTORYM PRZETWARZANE SA DANE
OSOBOWE

1. Okreslenie struktury pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe,
obejmuje zaréwno miejsca, w ktéorym wykonuje sie operacje na danych osobowych
(wpisuje, modyfikuje, kopiuje), jak réwniez miejsca, gdzie przechowuje sie wszelkie

nosniki informacji zawierajace dane osobowe.
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weryfikacja,wprowadzanie danych do
systemu, tworzenie uméw, weryfikacja
danych osobowych, przesyt danych
zgodnie z umowa powierzenia ul. Klonowa 3 96-520 6w |
przetwarzania danych osobowych system alarmowy pietro

weryfikacja,wprowadzanie danych do
systemu, tworzenie umow, weryfikacja
danych osobowych, przesyt danych
zgodnie z umowg powierzenia

przetwarzania danych osobowych ul. Klonowa 3 96-520 Ité6w

system alarmowy parter
zbieranie, weryfikacja, przesytanie do
pracownikéw ksiegowych danych ul. Kamionkowska 41/1 03-
osobowych system alarmowy 812 Warszawa

13.SRODKI TECHNICZNE I ORGANIZACYJNE
NIEZBEDNE DLA ZAPEWNIENIA POUFNOSCI,
INTEGRALNOSCI I ROZLICZALNOSCI
PRZETWARZANYCH DANYCH OSOBOWYCH

1. World Media Sp zo o dysponuje srodkami technicznymi i organizacyjnymi, ktére
zostaty zastosowane przez Administratora Danych w celu zapewnienia odpowiedniego
poziomu bezpieczeristwa przetwarzania danych, a takie dla zagwarantowania
poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych osobowych.

2. Zestawienie zastosowanych srodkéw technicznych i organizacyjnych przedstawiono w

Zatagczniku nr 8 do Polityki Bezpieczeristwa
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Zataczniki

Zatacznik nr 1 — Ustanowienie Inspektora Ochrony Danych

Zatacznik nr 2 — Upowaznienie Inspektora Ochrony Danych do nadawania upowaznien
Zatgcznik nr 3 — Wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych dla oséb
zatrudnionych na podstawie umowy o prace

Zatacznik nr 4 — Wz6r odwiadczenia o zobowigzaniu sig do zachowania poufnosci

Zatgcznik nr 5 — Opis struktury zbioréw danych Administratora Danych

Zatacznik nr 6 — Opis struktury zbioréw danych podmiotow przetwarzajgcych

Zatacznik nr 7 - Wzor ewidencji osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
Zatacznik nr 8 — Opis srodkow technicznych i organizacyjnych niezbednych dla zapewnienia
poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych osobowych

Zatacznik nr 9 — Protokét z kontroli przetwarzania i stanu zabezpieczenia danych
osobowych/czynnosci sprawdzajacych

Zatacznik nr 10 - Ewidencja udostepnien danych osobowych innym podmiotom

Zatacznik nr 11 — Wz6r oswiadczenia o zapoznaniu sie z Politykg Bezpieczeristwa

Zatacznik nr 12 — Wzér ewidencji incydentéw w ochronie danych osobowych

Zatacznik nr 13 — Protokot incydentu w ochronie danych osobowych

Zatacznik nr 14 — Umowa o przetwarzanie danych osobowych

Peten podpis Administratora danych: Pieczeé

Dokument sporzgdzono l (NA V
24.05.2018r. ¥ / 1y
T

PREZES ZARZADY

Robert Klgte

Peemrae s mii= Sa sl sl s S == e
WORLD MEDIA 5P. Z 0.0.103-812 | WARSZAWA | UL. KAMIONKOWSKA 41/1 | TEL 22 827 29 30 | E-MAIL : WORLDMEDIA.PL I NIP : 1132911785



W]WORLD MEDIA

Zatacznik nr 1 — Ustanowienie Inspektora Danych Osobowych

Niniejszym, zgodnie z postanowieniami rozdziatu 2 Ustawy z 10.05.2018 r. o ochronie
danych osobowych i dyspozycjg Rozdziatu 2 Polityki Bezpieczenstwa oraz art. 37
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz.
UE L 119, s 1), reprezentujgc Administratora Danych — World Media Spzoo.

wyznaczam
Pana/ia na stanowisko Inspektora Ochrony Danych (10D) w World Media Spzo 0.

Zakres obowigzkédw oraz warunki petnienia funkcji IOD okreslone sg rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz. UE L 119, s. 1) Ustawg
o ochronie danych osobowych oraz dokumentacjg z zakresu ochrony danych osobowych
wdrozong dnia 25.05.2018r w World Media Sp zo o

ulw Vb Vois

DATAI PIS OSOBY WYZNACZONEIJ DATA | PODPIS OSOBY REPREZENTUJACEJ
NA STANOWISKO 10D ADMINISTRATORA DANYCH
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Zakacznik nr 2 — Upowaznienie Inspektora Danych Osobowych do nadawania
upowaznien

Niniejszym, zgodnie z dyspozycja Rozdziatu 2 Polityki Bezpieczenstwa oraz reprezentujac

Administratora Danych — World Media Sp zo o

upowazniam

Pana/ia Roberta Klatta Inspektora Danych Osobowych w World Media Sp zo o do

nadawania w imieniu Administratora Danych upowaznien do przetwarzania danych osobowych.

mm Vb

DATA I PODPIS OSOBY WYZNAC ZONE] ii DATA I PODPIS OSOBY REPREZENTUJACE]
NA STANOWISKO IOD ADMINISTRATORA DANYCH
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