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Rozdział I 

Postanowienia ogólne i podstawy przetwarzania danych 

 

§ 1.1. Niniejsza „Polityka ochrony danych osobowych                                   

w Przedsiębiorstwie  Handlowym  ACM  Agrocentrum  Kielce,                               

ul. Domaszowska  143 B,    25 – 420  Kielce stanowi doprecyzowanie zasad 

przetwarzania danych osobowych oraz opis sposobów ich zabezpieczenia 

zgodnie    z rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego     i Rady (UE) 

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych             

w związku  z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego 

przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne 

rozporządzenie    o ochronie danych), zwanym dalej RODO. 

2. Polityka dotyczy wszystkich danych osobowych przetwarzanych     

w  Przedsiębiorstwie Handlowym ACM Agrocentrum Kielce  niezależnie             

od formy ich przetwarzania (przetwarzane tradycyjnie zbiory ewidencyjne, 

systemy informatyczne) oraz od tego, czy dane są lub mogą być 

przetwarzane w zbiorach danych. Niniejszy dokument ma zastosowanie         

do wszystkich danych osobowych niezależnie kto jest administratorem 

danych. 

3. Polityka jest przechowywana w wersji elektronicznej oraz w wersji 

papierowej w siedzibie Administratora, w Biurze Przedsiębiorstwa  

Handlowego  ACM  Agrocentrum  Kielce,  ul. Domaszowska  143 B,                   

25 – 420  Kielce 

4. Polityka jest udostępniana do wglądu osobom posiadającym 

upoważnienie  do przetwarzania danych osobowych, a także osobom, którym 

ma zostać nadane upoważnienie do przetwarzania danych osobowych, 

celem zapoznania się z jej treścią. 

5. Dla skutecznej realizacji Polityki administratordanych  zapewnia: 

1) odpowiednie do zagrożeń i kategorii danych objętych ochroną środki 



11 

 

techniczne   i rozwiązania organizacyjne; 

2) kontrolę i nadzór nad przetwarzaniem danych osobowych; 

3) monitorowanie zastosowanych środków ochrony. 

6. Monitorowanie przez administratora danych zastosowanych 

środków ochrony obejmuje m.in. działania użytkowników, naruszanie zasad 

dostępu do danych, zapewnienie integralności plików oraz ochronę przed 

atakami zewnętrznymi oraz wewnętrznymi. 

7. ADO zapewnia, że czynności wykonywane w związku                           

z przetwarzaniem i zabezpieczeniem danych osobowych są zgodne                    

z niniejszą polityką oraz odpowiednimi przepisami prawa. 

8. Niniejsza Polityka została opracowana w celu: 

1) ograniczenia ryzyka naruszenia praw i wolności osób fizycznych, jakie może 

nieść przetwarzanie ich danych osobowych przez Przedsiębiorstwo  

Handlowe  ACM  Agrocentrum  Kielce,  ul. Domaszowska  143 B,                        

25 – 420  Kielce.  poprzez określenie zasad, procedur, regulaminów, instrukcji 

innych dokumentów opisujących sposób realizacji       w Przedsiębiorstwie 

Handlowym ACM Agrocentrum Kielce  obowiązków - spoczywających             

na administratorze danych lub podmiocie przetwarzającym - wynikających        

z RODO; 

2) oraz wykazania realizacji przez Przedsiębiorstwo Handlowe ACM 

Agrocentrum Kielce  zasady rozliczalności wynikającej z RODO, 

9. Opracowanie i wdrożenie niniejszej Polityki jest wynikiem 

przeprowadzonej analizy ryzyka pod kątem naruszenia praw lub wolności 

osób fizycznych. 

10. Analiza ryzyka, o której mowa w ust. 9, poddawana jest 

przeglądowi pod kątem jej aktualności corocznie i w szczególnie 

uzasadnionych przypadkach, np. w związku z dodatkowymi zadaniami 

nałożonymi na administratorów danych, wynikającymi ze zmiany przepisów 

prawa.  
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11. Polityka zawiera: 

1) opis zasad ochrony danych obowiązujących w  Przedsiębiorstwie  

Handlowym  ACM  Agrocentrum  Kielce, ul. Domaszowska  143 B,                     

25 – 420  Kielce  

2) odwołania do załączników uszczegóławiających (wzorcowe procedury, 

regulaminy  

3) lub instrukcje dotyczące poszczególnych obszarów z zakresu ochrony 

danych osobowych wymagających doprecyzowania w odrębnych 

dokumentach); 

12. Odpowiedzialny za wdrożenie i utrzymanie niniejszej Polityki jest 

Administrator danych Osobowych -  Przedsiębiorstwo Handlowe ACM 

Agrocentrum Kielce  reprezentowane przez właściciela 

13. Za nadzór i monitorowanie przestrzegania Polityki odpowiada 

administrator danych - Przedsiębiorstwo Handlowe ACM Agrocentrum Kielce   

14. Za stosowanie niniejszej Polityki odpowiedzialny jest: 

1) Administrator danych osobowych - Przedsiębiorstwo Handlowe ACM 

Agrocentrum Kielce reprezentowane przez właściciela Przedsiębiorstwa 

Handlowego ACM Agrocentrum Kielce  w których przetwarzane są dane 

osobowe; 

2) Administrator Systemu Informatycznego odpowiedzialny za obszar 

bezpieczeństwa informacji; 

15. wszyscy pracownicy  Przedsiębiorstwa Handlowego ACM 

Agrocentrum Kielce  , osoby wykonujące na umowę zlecenie czynności          

na rzecz  Przedsiębiorstwa  Handlowego  ACM  Agrocentrum  Kielce. W celu 

właściwego interpretowania i stosowania Polityki przez poszczególne komórki 

organizacyjne Przedsiębiorstwa Handlowego ACM Agrocentrum Kielce  

wprowadza się „Słowniczek podstawowych definicji”: 

1) ,,Administratordanych osobowych zwany dalej ADO”- oznacza osobę 

fizyczną lub prawną, organ publiczny, jednostkę lub inny podmiot, który 
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samodzielnie lub wspólnie    z innymi ustala cele i sposoby przetwarzania 

danych osobowych; jeżeli cele i sposoby takiego przetwarzania są określone 

w prawie Unii lub w prawie państwa członkowskiego, to również w prawie Unii 

lub w prawie państwa członkowskiego może zostać wyznaczony 

administratorlub mogą zostać określone konkretne kryteria jego wyznaczania; 

2) ,,Administrator systemu  informatycznego  zwany  dalej   ASI”-  

wyznaczony  informatyk   w Przedsiębiorstwie Handlowym ACM Agrocentrum 

Kielce  wykonujący zadania w zakresie kompleksowej obsługi informatycznej, 

odpowiedzialny     za prawidłowe funkcjonowanie systemów informatycznych 

oraz nadzorujący powierzone zasoby informacji, ponoszący 

odpowiedzialność  za te działania; 

3) ,,Podmiot przetwarzający” zwany Procesorem, oznacza osobę fizyczną lub 

prawną, organ publiczny, jednostkę lub inny podmiot, który przetwarza dane 

osobowe w imieniu  administratora; 

4) właściciel procesu /systemu informatycznego /danych – Administrator 

danych - Przedsiębiorstwo Handlowe ACM Agrocentrum Kielce  

reprezentowane przez właściciela, który odpowiada za ochronę danych 

osobowych  ;,,RODO”   oznacza   rozporządzenie   Parlamentu   

Europejskiego    i   Rady   (UE)    2016/679        z 27.04.2016 r. w sprawie 

ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych          

i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 

95/46/WE (ogólne rozporządzenie     o  ochronie danych); 

5)  „odbiorca” oznacza osobę fizyczną lub prawną, organ publiczny, jednostkę 

lub inny podmiot, któremu ujawnia się dane osobowe, niezależnie od tego, 

czy jest stroną trzecią. Organy publiczne, które mogą otrzymywać dane 

osobowe w ramach konkretnego postępowania zgodnie z prawem Unii lub 

prawem państwa członkowskiego, nie są jednak uznawane za odbiorców; 

przetwarzanie tych danych przez te organy publiczne musi być zgodne               

z przepisami o ochronie danych mającymi zastosowanie stosownie do celów 

przetwarzania; 
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6) „zgoda” osoby, której dane dotyczą oznacza dobrowolne, konkretne, 

świadome  i jednoznaczne okazanie woli, którym osoba, której dane dotyczą, 

w formie oświadczenia lub wyraźnego działania potwierdzającego, przyzwala 

na przetwarzanie dotyczących jej danych osobowych; 

7) „naruszenie ochrony danych osobowych” oznacza naruszenie 

bezpieczeństwa prowadzące do przypadkowego lub niezgodnego z prawem 

zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub 

nieuprawnionego dostępu do danych osobowych przesyłanych, 

przechowywanych lub w inny sposób przetwarzanych; 

8) ,,dane osobowe”- oznaczają informacje o zidentyfikowanej lub możliwej                                      

do zidentyfikowania osobie fizycznej („osobie, której dane dotyczą”); możliwa                          

do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, którą można bezpośrednio lub 

pośrednio zidentyfikować, w szczególności na podstawie identyfikatora 

takiego jak imię i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, 

identyfikator internetowy lub jeden bądź kilka szczególnych czynników 

określających fizyczną, fizjologiczną, genetyczną, psychiczną, ekonomiczną, 

kulturową lub społeczną tożsamość osoby fizycznej; 

9) „szczególne kategorie danych”– dane wrażliwe, czyli dane ujawniające 

pochodzenie rasowe lub etniczne, poglądy polityczne, przekonania religijne 

lub światopoglądowe, przynależność do związków zawodowych oraz dane 

genetyczne, biometryczne lub dotyczące zdrowia,  seksualności lub orientacji 

seksualnej osoby; 

10) PUODO–Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych; 

11) system informatyczny– zespół współpracujących ze sobą urządzeń, 

programów, procedur przetwarzania informacji narzędzi programowych 

zastosowanych w celu przetwarzania danych; 

12) użytkownik– osoba upoważniona przez administratora danych                          

do przetwarzania danych osobowych; 

13) zbiór danych– każdy uporządkowany zestaw danych o charakterze 

osobowym, dostępny według określonych kryteriów, 



15 

 

14) identyfikator użytkownika– ciąg znaków literowych, cyfrowych                        

lub  innych   jednoznacznie   identyfikujący       osobę      upoważnioną       

 do przetwarzania danych osobowych        w systemie 

informatycznym (użytkownika) w razie przetwarzania danych osobowych             

w takim systemie; 

15) hasło– ciąg znaków literowych, cyfrowych lub innych, znany jedynie osobie 

uprawnionej     do pracy w systemie informatycznym (Użytkownikowi) w razie 

przetwarzania danych osobowych  w takim systemie; 

16) uwierzytelnianie– działanie, którego celem jest weryfikacja deklarowanej 

tożsamości podmiotu (użytkownika); 

17) ,,przetwarzanie” -oznacza operację lub zestaw operacji wykonywanych na 

danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposób 

zautomatyzowany  lub niezautomatyzowany, taką jak zbieranie, utrwalanie, 

organizowanie, porządkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub 

modyfikowanie, pobieranie, przeglądanie, wykorzystywanie, ujawnianie 

poprzez przesłanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostępnianie, 

dopasowywanie lub łączenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie; 

18) „Administrator Obsługujący System” – AOS pracownik Administrator 

danych - Przedsiębiorstwa Handlowego ACM Agrocentrum Kielce  , który 

odpowiada za aktualność Instrukcji zarządzania systemem informatycznym, 

nadaje uprawnienia i szkoli użytkowników z obsługi systemu. 

§2. Polityka będzie  miała  zastosowanie  do  przetwarzania  danych  

osobowych   w  Przedsiębiorstwie Handlowym ACM Agrocentrum Kielce          

w związku z realizacją: 

1) zadań ustawowych; 

2) obowiązków pracodawcy w rozumieniu Kodeksu pracy; 

3) umów cywilnoprawnych; 

4) innych zadań niezbędnych do zapewnienia funkcjonowania  

Przedsiębiorstwa Handlowego ACM Agrocentrum Kielce   
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§3. Przedsiębiorstwo Handlowe ACM Agrocentrum Kielce  realizuje 

zadania administratora lub podmiotu przetwarzającego  w rozumieniu 

RODO  w związku z przetwarzaniem danych osobowych przy realizacji 

zadań wskazanych w przepisach prawa.  

§ 4. 1. Dane osobowe są przetwarzane w pomieszczeniach  

Przedsiębiorstwa Handlowego ACM Agrocentrum Kielce   

. Budynek zabezpieczony jest systemami przeciwpożarowymi oraz 

monitoringiem wizyjnym wewnętrznym.  

2. Wykaz pomieszczeń, w których przetwarzane są dane osobowe 

znajduje   się    w Rejestrze czynności przetwarzania danych. 

3. Dodatkowo obszar, w którym przetwarzane są dane osobowe, 

stanowią wszystkie komputery przenośne oraz inne nośniki danych 

znajdujące się poza obszarem wskazanym powyżej. 

§ 5.  Opis struktury systemu i  sposób  przepływu  danych  między  

systemami  opisany  jest w ,,Instrukcji zarządzania systemem 

informatycznym”, która stanowi załącznik        nr 1         do Polityki. 

§ 6. Przy przetwarzaniu danych osobowych w Przedsiębiorstwie 

Handlowym ACM Agrocentrum Kielce  obowiązują zasady bezpieczeństwa 

informacji pozyskiwanych      w procesie realizacji obowiązków służbowych: 

1) zasada indywidualnych kont w systemie -  każdy pracownik  

zobowiązany  jest do  pracy  w systemach teleinformatycznych                     

na przypisanych jemu kontach. Zabronione jest udostępnianie kont 

osobom trzecim; 

2)  zasada poufności haseł i kodów dostępu - każdy pracownik 

zobowiązany jest  do zachowania poufności i nieprzekazywania osobom 

nieuprawnionym udostępnionych jemu haseł. Zasada ta  w szczególności 

dotyczy osobistych haseł dostępu pracownika do systemów 

teleinformatycznych i stref chronionych; 

3)  zasada zamkniętego pomieszczenia - niedopuszczalne jest 

pozostawianie niezabezpieczonego pomieszczenia służbowego, zarówno 



17 

 

w godzinach pracy,  jak i po jej zakończeniu, jeśli nie pozostaje w nim 

osoba uprawniona. Zasada nie dotyczy pomieszczeń ogólnie dostępnych.  

Po zakończeniu dnia pracy, ostatnia wychodząca z pomieszczenia osoba 

jest zobowiązana zamknąć wszystkie okna i drzwi oraz zgodnie                      

z obowiązującą Polityką kluczy, stanowiącą załącznik nr 4 do Polityki 

oddać klucz na portiernie do zamykanej   i zabezpieczonej szafy; 

4)  zasada nadzorowania dokumentów - po godzinach pracy wszystkie 

dokumenty zawierające informacje istotne z punktu widzenia interesów 

Przedsiębiorstwa Handlowego ACM Agrocentrum Kielce  powinny być 

przechowywane w zamkniętych szafach lub szufladach, zabezpieczonych 

przed dostępem osób nieuprawnionych; 

5)  zasada czystego biurka - należy unikać pozostawionych bez nadzoru 

dokumentów   na biurku.  Po zakończeniu pracy należy uprzątnąć biurko 

z dokumentów papierowych oraz innych nośników informacji (płyt CD, 

DVD, itp.) i odłożyć wszystkie dokumenty do zamykanej na klucz szafy. 

Każdy pracownik zobowiązany jest do przechowywania na biurku tylko 

tych dokumentów, które są pracownikowi niezbędne w danym momencie 

pracy do wykonania bieżących zadań. Na biurku nie mogą znajdować się 

napoje  w pojemnikach grożących rozlaniem płynu. Po zakończonej pracy 

pracownik zobowiązany jest odłożyć laptopa do zamykanej na klucz szafy. 

Po zakończonej pracy na biurku mogą znajdować się jedynie telefon             

i przybory biurowe, takie jak: zszywacz, dziurkacz, długopis, itp. 

Pracownik zobowiązany jest do niszczenia dokumentów niepotrzebnych 

w taki sposób, aby nie było możliwe odtworzenie zawartych w nich 

informacji, np. w niszczarce; 

6)  zasada czystego ekranu - każdy komputer musi mieć ustawiony 

wygaszasz ekranu  po podaniu hasła lub wyłączający się automatycznie 

po określonym czasie bezczynności użytkownika. Dodatkowo przed 

pozostawieniem włączonego komputera bez opieki użytkownicy powinni 

zablokować go (włączając wygaszasz ekranu) lub w przypadku dłuższej 
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nieobecności wylogować się z systemu; 

7)  zasada czystego pulpitu - na pulpicie komputera mogą znajdować się 

jedynie ikony standardowego oprogramowania i aplikacji służbowych oraz 

skróty folderów  pod warunkiem, że w nazwie nie zawierają informacji           

o realizowanych projektach lub klientach; 

8)  zasada czystych drukarek - informacje drukowane powinny być 

zabierane z drukarek niezwłocznie po wydrukowaniu. W przypadku 

nieudanej próby drukowania, użytkownik powinien skontaktować się             

z serwisantem odpowiedzialnym za poprawne funkcjonowanie 

urządzenia. Samodzielnie lub według instrukcji serwisanta usunąć 

informację z pamięci drukarki; 

9)  zasada czystego kosza - dokumenty papierowe z wyjątkiem materiałów 

promocyjnych, marketingowych i informacyjnych powinny być niszczone 

w sposób uniemożliwiający ich odczytanie, (najlepiej w niszczarce), 

umieszczane w specjalnie przeznaczonych         do tego pojemnikach itp.; 

10) zasada odpowiedzialności za zasoby - każdy użytkownik odpowiada     

za udostępnione jemu zasoby (komputery, oprogramowanie, systemy, 

konta itp.) Zasoby te przeznaczone są do realizacji celów służbowych. 

Wykorzystanie ich do celów prywatnych możliwe jest jedynie                           

w ograniczonym wewnętrznymi przepisami zakresie. Nieuprawnione 

instalowanie nielegalnego oprogramowania jest bezwzględnie 

zabronione. 

 

Rozdział II 

Rejestry czynności z art. 30 RODO 

§ 7.1. Odzwierciedleniem procesów przetwarzania danych osobowych 

w Przedsiębiorstwie Handlowym ACM Agrocentrum Kielce  są rejestry 

wskazane w art. 30 RODO, które zobowiązany jest prowadzić administratori 

podmiot przetwarzający. 

2. Rejestr czynności przetwarzania danych stanowi formę 
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dokumentowania czynności przetwarzania danych, pełni rolę mapy 

przetwarzania danych i jest jednym z kluczowych elementów umożliwiających 

realizację fundamentalnej zasady, na której opiera się cały system ochrony 

danych osobowych, czyli zasady rozliczalności. 

2. Rejestry, o których mowa w ust. 1, prowadzi administratordanych,                             

na podstawie informacji uzyskanych z poszczególnych komórek 

organizacyjnych. 

3. Właściciel procesów /systemów teleinformatycznych jest 

odpowiedzialny za aktualność i poprawność informacji zawartych                         

w rejestrach w zakresie realizowanych procesów przetwarzania danych 

osobowych. W celu zapewnienia właściwej realizacji tego zadania 

Administratorwyznacza pracownika odpowiedzialnego za jego realizację. 

4. Rejestry mają formę pisemną – prowadzone są w postaci elektronicznej. 

5. Rejestry, o których mowa w ust. 1, są udostępniane na żądanie 

Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych. Korespondencję w tym 

zakresie przygotowuje administrator danych. 

§ 8. 1. Rejestr czynności przetwarzania danych, zwany RCPD zawiera: 

1) nazwę czynności; 

2) cel przetwarzania; 

3) opis kategorii osób; 

4) opis kategorii danych; 

5) podstawę prawną przetwarzania; 

6) sposób zbierania danych; 

7) opis kategorii odbiorców danych (w tym przetwarzających); 

8) informację o przekazaniu poza EU/EOG; 

9) ogólny opis technicznych i organizacyjnych środków ochrony danych. 
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2. Wzór Rejestru stanowi Załącznik nr 2 do Polityki. Wzór Rejestru 

zawiera także kolumny nieobowiązkowe.  W kolumnach nieobowiązkowych 

administrator danych rejestruje informacje w miarę potrzeb i możliwości,            

z uwzględnieniem tego, że pełniejsza treść Rejestru ułatwia zarządzanie 

zgodnością ochrony danych i rozliczenie się z niej. 

§ 9. Przedsiębiorstwo Handlowe ACM Agrocentrum Kielce  jako podmiot 

przetwarzający   w imieniu administratora jest zobowiązana do prowadzenia 

Rejestru kategorii czynności przetwarzania, wzór stanowi załącznik nr 3         

do Polityki,   w którym zamieszcza następujące informacje: kategorie 

przetwarzań dokonywanych      w imieniu każdego z administratorów; 

1) gdy ma to zastosowanie –przekazania danych osobowych do państwa 

trzeciego lub organizacji międzynarodowej,  w  tym  nazwa  tego  państwa  

trzeciego  lub  organizacji  międzynarodowej,  a w przypadku przekazań, 

dokumentacja odpowiednich zabezpieczeń; 

2) jeżeli jest to możliwe, ogólny opis technicznych i organizacyjnych środków 

bezpieczeństwa. 

 

Rozdział III 

Obowiązki administratora danych lub podmiotu przetwarzającego 

wynikające   z RODO 

 

§10. Do obowiązków administratora lub podmiotu przetwarzającego 

wskazanych  w RODO należy:przetwarzanie danych osobowych w Załącznik 

nr 2 do Polityki ochrony danych osobowych 

1) zgodnie z zasadami wskazanymi w art. 5 RODO; 

2) realizacja praw osób, wskazanych w art. 12-22 oraz ds. 34 RODO, których 

dane osobowe  są przetwarzane w  Przedsiębiorstwie Handlowym ACM 

Agrocentrum Kielce.  
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3) przetwarzanie danych osobowych zgodnie z zasadami wskazanymi w art. 25 

RODO; 

4) realizacja obowiązków współadministratora, o którym mowa w art. 26 RODO, 

jeżeli przepisy prawa wskazują takie sytuacje; 

5) powierzenie przetwarzania danych osobowych zgodnie z zasadami 

wskazanymi    w art. 28 RODO; 

6) upoważnianie osób do przetwarzania danych osobowych na mocy art. 29 

RODO; 

7) prowadzenie rejestrów z art. 30 RODO – sposób realizacji tego zadania został 

wskazany   w rozdz. II Polityki; 

8) współpraca z Prezesem Urzędu Ochrony Danych Osobowych określona                       

w art. 31 RODO; 

9) zastosowanie środków technicznych i organizacyjnych zgodnie                                         

z wymaganiami RODO; 

10) zgłaszanie i dokumentowanie naruszeń ochrony danych osobowych 

Prezesowi Urzędu Ochrony Danych w trybie art. 33 RODO i zgodnie z art.     

od 60 do 74 ustawy o ochronie danych osobowych oraz zawiadamianie osób, 

których dane dotyczą o naruszeniu ochrony danych osobowych po spełnieniu 

przesłanek z art. 34 RODO; 

11) przeprowadzanie oceny skutków planowanych operacji przetwarzania            

dla ochrony danych osobowych przed rozpoczęciem przetwarzania               

oraz prowadzenie konsultacji z Prezesem Urzędu Ochrony Danych 

Osobowych – art. 35 i 36 RODO; 

§ 11.Szczegółowe zasady realizacji zadań administratora lub podmiotu 

przetwarzającego przez poszczególne komórki organizacyjne oraz 

odpowiedzialność poszczególnych pracowników Przedsiębiorstwa  

Handlowego  ACM  Agrocentrum  Kielce,  ul. Domaszowska  143 B,                   

25 – 420  Kielce zostały wskazane  w rozdz. VIII Polityki. 
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Rozdział IV 

Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z zasadami wskazanymi       

w art. 5 RODO 

 

§ 12.Dane osobowe w Przedsiębiorstwie Handlowym ACM 

Agrocentrum Kielce  są przetwarzane zgodnie  z zasadami wskazanymi w art. 

5 RODO, to jest zgodnie z: 

1) zasadą zgodności z prawem, rzetelności i przejrzystości; 

2) zasadą ograniczenia celu; 

3) zasadą minimalizacji danych; 

4) zasadą prawidłowości danych; 

5) zasadą ograniczenia przechowywania; 

6) zasadą integralności i poufności; 

7) zasadą rozliczalności. 

§ 13.1. Zasada zgodności z prawem, rzetelności i przejrzystości polega 

na tym, że ADO przetwarza dane osobowe w celu realizacji  zadań 

określonych w przepisach prawnych, wskazanych  w § 3 niniejszej Polityki. 

2. Podstawą prawną przetwarzania danych osobowych                                      

w Przedsiębiorstwie Handlowym ACM Agrocentrum Kielce  co do zasady      

jest art. 6 ust. 1 lit. c, art. 6 ust. 1 lit. e, art. 9 ust. 2 lit. b oraz art. 10 RODO. 

3. Zgoda, o której mowa w art. 6 ust. 1 lit. A RODO, może być 

podstawą przetwarzania danych osobowych w celu innym niż realizacja 

zadań ustawowych, chyba że przepis prawa dopuszcza przetwarzanie 

danych osobowych na podstawie zgody w celu realizacji zadań publicznych. 

 

4. ADO spełnia obowiązki informacyjne wynikające z art. 13RODO 
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wobec osób, których dane osobowe przetwarza, a także prowadzi z tymi 

osobami korespondencję   w związku z realizacją ich praw z art. 15-22 RODO 

oraz art. 34 RODO. 

5. Na stronie www dostępna jest: 

1) „Klauzula informacyjna”; 

2) oraz dane kontaktowe Administratora w celu umożliwienia osobom których 

dane dotyczą bezpośredniego kontaktu z ADO  – art. 38 ust. 4 RODO. 

6. Dane kontaktowe ADO są udostępniane również pracownikom 

Przedsiębiorstwa Handlowego ACM Agrocentrum Kielce  a  także stażystom, 

praktykantom, klientom oraz innym osobom wykonującym określone 

czynności   na podstawie umowy zlecenia. 

§ 14.1.Zasada ograniczenia celu przetwarzania danych oznacza,            

że ADO przetwarza dane osobowe tylko w konkretnych, wyraźnych i prawnie 

uzasadnionych celach. 

2. ADO informuje  osoby, których dane dotyczą  o celach 

przetwarzania danych osobowych    w klauzulach informacyjnych, o których 

mowa w art. 13 RODO. 

3. Określenie  celu  przetwarzania  danych  osobowych  jest  częścią  

informacji  zawartych    w rejestrze czynności przetwarzania, o którym mowa 

w art. 30 ust. 1 RODO. 

1) w systemach informatycznych przez okres wynikający z informacji 

uzyskanych   od właścicieli systemów. 

§ 15.1. Zasada minimalizacji danych oznacza, że ADO przetwarza dane 

osobowe  w zakresie wskazanym przez przepis prawa. 

2. Jeżeli przepis prawa nie wskazuje zakresu danych osobowych 

niezbędnych  do osiągnięcia celu przetwarzania – pracownicy 

Przedsiębiorstwa Handlowego ACM Agrocentrum Kielce  zobowiązani             

są analizować niezbędność kategorii przetwarzanych danych w kontekście 

celu przetwarzania jaki ma być osiągnięty. 
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§ 16.1. Zasada prawidłowości danych oznacza, że ADO dokłada 

staranności, aby dane osobowe, które przetwarza były prawidłowe, aktualne, 

a zatem odpowiadające faktycznemu stanowi rzeczy. 

2. Osoba, której dane dotyczą może wystąpić z wnioskiem                       

o realizację uprawnienia przysługującego jej na mocy art. 16 RODO (prawo 

do sprostowania i/lub uzupełnienia niekompletnych danych osobowych). 

3. Jeżeli ADO uwzględni żądanie, o którym mowa w ust. 2,                   

ma obowiązek powiadomić każdego odbiorcę, któremu ujawnił dane osobowe 

o dokonanym sprostowaniu lub uzupełnieniu danych osobowych (chyba         

że okaże się to niemożliwe lub będzie wymagać niewspółmiernie dużego 

wysiłku). 

§ 17.1. Zasada ograniczenia przechowywania oznacza,                               

że w Przedsiębiorstwie Handlowym ACM Agrocentrum Kielce  przechowuje 

się dane osobowe zgodnie z przepisami prawa.  

2. Dane zawarte w systemach informatycznych przechowywane         

są zgodnie  z zasadami wynikającymi z przepisów prawa oraz zgodnie               

z czasem określonym przez właściciela systemu. 

3. ADO informuje o okresie przechowywania danych osobowych         

w klauzulach informacyjnych, o których mowa w art. 13 RODO. 

4. Określenie okresu przechowywania danych osobowych jest  

częścią informacji  zawartych  w rejestrze czynności przetwarzania, o którym 

mowa w art. 30 ust. 1 RODO. 

§ 18.1. Zasada integralności i poufności oznacza, że ADO przez 

stosowanie odpowiednich środków technicznych i organizacyjnych zapewnia 

bezpieczeństwo danych osobowych, w tym ochronę przed: przypadkową 

utratą, usunięciem, zniszczeniem lub uszkodzeniem danych oraz 

niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem 

2. Opis środków technicznych i organizacyjnych zawiera załącznik nr 7           

do Polityki. 

§ 19.Zasada rozliczalności polega na tym, że: 
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1) opracowanie, wdrożenie oraz stosowanie w  Przedsiębiorstwie  Handlowym  

ACM  Agrocentrum  Kielce, ul. Domaszowska  143 B,    25 – 420  Kielce 

niniejszej Polityki jest realizacją zasady rozliczalności wynikającej z RODO; 

2) monitorowanie realizacji procedur wynikających z niniejszej Polityki należy    

do zadań administratora. 

 

 

Rozdział V 

Zasady realizacji praw osób, których dane dotyczą wynikające                  

z art. 12 – 22     i art. 34 RODO 

 

§ 20.1. Przedsiębiorstwo Handlowe ACM Agrocentrum Kielce  realizuje 

zasady wynikające z art. 12 – 22   i art. 34 RODO poprzez: 

1)   spełnienie obowiązku informacyjnego (klauzula informacyjna zamieszczana 

na stronie internetowej, wywieszana w miejscach ogólnie dostępnych, 

wykładana w biurze, dołączana do e-maili (w stopce) do e-pisma, dołączana 

do akt sprawy, zamieszczana w elektronicznych formularzach, przesyłana 

przy odpowiedziach udzielanych rodzicom, kontrahentom); 

2) zapewnienie prawa dostępu przysługującego osobie, której dane dotyczą, 

prawa  do sprostowania danych, prawa do usunięcia danych, prawa                  

do ograniczenia przetwarzania, prawa do  przenoszenia danych, prawa          

do sprzeciwu; 

3) zawiadomienie osoby, której dane dotyczą o naruszeniu ochrony danych 

osobowych. 

2. Zasady realizacji praw osób, których dane dotyczą wynikające                          

z art. 12-22    i art. 34 RODO będą zamieszczone stronie internetowej  

3. ADO dba o czytelność i styl przekazywanych informacji                                     

i komunikacji  z osobami, których dane przetwarza. 

4. ADO dba o dotrzymywanie prawnych terminów realizacji 
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obowiązków względem osób, których dane przetwarza. 

5. Każda osoba ma prawo wystąpić do ADO z żądaniem o uzyskanie 

informacji odnośnie przetwarzanych jej danych. Żądania są obsługiwane 

przez ADO, który rejestruje żądanie i ustala właściwą komórkę organizacyjną, 

w której przetwarzane są dane.  

6. Administrator prowadzi Rejestr realizacji żądań podmiotów danych 

– załącznik nr 9 do Polityki. 

 

 

Rozdział VI 

Realizacja przez  Przedsiębiorstwo Handlowe ACM Agrocentrum Kielce  

zasad wskazanych  w art. 25 RODO 

 

§ 21. 1. Administrator zobowiązany jest do uwzględnienia ochrony 

danych osobowych w fazie projektowania. 

2. W przypadku planowanego wszczęcia procedury zamówienia lub 

przed rozpoczęciem realizacji nowych zadań należy z administratorem 

uzgodnić odpowiednie zapisy, które będą gwarantowały ochronę danych. 

Rozdział VII Współadministrowanie  z art. 26 RODO 

§ 22. W obowiązującym stanie prawnym brak określenia sytuacji 

współadministrowania. 

 

Rozdział VIII 

Powierzenie przetwarzania danych osobowych 

§ 23. Przedsiębiorstwo Handlowe ACM Agrocentrum Kielce  jako 

administrator 

1. Komórka organizacyjna zamierzająca powierzyć przetwarzanie 

danych osobowych odpowiada za realizację obowiązków administratora 

danych wynikających     z art. 28 RODO. 
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2. Administrator prowadzi rejestr umów powierzenia przetwarzania 

danych osobowych na podstawie informacji uzyskanych z komórek 

organizacyjnych, które zobowiązane są przekazać mu kserokopię takiej 

umowy. 

3. Zgodnie z art. 28 ust. 3 RODO umowa powierzenia musi określać 

co najmniej: 

1) przedmiot, 

2) czas trwania, 

3) charakter, 

4) cel; 

5) rodzaj przetwarzanych danych; 

6) kategorie osób, których dane dotyczą; 

7) obowiązki i prawa administratora; 

8) obowiązki przetwarzającego takie jak: 

a) zobowiązanie, przy przetwarzaniu powierzonych danych osobowych,              

do ich zabezpieczenia poprzez stosowanie odpowiednich środków 

technicznych i organizacyjnych zapewniających adekwatny stopień 

bezpieczeństwa odpowiadający ryzyku związanym z przetwarzaniem danych 

osobowych, o których mowa w art.32 RODO, 

b) zobowiązanie do dołożenia należytej staranności przy przetwarzaniu 

powierzonych danych osobowych, 

c) zobowiązanie do nadania upoważnień do przetwarzania danych osobowych 

wszystkim osobom, które będą przetwarzały powierzone dane w celu 

realizacji umowy, 

d) zobowiązanie do zapewnienia zachowania w tajemnicy, (o której mowa            

w art.28 ust 3 pkt b RODO) przetwarzanych danych przez osoby, które 

upoważnia do przetwarzania danych osobowych w celu realizacji umowy, 
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zarówno w trakcie zatrudnienia ich w podmiocie przetwarzającym, jaki po jego 

ustaniu, 

e) po zakończeniu świadczenia usług związanych z przetwarzaniem 

zobowiązania do usunięcia/zwrotu administratorowi wszelkich danych 

osobowych (należy wybrać czy podmiot przetwarzający ma usunąć czy 

zwrócić dane) oraz do usunięcia wszelkich istniejących kopii, chyba, że prawo 

Unii lub prawo państwa członkowskiego nakazują przechowywanie danych 

osobowych, 

f) zobowiązanie w miarę możliwości do świadczenia pomocy administratorowi 

w niezbędnym zakresie w celu wywiązywania się z obowiązku odpowiadania 

na żądania osoby, której dane dotyczą oraz wywiązywania się z obowiązków 

określonych w art. 32-36 RODO, 

g) zobowiązanie po stwierdzeniu naruszenia ochrony danych osobowych bez 

zbędnej zwłoki      do zgłoszenia tego faktu administratorowi (termin 24h). 

 

Rozdział IX 

Upoważnienia do przetwarzania danych osobowych (art. 29 RODO) 

 

§ 25. 1. ADO -  Przedsiębiorstwo Handlowe ACM Agrocentrum Kielce  

lub osoba przez niego wyznaczona wydaje upoważnienia do przetwarzania 

danych osobowych dla pracowników, współpracowników, oraz innych osób, 

jeżeli realizowane przez nie zadania wiążą   się z przetwarzaniem danych 

osobowych. 

2. Upoważnienia przygotowywane są w Biurze  Przedsiębiorstwa 

Handlowego ACM Agrocentrum Kielce   

3. Upoważnienia wydaje się na czas zatrudnienia, obowiązywania 

umowy i może być odwołane w każdym czasie. 

4. Wzór upoważnienia określony został w załączniku nr 5 do Polityki. 

5. ADO  prowadzi ewidencje osób upoważnionych                                       
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w Przedsiębiorstwie Handlowym ACM Agrocentrum Kielce  – załącznik nr 6 

do Polityki. 

 

Rozdział X 

Współpraca z Prezesem Urzędu Ochrony Danych Osobowych w trybie 

art. 31 RODO 

 

§ 27.ADO zobowiązany jest do współpracy z Prezesem Urzędu Ochrony 

Danych Osobowych w ramach realizowanych przez niego zadań, 

określonych w RODO i ustawie  o ochronie danych osobowych. 

 

 

Rozdział XI 

Opis środków technicznych i organizacyjnych zgodnie z wymogami 

art. 32 RODO 

 

§ 28.1.Opisane w niniejszej Polityce i wdrożone w Przedsiębiorstwie 

Handlowym ACM Agrocentrum Kielce  środki techniczne i organizacyjne mają 

na celu zapewnienie bezpieczeństwa dla praw i wolności osób, których dane 

osobowe  są przetwarzane. 

2. Środki techniczne i organizacyjne, o których mowa w ust. 1, zostały 

dobrane na podstawie przeprowadzonej analizy ryzyka, w której 

uwzględniono następujące elementy: 

1) stan wiedzy technicznej; 

2) koszt wdrożenia środków technicznych i organizacyjnych; 

3) charakter przetwarzania, przez który należy rozumieć sposób dokonywania 

przetwarzania, czyli częstotliwość, czasowość, długoterminowość, 

masowość, itd.; 
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4) zakres przetwarzania (katalog operacji na danych osobowych); 

5) kontekst przetwarzania, czyli kategorie przetwarzanych danych, kategorie 

osób, których dane dotyczą, okoliczności zbierania i dalszego przetwarzania, 

otoczenie i zagrożenia   dla bezpieczeństwa i integralności danych); 

6) cele przetwarzania. 

3. Ochrona danych osobowych jest realizowana poprzez: 

zabezpieczenia fizyczne, procedury organizacyjne, oprogramowanie 

systemowe, aplikacje oraz przez użytkowników. 

4. Zastosowane zabezpieczenia mają służyć osiągnięciu powyższych 

celów   i zapewnić: 

1) poufność danych – rozumianą jako właściwość zapewniającą, że dane nie 

są udostępniane 

nieupoważnionym osobom; 

2) integralność danych – rozumianą jako właściwość zapewniającą, że dane 

osobowe nie zostały zmienione lub zniszczone w sposób nieautoryzowany; 

3) rozliczalność danych – rozumianą jako właściwość zapewniającą,                      

że działania osoby mogą być przypisane w sposób jednoznaczny tylko             

tej osobie; 

4) integralność systemu – rozumianą jako nienaruszalność systemu, 

niemożność jakiejkolwiek manipulacji, zarówno zamierzonej                                

jak   i przypadkowej; 

5) dostępność informacji – rozumianą jako zapewnienie, ze osoby upoważnione 

mają dostęp do informacji i związanych z nią zasobów wtedy, gdy jest                 

to potrzebne; 

6) zarządzanie    ryzykiem     –     rozumiane     jako     proces     identyfikowania,     

kontrolowania   i minimalizowania lub eliminowania ryzyka dotyczącego 

bezpieczeństwa, który może dotyczyć dokumentów i systemów 

informatycznych służących do przetwarzania danych osobowych. 

5. Osobą odpowiedzialną za całokształt zadań związanych                                           
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z eksploatacją, utrzymaniem, przetwarzaniem danych osobowych jest ADO 

który realizuje zadania przy wykorzystaniu podległych komórek 

organizacyjnych i zatrudnionych w nich pracowników. 

6. Osobą odpowiedzialną za bezpieczeństwo danych osobowych 

przetwarzanych w systemach informatycznych jest ASI. 

7. Opis środków technicznych i organizacyjnych stosowanych przez 

ADO stanowi załącznik nr 7 do niniejszej Polityki. 

Rozdział XII 

Zgłaszanie i dokumentowanie naruszeń ochrony danych osobowych 

Prezesowi Urzędu Ochrony Danych Osobowych w trybie art. 33 RODO 

oraz zawiadamianie osób, których dane dotyczą ,o naruszeniu ochrony 

danych osobowych na zadach wynikających z art. 34 RODO 

 

§ 29. Zgłaszanie i dokumentowanie naruszeń przedstawia Instrukcja 

postępowania  w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych – załącznik 

nr 8 do Polityki. 

 

Rozdział XIII 

Przeprowadzanie oceny skutków planowanych operacji przetwarzania 

dla ochrony danych osobowych przed rozpoczęciem przetwarzania 

oraz prowadzenie konsultacji      z Prezesem Urzędu Ochrony Danych 

Osobowych - art. 35 i art. 36 RODO 

 

§ 30.1. Procedura opisana w niniejszym rozdziale jest przeprowadzana 

przez komórkę organizacyjną, w której będzie odbywało się przetwarzanie 

wymagające przeprowadzenia oceny skutków dla przetwarzania. 

2. Ocenę skutków przeprowadza się jeżeli dany rodzaj 

przetwarzania -   w szczególności z użyciem nowych technologii - ze względu 

na swój charakter, zakres, kontekst i cele z dużym prawdopodobieństwem 
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może powodować wysokie ryzyko naruszenia praw lub wolności osób 

fizycznych. 

3. Przeprowadzenie ocena skutków  dla  ochrony  danych  jest  

wymagana   w  szczególności  w przypadkach wskazanych w „Wykazie 

rodzajów przetwarzania,   dla których wymagane jest przeprowadzenie oceny 

skutków dla ochrony danych”, ogłaszanego przez Prezesa Urzędu Ochrony 

Danych Osobowych. 

4. Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych może także 

ustanowić i podać  do wiadomości publicznej przez zamieszczenie                       

w Dzienniku Urzędowym RP „Monitor Polski” Wykazu rodzajów operacji 

przetwarzania niepodlegających wymogowi dokonania oceny skutków            

dla ochrony danych. 

5. Przed rozpoczęciem przetwarzania powodującego konieczność 

przeprowadzenia oceny skutków dla przetwarzania, administrator 

zawiadamia o tym fakcie Przedsiębiorstwo  Handlowe  ACM  Agrocentrum  

Kielce,  ul. Domaszowska  143 B,    25 – 420  Kielce i dokonuje oceny skutków 

planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych osobowych. 

 

6. Dla podobnych operacji przetwarzania danych wiążących                

się     z podobnym wysokim ryzykiem przeprowadza się pojedynczą ocenę. 

7. Za przeprowadzenie oceny skutków dla przetwarzania danych 

osobowych odpowiedzialny jest administrator. 

§ 31. Ocena skutków przetwarzania dla ochrony danych zawiera             

co najmniej następujące elementy: 

1) systematyczny opis planowanych operacji przetwarzania i celów 

przetwarzania, w tym,       gdy ma to zastosowanie - prawnie uzasadnionych 

interesów realizowanych przez ADO; 

2) ocenę, czy operacje przetwarzania są niezbędne oraz proporcjonalne               

w stosunku do celów; 
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3) ocenę ryzyka naruszenia praw lub wolności osób, których dane dotyczą; 

4) oraz   środki   planowane   w   celu   zaradzenia   ryzyku,   w   tym   

zabezpieczenia   oraz   środki i mechanizmy bezpieczeństwa mające 

zapewnić ochronę danych osobowych   i wykazać przestrzeganie RODO,         

z uwzględnieniem praw i prawnie uzasadnionych interesów osób, których 

dane dotyczą, i innych osób, których sprawa dotyczy. 

§ 32. W stosownych przypadkach ADO zasięga opinii osób, których 

dane dotyczą, lub ich przedstawicieli w sprawie zamierzonego przetwarzania, 

bez uszczerbku dla ochrony interesów publicznych lub bezpieczeństwa 

operacji przetwarzania. 

§ 33.Uregulowania niniejszego rozdziału nie mają zastosowania, jeżeli 

przetwarzanie na mocy art. 6 ust. 1 lit, c lub e RODO spełnia poniższe 

warunki: 

1) ma podstawę prawną w prawie Unii lub w prawie polskim i prawo takie 

reguluje daną operację przetwarzania lub zestaw operacji; 

2) a oceny skutków dla ochrony danych dokonano już w ramach oceny skutków 

regulacji   w związku z przyjęciem tej podstawy prawnej - chyba że państwa 

członkowskie uznają  za niezbędne, by przed podjęciem czynności 

przetwarzania dokonać oceny skutków    dla ochrony danych. 

§ 34. W razie potrzeby, przynajmniej gdy zmienia się ryzyko wynikające 

z operacji przetwarzania, ADO  dokonuje  przeglądu,  by  stwierdzić,                

czy  przetwarzanie  odbywa  się  zgodnie  z oceną skutków dla ochrony 

danych. 

§ 35. Jeżeli ocena skutków dla ochrony danych, wskaże,                              

że przetwarzanie powodowałoby wysokie ryzyko, gdyby ADO nie zastosował 

środków w celu zminimalizowania tego ryzyka, to przed rozpoczęciem 

przetwarzania ADO konsultuje się z Prezesem Urzędu Ochrony Danych 

Osobowych, zgodnie z procedurą wynikającą  z art. 35 RODO. 
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Rozdział XIV 

Przekazywanie danych osobowych do państw trzecich zgodnie              

z rozdziałem V RODO 

 

§ 41.1. Przekazywanie danych osobowych do państw trzecich lub 

organizacji międzynarodowych musi odbywać się na zasadach określonych 

w rozdziale V RODO. 

2. Przez państwa trzecie należy rozumieć państwo nie należące              

do Europejskiego Obszaru Gospodarczego, który obejmuje państwa 

należące do UE oraz Norwegię, Islandię i Lichtenstein. 

§ 42. Administrator zobowiązany jest zweryfikować istnienie podstawy 

prawnej uprawniającej do przekazania danych osobowych do państwa 

trzeciego lub organizacji międzynarodowych wskazanych w § 34 Polityki 

przed dokonaniem takiego przekazania danych osobowych. 

 

Rozdział XV 

Odpowiedzialność osób upoważnionych do przetwarzania danych 

osobowych 

 

§ 43. Niniejsza „Polityka ochrony danych osobowych” dotyczy 

wszystkich pracowników  Przedsiębiorstwa Handlowego ACM Agrocentrum 

Kielce  a także innych osób mających dostęp  do informacji chronionej               

w Przedsiębiorstwie  Handlowym  ACM  Agrocentrum  Kielce,                               

(osób wykonujących zadania      na podstawie umowy zlecenia, podmiotów 

realizujących prace na rzecz Przedsiębiorstwa Handlowego ACM 

Agrocentrum Kielce  Dokument ma zastosowanie do wszystkich 

przetwarzanych w Przedsiębiorstwie Handlowym ACM Agrocentrum Kielce  

danych osobowych, których administratorem jest  Przedsiębiorstwo 

Handlowe ACM Agrocentrum Kielce.  
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§ 44. Nieprzestrzeganie zasad zawartych w dokumentach związanych    

z Polityką jest naruszeniem obowiązków pracowniczych i  może  być  

podstawą pociągnięcia do odpowiedzialności dyscyplinarnej, 

odszkodowawczej lub karnej. 

§ 45. Wszyscy pracownicy Przedsiębiorstwa Handlowego ACM 

Agrocentrum Kielce  osoby wykonujące zadania na podstawie umów cywilno-

prawnych są zobowiązani, odpowiednio do swoich obowiązków                               

i zajmowanych stanowisk,  do przestrzegania „Polityki Ochrony Danych 

Osobowych” oraz „Instrukcji zarządzania systemem informatycznym 

służących do przetwarzania danych osobowych”. Pracownicy 

Przedsiębiorstwa Handlowego ACM Agrocentrum Kielce  w szczególności 

zobowiązani są do przestrzegania procedur opisujących zasady korzystania 

z haseł, procedur ochrony antywirusowej oraz procedur eksploatacji 

systemów informatycznych, a także do przestrzegania zakazu udostępniania 

hasła do swojego zasobu, zakazu korzystania z nielegalnego 

oprogramowania oraz zakazu instalowania jakiegokolwiek oprogramowania 

bez zgody ASI. 

§ 46. Użytkownik będzie przetwarzał dane osobowe w systemie zgodnie 

z przepisami ustawy oraz Polityką. 

§ 47. Wszyscy są zobowiązani do przestrzegania zasad ochrony informacji 

prawnie chronionej. 

§ 48. Kompleksową obsługę informatyczną  w Przedsiębiorstwie  Handlowym  

ACM  Agrocentrum  Kielce, ul. Domaszowska  143 B,    25 – 420  Kielce 

realizuje ASI, który: 

1) jest zobowiązany stosować odpowiednie środki ochrony zapewniające 

bezpieczeństwo systemu informatycznego, w którym przetwarza się dane 

osobowe; 

2) prowadzi nadzór nad gospodarowaniem licencjami          

poprzez porównywani ilości oprogramowania z ilością licencji; 
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§ 49. ADO realizuje zadania w zakresie ochrony danych osobowych, w tym 

zwłaszcza: 

1) podejmuje decyzje o celach i środkach przetwarzania danych osobowych; 

2) upoważnia poszczególne osoby do przetwarzania danych osobowych; 

3) podejmuje odpowiednie działania w przypadku naruszenia lub podejrzenia 

naruszenia procedur bezpiecznego przetwarzania danych osobowych. 

§ 50. Administrator ponosi bezpośrednią odpowiedzialność za przetwarzanie 

danych osobowych w Przedsiębiorstwie Handlowym ACM Agrocentrum 

Kielce  zobowiązany jest do: 

1) stałego nadzoru i przestrzegania stosowania środków

 mających na celu zapewnienie bezpieczeństwa 

powierzonego mu zasobu; 

2) stosowanie środków technicznych i organizacyjnych zapewniających ochronę 

przetwarzania danych odpowiednią do zagrożeń oraz kategorii danych 

objętych ochroną, a w szczególności zabezpieczenie danych przed ich 

udostępnieniem osobom nieupoważnionym, zabraniem przez osobę 

nieuprawnioną, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy, utratą, 

uszkodzeniem   lub zniszczeniem, poprzez zapewnienie: 

a) zabezpieczenia pomieszczeń, w których przetwarzane są dane osobowe oraz 

kontrola przebywających w nich osób, 

b) nadzoru nad naprawami oraz likwidacją urządzeń komputerowych, na których 

zapisane    są dane osobowe, 

c) nadzoru nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz 

okresowym sprawdzaniem pod kątem ich dalszej przydatności                            

do odtwarzania danych w przypadku awarii systemu, 

d) nadzoru nad przeglądami, konserwacjami oraz uaktualnieniami systemów 

służących do przetwarzania danych osobowych oraz wszystkimi innymi 

czynnościami wykonywanymi na bazach danych osobowych, 

e) nadzoru nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentów zawierających 
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dane osobowe generowane przez system informatyczny; 

3) monitorowania zabezpieczeń wdrożonych w celu ochrony danych 

osobowych; 

4) zgłoszenia wszystkich przypadków naruszeń bezpieczeństwa informacji lub 

też nienależytego zabezpieczenia danych; 

a) przetwarzanych danych. 

§ 51.1.ASI realizuje zadania w zakresie zarządzania i bieżącego 

nadzoru    nad systemami informatycznymi, w tym: 

1) na bieżąco monitoruje i zapewnia ciągłość działania systemów oraz baz 

danych; 

2) zarządza systemami informatycznymi, w których przetwarzane są dane 

osobowe, posługując się hasłem dostępu do wszystkich stacji roboczych           

z pozycji Administratora; 

3) przeciwdziała dostępowi osób niepowołanych do systemów informatycznych, 

w których przetwarzane są dane osobowe; 

4) nadzoruje działanie mechanizmów uwierzytelniania użytkowników oraz 

kontroli dostępu     do danych osobowych; 

5) podejmuje działania w zakresie ustalania i kontroli identyfikatorów dostępu    

do systemu informatycznego; 

6) rejestruje i wyrejestrowuje użytkowników na polecenie Administratora danych 

Osobowych; 

7) sprawuje nadzór nad wykonywaniem napraw, konserwacją oraz likwidacją 

urządzeń komputerowych, na których zapisane są dane osobowe, nad 

wykonywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem  oraz  okresowym   

sprawdzaniem   pod   kątem     ich   dalszej   przydatności   do odtwarzania 

danych w przypadku awarii systemu informatycznego; 

8) podejmuje działania służące zapewnieniu niezawodności zasilania 

komputerów, innych urządzeń mających wpływ na bezpieczeństwo 

przetwarzania danych oraz zapewnieniu bezpiecznej  wymiany danych                          
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w sieci wewnętrznej i bezpiecznej teletransmisji. 

2. Odpowiada za: 

1) optymalizację wydajności systemów, instalacje i konfiguracje sprzętu 

sieciowego    i serwerowego; 

2) instalacje i konfiguracje oprogramowania systemowego, sieciowego; 

3) konfiguracje i administrowanie oprogramowaniem

 systemowym, sieciowym oraz zabezpieczającym dane chronione 

przed nieupoważnionym dostępem; 

4) współpracę z dostawcami usług oraz sprzętu sieciowego i serwerowego oraz 

zapewnienie zapisów dotyczących ochrony danych osobowych; 

5) zarządzanie kopiami awaryjnymi konfiguracji oprogramowania systemowego, 

sieciowego; 

6) zarządzanie kopiami awaryjnymi danych osobowych oraz zasobów

 umożliwiających ich przetwarzanie; 

7) przeciwdziałanie próbom naruszenia bezpieczeństwa informacji; 

8) wnioskowanie do  ADO w  sprawie  zmian lub  usprawnienia procedur  

bezpieczeństwa  i standardów zabezpieczeń; 

9) zarządzanie licencjami, procedurami ich dotyczącymi; 

10) prowadzenie profilaktyki antywirusowej. 

§ 52. Osoba upoważniona do przetwarzania danych osobowych w  Przedsiębiorstwie  

Handlowym  ACM  Agrocentrum  Kielce, ul. Domaszowska  143 B,    25 – 420  Kielce 

jest zobowiązana przestrzegać następujących zasad: 

1) może przetwarzać dane osobowe wyłącznie w celu wykonywania nałożonych                              

na nią obowiązków służbowych zgodnych z wykonywanym zakresem 

obowiązków. Rozwiązanie stosunku pracy lub odwołanie z pełnionej funkcji 

powoduje wygaśnięcie upoważnienia do przetwarzania danych osobowych; 

2) musi zachować tajemnicę danych osobowych oraz przestrzegać procedur ich 

bezpiecznego przetwarzania. Przestrzeganie tajemnicy danych osobowych 
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obowiązuje przez cały okres zatrudnienia w  Przedsiębiorstwie  Handlowym  

ACM  Agrocentrum  Kielce, ul. Domaszowska  143 B,    25 – 420  Kielce             

a także po ustaniu stosunku pracy lub odwołaniu z pełnionej funkcji; 

 

Rozdział XVI 

 Postanowienia przejściowe i końcowe 

 

§ 53.1.Niniejsza Polityka zostanie przekazana do wszystkich 

pracowników Przedsiębiorstwa Handlowego ACM Agrocentrum Kielce  celem 

zapoznania się i stosowania. 

2. Osoby po zapoznaniu się z Polityką są zobowiązane podpisać lub 

zaakceptować co będzie równoważne z podpisem, oświadczenie                         

o zapoznaniu się z jej zapisami. 

§ 54.Obowiązek prowadzenia szkoleń wynika z faktu, iż każdy 

użytkownik powinien mieć świadomość zagrożeń wpływających                          

na bezpieczeństwo systemu. Szkolenie to powinno uzmysłowić pracownikom 

skalę zagrożeń oraz poziom zabezpieczeń oraz odpowiedzialność osobistą 

w zakresie bezpieczeństwa danych. 

§ 55. Dla zapewnienia odpowiedniego poziomu bezpieczeństwa 

prowadzone    są następujące obowiązkowe szkolenia: 

1) z zakresu Polityki przeprowadza IOD; 

2) Administrator obsługujący System szkoli użytkowników w zakresie poprawnej 

pracy   w systemie. 

§ 56. ADO odpowiada za bieżącą aktualizację Polityki. Nie rzadziej niż 

raz na rok przeprowadza sprawdzenie zasad ochrony przetwarzanych 

danych osobowych. Z czynności sprawdzenia sporządzana jest pisemna 

informacja, którą ADO zatwierdza. 
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Załącznik nr 1 do  

Polityki ochrony danych osobowych 

 

PROCEDURY 

Procedury i sposoby zagwarantowania realizacji praw osób, których dane                        
są przetwarzane 

Procedura zapewnienia prawa dostępu do danych osobowych 

 
1. Każda osoba, której dane której dane dotyczą, jest uprawniona do uzyskania                                   

od administratora potwierdzenia, czy przetwarzane są dane osobowe jej dotyczące, 

a jeżeli ma to miejsce, jest uprawniona   do uzyskania dostępu do nich 

oraz następujących informacji: 

a) celu przetwarzania; celu wykorzystania danych; 

b) kategorii i zakresu przetwarzania danych osobowych; 

c) informacje o odbiorcach lub kategoriach odbiorców, którym dane osobowe zostały            

lub zostaną ujawnione, w szczególności o odbiorcach w państwach trzecich                                

lub organizacjach międzynarodowych; 

d) w miarę możliwości planowany okres przechowywania danych osobowych, a gdy              

nie jest      to możliwe, kryteria ustalania tego okresu; 

e) informacje o prawie do żądania od administratora sprostowania, usunięcia                               

lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych dotyczącego osoby, której dane 

dotyczą, oraz do wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania; 

f) informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego; 

g) jeżeli dane osobowe nie zostały zebrane od osoby, której dane dotyczą – wszelkie 

dostępne informacje o ich źródle. 

2. Osoba, która chce skorzystać z prawa wskazanego w pkt 1. jest obowiązana               

do złożenia   na piśmie lub w formie elektronicznej z wykorzystaniem profilu zaufanego, 

podpisu elektronicznego lub platformy ePUAP wniosku o uzyskanie od administratora 

potwierdzenia, czy przetwarzane są dane osobowe jej dotyczące, oraz ewentualnego 

zakresu żądanych informacji. 

3. Udzielenie potwierdzenia oraz informacji, o których mowa w pkt 1 i 2. następuje           

w formie pisemnej informacji. W przypadku złożenia wniosku w formie elektronicznej      

z zastrzeżeniem wynikającym z pkt 2, udzielenie potwierdzenia oraz informacji,                 

o których mowa w pkt 1 i 2. następuje także w formie elektronicznej. 

4. Informacja, o której mowa w pkt 3. jest wydawane w terminie do 30 dni od dnia 
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wpłynięcia wniosku, o którym mowa w pkt 2. tj. informacji na temat wykorzystywania jej 

danych osobowych (celu, zakresu i sposobu przetwarzania danych oraz źródła 

uzyskania danych).  

5. Na żądanie osoby, której dane osobowe są przetwarzane, jej dane mogą zostać 

uzupełnione, uaktualnione, sprostowane, względnie czasowo lub w sposób trwały może 

zostać wstrzymane ich przetwarzanie. O ile dane zostały udostępnione innym 

administratorom danych należy  ich bez zbędnej zwłoki powiadomić o dokonanym 

uaktualnieniu, sprostowaniu lub zastrzeżeniu. 

Procedura realizacji uprawnienia: prawo dostępu do danych 
 

1. Cel procedury 

Celem procedury jest realizacja uprawnienia osoby fizycznej prawa dostępu               

do swoich danych przetwarzanych przez administratora. 

Każdej osobie fizycznej przysługuje prawo do uzyskania wyczerpujących informacji              

od Administratora, w postaci potwierdzenia, czy dane są faktycznie przetwarzane przez 

Administratora. 

Prawo dostępu do danych osobowych jest realizowane poprzez wydanie kopii 

przetwarzanych danych osobie, której dane dotyczą. 

2. Prawa osoby fizycznej, której dane są przetwarzane 

Osoba fizyczna, której dane są przetwarzane ma prawo do uzyskania od administratora 

następujących informacji: 

1) o celach, w jakich przetwarzane są dane osobowe; 

2) o kategoriach danych osobowych, które podlegają przetwarzaniu; 

3) o odbiorcach lub kategoriach odbiorców; 

4) o planowanym okresie przechowywania danych osobowych, a gdy nie jest to 

możliwe,  o kryteriach ustalania okresu przechowywania danych; 

5) o prawie do żądania sprostowania swoich danych osobowych; 

6) o prawie do usunięcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych; 

7) o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec konkretnego przetwarzania swoich 

danych; 

8) o prawie do wniesienia skargi do organu nadzorczego, na przetwarzanie swoich 

danych, jeśli są one przetwarzane niezgodnie z obowiązującymi przepisami; 

9) w sytuacji, gdy dane osobowe nie zostały zebrane od osoby, której one dotyczą - 

wszelkich dostępnych informacje o źródle, z którego administratorpozyskał             

te dane 

10) o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, jeżeli takie administratorrealizuje 
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wobec konkretnej osoby fizycznej taki sposób przetwarzania, w tym informacji          

o profilowaniu (art. 22 ust. 1 i 4 RODO), jak również wszelkie istotne informacje    

o zasadach podejmowania takich decyzji oraz o znaczeniu i przewidywanych 

konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby fizycznej, której przetwarzane 

dane i decyzje dotyczą. 

3. Realizacja uprawnienia dostępu do danych 

Osoba fizyczna otrzymuje dostęp do swoich danych osobowych poprzez uzyskanie 

kopii przetwarzanych danych osobowych. Jeżeli osoba której, dane dotyczą  

zwraca  się   o kopię danych drogą elektroniczną  to administratorudziela 

informacji powszechnie stosowaną drogą elektroniczną. Pierwsza kopia i jej 

przekazanie odbywa się bezpłatnie lecz za wszelkie kolejne kopie, o które zwróci się 

podmiot danych, Administrator będzie miał prawo pobrać „ opłatę w rozsądnej 

wysokości wynikającej z kosztów administracyjnych”  (art. 15 ust. 3 RODO) związanych 

z jej wytworzeniem (według stawek obowiązujących   u administratora). Umożliwienie 

wglądu do danych konkretnej osobie fizycznej nie może powodować naruszenia praw 

innych osób lub też tajemnic prawnie chronionych. 

Uzyskując wgląd do swoich danych osoba fizyczna nie może mieć nieuzasadnionego 

dostępu do danych innych osób fizycznych, lub do danych stanowiących tajemnicę 

przedsiębiorstwa.    W przypadku, gdy przetwarzana jest duża ilość informacji o osobie, 

która chce skorzystać   z prawa dostępu do swoich danych, administrator kieruje do tej 

osoby żądanie sprecyzowania do jakich konkretnie danych lub też informacji                       

o czynnościach przetwarzania jej danych chciałaby ona uzyskać dostęp. 

Terminy na udzielenie odpowiedzi na żądanie: 

1. Administrator zobowiązany jest do udzielenia odpowiedzi na żądanie osoby 

fizycznej   w terminie miesiąca od otrzymania tego żądania. 

2. Jeżeli żądanie ma charakter skomplikowany, lub skierowano dużą liczbę żądań, 

administrator może wydłużyć czas udzielenia odpowiedzi o kolejne 2 miesiące, 

jednakże w takim wypadku jest zobowiązany do przekazania takiej informacji 

osobie fizycznej   w terminie pierwszego miesiąca licząc od momentu wpłynięcia 

żądania. Musi również w takim wypadku podać przyczyny wydłużenia terminu  na 

udzielenie odpowiedzi    ( art. 12 ust. 3 RODO). 

3.  W przypadku, gdy      administrator nie zamierza udzielić odpowiedzi 

oraz podjęcia działań wobec żądania osoby fizycznej jest zobowiązany                                       

do poinformowania tej osoby o powodach niepodjęcia działań, a także możliwości 

wniesienia skargi do organu nadzorczego oraz skorzystania przez podmiot 

danych  z możliwości wniesienia sprawy do sądu.  
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Wzór odpowiedzi na skierowany wniosek: 
 
Na podstawie art. 15 ust. 1 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 
2016/679     z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku 
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich 
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, administrator potwierdza,                               
że Pana/Pani dane osobowe są przetwarzane    i jednocześnie informuje, że: 
1. Celem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest 
………………………………….; 
2. (administrator) przetwarza Pani/Pana dane osobowe w zakresie 
……………………………………. (należy wskazać kategorię danych osobowych); 
3. Dane osobowe będą ujawniane 
………………………………………………………………….... (należy wskazać odbiorcę 
lub kategorie odbiorców);  
4.Dane osobowe będą przechowywane przez okres 
…………………………………………………….; 
5.Przysługuje Panu/Pani prawo do sprostowania, usunięcia lub ograniczenia 
przetwarzania danych osobowych,         a także prawo do wniesienia sprzeciwu oraz 
skargi do organu nadzorczego; 
(administrator) uzyskał Pani/Pana dane osobowe                                                                                                
z                                            ………………………………………… (należy wskazać 
źródło, o ile dane nie zostały pozyskane od osoby, której dotyczą); 
6(należy dodać informacje dotyczące zautomatyzowanego podejmowania decyzji,         
w tym profilowania,   o ile znajduje to zastosowanie).  
 

..................................... 
(data, podpis)  

 
 
 
Procedura realizacji uprawnienia: prawo do sprostowania danych  osobowych 
 

1. Cel procedury 

Celem procedury jest realizacja uprawnienia osoby fizycznej                                                       

do sprostowania/uzupełnienia swoich danych przetwarzanych przez Administratora. 

2. Prawa osoby fizycznej, której dane są przetwarzane 

Każdej osobie fizycznej przysługuje jednakowe prawo do niezwłocznego 

sprostowania/uzupełnienia dotyczących go danych osobowych, które są nieprawidłowe              

lub nieaktualne. Uwzględniając cele przetwarzania, osoba, której dane dotyczą ma 

prawo  do żądania od administratora uzupełnienia niekompletnych danych osobowych, 

poprzez przedstawienie odpowiedniego oświadczenia administratorowi. 
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Jeżeli osoba fizyczna zażąda uzupełnienia katalogu dotyczących go danych 

osobowych o te, które nie są niezbędne administratorowi do działania, to taki 

wniosek/oświadczenie woli nie musi zostać pozytywnie rozpatrzony przez 

administratora     dla osoby, której dane dotyczą. 

3. Procedura rozpatrywania żądań o sprostowanie danych osobowych 

Komunikacja z osobą, której dane dotyczą powinna być prowadzona w zwięzłej, 

przejrzystej, zrozumiałej i dostępnej formie. 

Osoba składająca oświadczeni e/wniosek o sprostowani e/uzupełnienie danych 

osobowych oświadcza, że jest osobą możliwą do zidentyfikowania, na podstawie 

dobrowolnie podanych danych osobowych, umożliwiających jej jednoznaczną 

identyfikację. 

W przypadku, gdy administrator nie jest w stanie zidentyfikować osoby 

składającej oświadczenie/wniosek o sprostowanie/uzupełnienie danych osobowych, 

ma prawo na podstawie obowiązujących przepisów prawa odmówić rozpatrzenia 

żądania, uprzednio podejmując wszelkie możliwe środki w celu zidentyfikowania osoby, 

która z nim wystąpiła. 

Działania podejmowane na podstawie żądania o sprostowanie lub uzupełnienie 

danych są zwolnione z opłat (art. 12 ust. 5 RODO), lecz jeżeli żądania osoby, której 

dane dotyczą  są ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierne (np. ze względu na swój 

ustawiczny charakter) Administratorowi przysługują dwa uprawnienia: 

1) pobranie rozsądnej opłaty, która uwzględnia administracyjne koszty prowadzenia 

komunikacji i podjętych działań (według stawek obowiązujących                                 

u administratora), 

2) odmowa podejmowania działań. 

Administrator, w przypadku podjęcia decyzji, o nieuzasadnionym lub 

nadmiernym charakterze żądania ma obowiązek wykazania takich cech żądania 

(wniosku)      w ewentualnym postępowaniu przed organem nadzorczym.  

Administrator jest zobowiązany po dokonaniu sprostowania/ uzupełnienia 

danych osobowych poinformować wszystkich odbiorców którym ujawniono dane 

podlegające uzupełnieniu/sprostowaniu o fakcie ich uzupełnienia/sprostowania. 

W przypadku braku możliwości wykonania powyższego, lub gdy działanie takie 

wymagałoby niewspółmiernie dużego wysiłku ze strony administratora, może on podjąć 

decyzję o nieudzieleniu stosownej informacji odbiorcom, jednakże ma obowiązek 

wykazania braku tej możliwości lub niewspółmiernie dużego wysiłku w ewentualnym 

postępowaniu przed organem nadzorczym. 
4. Terminy rozpatrywania żądań o sprostowanie/uzupełnienie danych osobowych. 

Na podstawie art. 12 ust. 3 RODO, administrator podejmuje decyzję                                         



45 

 

o przyjęciu/odrzuceniu oświadczenia/wniosku o sprostowanie/uzupełnienie 

danych osobowych bez zbędnej zwłoki. 

Terminy na udzielenie odpowiedzi na żądanie: 

1) Administrator zobowiązany jest do udzielenia odpowiedzi na żądanie osoby 

fizycznej   w terminie miesiąca od otrzymania tego żądania; 

2) jeżeli żądanie ma charakter skomplikowany, lub skierowano dużą liczbę żądań, 

administrator może wydłużyć czas udzielenia odpowiedzi o kolejne 2 miesiące, 

jednakże w takim wypadku jest zobowiązany do przekazania takiej informacji 

osobie fizycznej    w terminie pierwszego miesiąca licząc od momentu wpłynięcia 

żądania. Musi również  w takim wypadku podać przyczyny wydłużenia terminu      

na udzielenie odpowiedzi (art. 12 ust. 3 RODO). 

W przypadku, gdy administrator nie zamierza udzielić odpowiedzi i działań wobec 

żądania osoby fizycznej jest zobowiązany do poinformowania tej osoby o powodach  

niepodjęcia działań, a także możliwości wniesienia skargi do organu nadzorczego oraz 

skorzystania przez podmiot danych z możliwości wniesienia sprawy do sądu



  

 

 

wniosek o sprostowanie/uzupełnienie danych osobowych 

Imię i nazwisko: 

…………………………………………………………………………………………………

……………… 

Adres zamieszkania / adres poczty elektronicznej*: 

……………………………………………………………………. 

wnioskuję o dokonanie sprostowanie / uzupełnienie moich danych osobowych,        

w postaci:  

…………………………………………………………………………………………………

………………… 

/należy wymienić o jakie kategorie danych osobowych chodzi 

oświadczającemu/wnioskującemu/ 

 Podstawa do dokonania sprostowania / 

uzupełnienia:………………………………………………………………………. (np. 

decyzja administracyjna, inny akt prawny, dokument (do wglądu) osobie przyjmującej 

oświadczenie / wniosek* upoważnionej do tej czynności przez administratora) 

……………………………………………………… 

/data i czytelny podpis osoby składającej oświadczenie / wniosek */ 

 

Procedura realizacji uprawnienia: prawo do usunięcia swoich danych osobowych 
(prawo   do bycia zapomnianym) 
 

1. Cel procedury 
 

Celem procedury jest realizacja uprawnienia osoby fizycznej prawa usunięcia swoich 

danych osobowych („prawo do bycia zapomnianym”) przetwarzanych przez 

administratora. 

 
1. Prawa osoby fizycznej, której dane są przetwarzane 
Każdej osobie fizycznej przysługuje jednakowe prawo żądania usunięcia jego danych 

osobowych przetwarzanych przez administratora. 

Składa się ono z następujących uprawnień: 

1) możliwości żądania przez osobę, której dane dotyczą, usunięcia jej danych 

osobowych przez Administratora danych, 

2) możliwości żądania, aby administrator danych poinformował innych administratorów 

danych, którym upublicznił dane osobowe, że osoba, której dane dotyczą, żąda,                                                



  

  

 

 

by ci administratorzy usunęli wszelkie łącza do tych danych lub ich kopie,                                       

czy ich replikacje. 

Obowiązek poinformowania innych administratorów danych może bvć 

ograniczony przez: 

1) dostępną technologię, 

2) koszty, 

3) konieczność ograniczenia się administratora do „rozsądnych działań”. 

 

Administrator, w przypadku podjęcia decyzji, o ograniczeniu poinformowania innych 

administratorów danych ma obowiązek wykazania takich ograniczeń w ewentualnym 

postępowaniu przed organem nadzorczym. 

II. Każdemu podmiotowi danych przysługuje jednakowe prawo do „bycia 

zapomnianym.” 

Prawo to można wykonać, jeżeli spełniona jest choć jedna z następujących 

przesłanek: 

1) dane osobowe nie są już niezbędne do celów, w których zostały zebrane lub w inny 

sposób przetwarzane; 

2) osoba, której dane dotyczą, wycofała zgodę na przetwarzanie danych osobowych                         

i nie istnieje inna podstawa przetwarzania danych; 

3) osoba, której dane dotyczą, zgłosiła sprzeciw wobec przetwarzania swoich danych                  

w związku ze swoją szczególną sytuacją albo wobec przetwarzania danych dla 

celów marketingowych; 

4) dane osobowe były przetwarzane w sposób „niezgodny z prawem”; 

5) dane osobowe „muszą zostać usunięte w celu wywiązania się z obowiązku 

prawnego przewidzianego w prawie Unii lub prawie państwa członkowskiego, 

któremu podlega Administrator”; 

6) dane osobowe zostały zebrane w związku z oferowaniem usług społeczeństwa 

informacyjnego bezpośrednio dziecku. 

W przypadku wykonania prawa do bycia zapomnianym, administrator zaprzestaje 

przetwarzania danych osobowych i usuwa dane osoby, która złożyła stosowne 

oświadczenie/ wniosek, chyba że zachodzą szczególne przypadki ograniczające 

prawo do bycia zapomnianym: 

1) istnieje przepis prawa, który nakazuje przetwarzanie danych osobowych, 

2) istnieje sytuacja, w której przetwarzanie jest niezbędne do ustalenia dochodzenia                          

lub obrony roszczeń. 

 
 

 

 



  

  

 

 

wniosek o usunięcie danych osobowych (prawo do bycia zapomnianym) 

Imię i nazwisko:      
………………………………………………………………………………………………… 
Adres zamieszkania / adres poczty elektronicznej*: 

……………………………………………………………………. 

wnioskuję* o dokonanie usunięcia moich danych osobowych, w postaci:  

…………………………………………………………………………………………………

………………… 

/należy wymienić o jakie kategorie danych osobowych chodzi 

oświadczającemu/wnioskującemu/ 

Podstawa do dokonania usunięcia: 
…………………………………………………………………………………………………

………………… 

(np. decyzja administracyjna, inny akt prawny, dokument (do wglądu), opis 
sytuacji, mającej podstawę do usunięcia danych osobowych okazane osobie 
przyjmującej oświadczenie / wniosek* upoważnionej do tej czynności przez 
administratora) 

         

……………………………………………… 

czytelny podpis osoby składającej wniosek



  

  

 

 

Procedura realizacji uprawnienia: prawo do przeniesienia swoich danych osobowych 

1. Cel procedury 

Celem procedury jest realizacja uprawnienia osoby fizycznej prawa do przeniesienia 
swoich danych osobowych przetwarzanych przez administratora. 

1. Prawa osoby fizycznej, której dane są przetwarzane 

Prawo do przenoszenia danych może być wykonane wyłącznie wtedy, gdy osoba, 

której dane dotyczą uprzednio dostarczyła administratorowi dane jej dotyczące, lub wyraziła 

zgodę     na pozyskanie przez administratora tych danych, w inny sposób, określony uprzednio 

odpowiednim oświadczeniem. 

Prawo do przenoszenia danych to, w szczególności prawo do: 

1) otrzymania przez osobę, której dane dotyczą, w ustrukturyzowanym, powszechnie 

używanym formacie nadającym się do odczytu maszynowego, danych osobowych            

jej dotyczących, które dostarczyła administratorowi; 

2) prawo przesłania przez osobę, której dane dotyczą, danych osobowych                                                           

jej dotyczących, które dostarczyła administratorowi, innemu administratorowi,                                      

bez przeszkód ze strony administratora danych, o ile jest to technicznie możliwe. 

Prawo do przeniesienia danych może zostać wykonane, gdy: 

1) przetwarzanie danych odbywa się na podstawie zgody osoby, lub w celu wykonania 

umowy; 

2) przetwarzanie danych odbywa się w sposób zautomatyzowany - prawo                                                          
do przenoszenia danych obejmuje tylko te dane osobowe, które są przetwarzane przy 
użyciu systemów informatycznych i nie obejmuje ono tradycyjnych, manualnych 
papierowych zbiorów danych. 

Prawo do przenoszenia danych obejmuje dane osobowe dotyczące osoby, która 

wykonuje           to prawo i które to dane ta osoba dostarczyła administratorowi. Wykonywanie 

tego prawa nie może      ono niekorzystnie wpływać na praw i wolności innych osób. 

Prawo do przenoszenia danych nie ma zastosowania do przetwarzania, które                                    

jest niezbędne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach 

sprawowania władzy publicznej powierzonej administratorowi. 

 

 
  



  

  

 

 

  Wniosek o przeniesienie danych osobowych 

 
Imię i nazwisko: 

…………………………………………………………………………………………………………

…………… 

Adres zamieszkania / adres poczty elektronicznej*: 

……………………………………………………………………. 

wnioskuję* o dokonanie przeniesienia moich danych osobowych, w postaci:  

…………………………………………………………………………………………………………

…………… 

/należy wymienić o jakie kategorie danych osobowych chodzi 

oświadczającemu/wnioskującemu/ 

Podstawa do dokonania przeniesienia: 
 

…………………………………………………………………………………………………………
…………… 

(np. decyzja administracyjna, inny akt prawny, dokument (do wglądu), opis sytuacji, 
mającej podstawę  do przeniesienia danych osobowych okazane osobie przyjmującej 
oświadczenie / wniosek* upoważnionej do tej czynności przez administratora) 
Nazwa podmiotu, do którego należy przenieść dane osobowe wymienione w pkt. 2. : 
 
…………………………………………………………………………………………………… 
 
           
 ……………………………………………………… 
                        /data i czytelny podpis osoby składającej oświadczenie/ 

 
 
Procedura: prawo do sprzeciwu do przetwarzania swoich danych osobowych 
 

1 Cel procedury 

Celem procedury jest realizacja uprawnienia osoby fizycznej prawa do sprzeciwu                                     

do przetwarzania swoich danych osobowych przez administratora. 

1. Prawa osoby fizycznej, której dane są przetwarzane 

Osoba, której dane dotyczą, ma prawo w dowolnym momencie wnieść sprzeciw               

z przyczyn związanych z jej szczególną sytuacją wobec przetwarzania dotyczących jej danych 

osobowych opartego na art. 6 ust. 1 lit. e) lub f) RODO, (w tym profilowania na podstawie tych 

przepisów), tj. sytuacji,  w której: 

- przetwarzanie jest niezbędne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym                     

lub   w ramach sprawowania władzy publicznej powierzonej administratorowi; 

- przetwarzanie jest niezbędne do celów, wynikających z prawnie uzasadnionych interesów 

realizowanych przez administratora lub stronę trzecią, z wyjątkiem sytuacji, w których 

nadrzędny charakter wobec tych interesów mają interesy lub podstawowe prawa i wolności 

osoby, której dane dotyczą, wymagające ochrony danych osobowych, w szczególności,     

gdy osoba, której dane dotyczą jest dzieckiem. 



  

  

 

 

- Najpóźniej przy okazji pierwszej komunikacji z osobą, której dane dotyczą, wyraźnie 

informuje się ją o prawie, do złożenia sprzeciwu wobec powyższego przetwarzania                 

jej danych osobowych, oraz przedstawia się je jasno i odrębnie od wszelkich innych 

informacji. 

- W sytuacji, gdy administrator przetwarza dane osobowe na potrzeby marketingu 

bezpośredniego, osoba, której dane dotyczą, ma prawo w dowolnym momencie wnieść 

sprzeciw wobec przetwarzania dotyczących jej danych osobowych na potrzeby takiego 

marketingu, w tym również profilowania,     w zakresie, w jakim przetwarzanie jest związane      

z takim marketingiem bezpośrednim. 

- Jeżeli osoba, której dane dotyczą, wniesie sprzeciw wobec przetwarzania do celów 

marketingu bezpośredniego, to administratorowi nie wolno już przetwarzać tych danych 

osobowych  do takich celów. 

- Jeżeli dane osobowe są przetwarzane do celów badań naukowych lub historycznych   lub  

do celów statystycznych na mocy art. 89 ust. 1, osoba, której dane dotyczą, ma prawo 

wnieść sprzeciw - z przyczyn związanych z jej szczególną sytuacją - wobec przetwarzania 

dotyczących jej danych osobowych, chyba że przetwarzanie jest niezbędne do wykonania 

zadania realizowanego w interesie publicznym.  

- Jeżeli dane osobowe są przetwarzane do celów marketingu bezpośredniego, osoba, której 

dane dotyczą, ma prawo wnieść bezpłatnie sprzeciw do administratora, w dowolnym 

momencie, wobec tego konkretnego przetwarzania, pierwotnego lub dalszego (w tym 

profilowania),  o ile jest ono powiązane z marketingiem bezpośrednim. 

Prawo do sprzeciwu musi zostać przez administratora wyraźnie podane do wiadomości osobie, 

której dane dotyczą, jak również musi być przedstawione jasno i oddzielnie      od wszelkich 

innych informacji. 

2. Szczególne uprawnienia związane z procesami przetwarzania zautomatyzowanego 

danych -     w tym z profilowaniem. 

Profilowanie to szczególny rodzaj przetwarzania danych osobowych, który: 

• odbywa się w sposób automatyczny, 

• ma na celu ocenę osoby fizycznej lub przewidywanie jej zachowania. 

Profilowanie zawsze wymaga poinformowania (w sposób możliwy do zweryfikowania)                        

o nim osób, które są profilowane. 

Profilowanie może być wykorzystywane jako narzędzie dla tzw. automatycznego 

podejmowania decyzji administratora wobec osób, których dane dotyczą. 

Jeżeli takie automatyczne podejmowanie decyzji wywołuje skutki prawne wobec osób, 

których dane dotyczą, lub w podobny istotny sposób wpływa na te osoby, administrator może 

mechanizm ten stosować wyłącznie wtedy, gdy spełniony jest jeden z następujących 

warunków: 

• osoba profilowana wyrazi na to wyraźną zgodę, 

• profilowanie jest niezbędne do zawarcia lub wykonywania umowy z tą osobą, 

• profilowanie jest dopuszczalne przez szczególne przepisy prawa. 

 Jeżeli profilowanie miałoby się odbywać w oparciu o szczególne kategorie danych 

osobowych, wówczas jedyną podstawą prawną, która mogłaby takie profilowanie 



  

  

 

 

zalegalizować, może być szczególny przepis prawa.  

 Jeżeli zgoda na profilowanie została pobrana przy pomocy dedykowanej strony 

internetowej, odwołanie zgody musi być możliwe w ten sam sposób. 

Odwołanie zgody wywołuje wyłącznie skutki na przyszłość - oznacza to, że od chwili 

otrzymania oświadczenia o odwołaniu zgody, nie można już opierać na zgodzie przetwarzania 

danych  

 

3. Realizacja prawa do sprzeciwu 

Administrator, po wniesieniu sprzeciwu przez osobę, której dane przetwarzał, powinien 

zaprzestać przetwarzania tych danych osobowych, chyba że wykaże on istnienie ważnych 

prawnie uzasadnionych podstaw do przetwarzania, nadrzędnych wobec interesów, praw              

i wolności osoby, której dane dotyczą, lub podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony 

roszczeń. 

Nawet jeżeli dane osobowe mogą być przetwarzane zgodnie z prawem,                           

gdy przetwarzanie jest niezbędne do wykonania zadania realizowanego w interesie 

publicznym lub w ramach sprawowania władzy publicznej powierzonej administratorowi   lub  

ze względu na prawnie uzasadnione interesy administratora lub strony trzeciej, każdej osobie, 

której dane dotyczą, przysługuje prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych 

dotyczących jej szczególnej sytuacji. 

Wykazanie zaistnienia ważnych prawnie uzasadnionych podstaw do przetwarzania, 

nadrzędnych wobec interesów, praw i wolności osoby, której dane dotyczą, lub podstaw             

do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczeń, jest obowiązkiem leżącym po stronie 

administratora, i ma on obowiązek wykazania powyższego, w ewentualnym postępowaniu 

przed organem nadzorczym. 

Wykorzystanie prawa do sprzeciwu nie prowadzi do automatycznego usunięcia 

wszystkich danych osobowych przez administratora. Oznacza ono, że administrator, z chwilą 

otrzymania sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, zaprzestaje z nich korzystać. 

Aby dane osobowe zostały całkowicie usunięte konieczne jest skorzystanie przez 

osobę, której dane przetwarza administrator konieczne jest skorzystanie z prawa do usunięcia 

danych osobowych - prawa do bycia zapomnianym. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

  

 

 

Wniosek o wniesienie sprzeciwu o przetwarzanie danych osobowych 

 
Imię i nazwisko: 
…………………………………………………………………………………………………………
…………… 
 
Adres zamieszkania / adres poczty elektronicznej*: 
……………………………………………………………………. 
 
wnioskuję*/ sprzeciwiam się przetwarzaniu moich danych osobowych, w postaci:  
…………………………………………………………………………………………………………
…………… 
/należy wymienić o jakie kategorie danych osobowych chodzi 

oświadczającemu/wnioskującemu/ 
 
Podstawa do przyjęcia wniosku o zaprzestanie przetwarzania danych 

……………………………………………………………………………………………………………
… 

(np. decyzja administracyjna, inny akt prawny, dokument (do wglądu), opis sytuacji, 
mającej podstawę  do zaprzestania przetwarzania danych osobowych okazane osobie 
przyjmującej oświadczenie / wniosek* upoważnionej     do tej czynności przez 
Administratora) 

 
Uzasadnienie 
sprzeciwu:………………………………………………………………………………………………
……………. 

      ……………………………………………………… 
       /data i czytelny podpis osoby składającej 
oświadczenie/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

  

 

 

Załącznik nr 2 do  

Polityki ochrony danych osobowych 

 

 

 

 

 

 

INSTRUKCJA 

 

ZARZĄDZANIA SYSTEMEM INFORMATYCZNYM SŁUŻĄCYM                         

DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH 

      w  

Przedsiębiorstwie  Handlowym  ACM  Agrocentrum  Kielce,                                

Z siedzibą  ul. Domaszowska  143 B,    25 – 420  Kielce 

 

 

 

 

 

 

 



  

  

 

 

ROZDZIAŁ 1 

 

Zasady ogólne 

 

Stosownie do postanowień rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady 

(UE) 2016/679   z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych                

w związku z przetwarzaniem danych osobowych   i w sprawie swobodnego 

przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne 

rozporządzenie o ochronie danych), zwanym dalej RODO ustala się treść Instrukcji 

zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania danych 

osobowych    w  Przedsiębiorstwie Handlowym ACM Agrocentrum Kielce  zwaną 

dalej Instrukcją. 

1. Niniejsza Instrukcja zawiera w szczególności: 

1) sposób przydziału haseł dla użytkowników i częstotliwość ich zmiany oraz wskazania 

osób odpowiedzialnych za te czynności; 

2) sposób rejestrowania i wyrejestrowywania użytkowników oraz wskazania osób 

odpowiedzialnych     za te czynności; 

3) procedury rozpoczęcia, zawieszenia i zakończenia pracy; 

4) metody i częstotliwość tworzenia kopii awaryjnych; 

5) metodę i częstotliwość sprawdzania obecności wirusów komputerowych oraz 

metodę ich usuwania; 

6) sposób i czas przechowywania nośników informacji, w tym kopii informatycznych           

i wydruków; 

7) sposób dokonywania przeglądów i konserwacji systemu i zbioru danych osobowych; 

8) sposób postępowania w zakresie komunikacji w sieci komputerowej; 

9) opis struktury systemu i sposób przepływu danych między systemami.                             

2. Administrator Danych Osobowych, zwany dalej ADO przy pomocy wyznaczonego 

pracownika sprawuje nadzór nad fizycznym zabezpieczeniem  pomieszczeń,                            

w  których  przetwarzane  są  dane  osobowe  oraz  ogólną kontrolę i nadzór   nad 

przestrzeganiem postanowień instrukcji, a w szczególności przy pomocy ASI: 

1) sporządza kopie bezpieczeństwa dla baz sieciowych; 



  

  

 

 

2) pozbawia urządzenia i inne nośniki informacji przeznaczonych do likwidacji zapisu 

danych lub –  gdy nie jest to możliwe – uszkadza je trwale w sposób uniemożliwiający 

odczytanie danych; 

3) usuwa awarie sprzętu komputerowego w sposób zapewniający bezpieczeństwo 

przetwarzanych danych osobowych; 

4) wykonuje czynności związane z ochroną przeciwwirusową, zapewnia czynności 

serwisowe dotyczące systemu informatycznego, w którym przetwarzane są dane 

osobowe; 

5) podejmuje wszelkie inne działania zmierzające do zapewnienia bezpieczeństwa 

przetwarzanych   w systemie informatycznym danych osobowych; 

6) nadzoruje obieg i przetwarzanie wydruków z systemu informatycznego 

zawierających dane osobowe. 

 

3. Działaniem Instrukcji objęci są: 

1) Administrator danych osobowych; 

2) Administrator systemu informatycznego – ASI; 

3) osoby, które przetwarzają dane osobowe znajdujące się w posiadaniu   

Przedsiębiorstwa Handlowego  ACM Agrocentrum Kielce, 



  

  

 

 

 

ROZDZIAŁ 2 

Procedury nadawania uprawnień do przetwarzania danych i rejestrowania 

tych uprawnień    w systemie informatycznym oraz wskazanie osoby 

odpowiedzialnej za te czynności 

 

4. Użytkownikiem systemu informatycznego może być osoba posiadająca odpowiednie 

upoważnienie do przetwarzania danych. 

 

ROZDZIAŁ 3 

Stosowane metody i środki uwierzytelnienia oraz procedury związane z ich  

zarządzaniem i użytkowaniem 

 

5. W przypadku, gdy system informatyczny, który zawiera dane osobowe ma postać 

plików przetwarzanych na pojedynczym komputerze w programach pakietu biurowego 

typu „Office” (pliki edytora tekstu lub arkusze kalkulacyjne), wtedy użytkownik danych 

osobowych zobowiązany  jest zabezpieczyć każdy plik hasłem zgodnym                                       

z wymaganiami rozdz. 2 ust. 9. 

6. W przypadku, gdy system informatyczny, który przetwarza dane osobowe nie ma 

postaci opisanej w ust. 11, wtedy dla każdego użytkownika systemu informatycznego 

ASI ustala odrębny identyfikator i hasło. Jeżeli system na to pozwala, powinno być          

to hasło startowe, które użytkownik następnie zmieni na swoje. 

7. Dostęp do danych osobowych przetwarzanych w systemie może odbywać                       

się wyłącznie po podaniu identyfikatora i właściwego hasła. 

8. Hasło użytkownika należy zmieniać nie rzadziej jak jeden raz na miesiąc. 

9. Hasła użytkownika nie wolno nigdzie zapisywać, ani na papierze, ani w postaci 

elektronicznej – należy je zapamiętać. 

10. Identyfikatory, które utraciły ważność należy wyrejestrować, a ich hasła unieważnić. 

 

 

 

 

 

 



  

  

 

 

 

ROZDZIAŁ 4 

Procedury rozpoczęcia, zawieszenia i zakończenia pracy w systemie 

informatycznym w  Przedsiębiorstwie Handlowym ACM Agrocentrum Kielce.  

 

11. osoby, które przetwarzają dane osobowe znajdujące się w posiadaniu  

Przedsiębiorstwa Handlowego ACM Agrocentrum Kielce   

12. Przed rozpoczęciem pracy użytkownik powinien sprawdzić, czy stan sprzętu 

komputerowego nie wskazuje na próbę uruchomienia komputera przez osobę 

niepowołaną. 

13. Przed rozpoczęciem pracy w systemie informatycznym użytkownik  zobowiązany jest 

do zalogowania się do systemu z wykorzystaniem zastrzeżonych tylko dla siebie 

identyfikatora i hasła w sposób uniemożliwiający ich ujawnienie osobom postronnym.  

14. Użytkownicy uzyskują bezpośredni dostęp do danych w systemie po podaniu 

identyfikatora  i właściwego hasła. 

15. W przypadku pozostawienia stacji roboczej bez nadzoru użytkownik powinien 

wylogować się z systemu informatycznego służącego do przetwarzania danych 

osobowych. 

16. W przypadku pozostawienia stacji roboczej nieużytkowanej (powyżej 10 min) należy 

stosować wygaszacz ekranu na hasło. 

Po zakończeniu przetwarzania danych osobowych w danym dniu, osoba upoważniona 

zobowiązana jest do: 

1) zakończenia pracy w systemie informatycznym; 

2) wylogowania się z systemu informatycznego; 

3) wyłączenia sprzętu komputerowego oraz zamknięcia szaf, w których przechowuje 

się nośniki,  na których utrwalone są dane osobowe; 

4) zamknięcia pomieszczeń. 

17. Wszystkie zauważone naruszenia zabezpieczenia systemu informatycznego lub stanu 

wskazującego  na  istnienie  takiej   możliwości   użytkownik  winien  natychmiast  

zgłosić  zgodnie z Instrukcją postępowania w sytuacji  naruszenia ochrony danych 

osobowych, stanowiącą załącznik  nr 8 do Polityki. 

18. Nośniki informacji oraz wydruki z  danymi  osobowymi,  które  nie  są  przeznaczone 



  

  

 

 

do udostępnienia, przechowuje się w warunkach uniemożliwiających dostęp do nich 

osobom niepowołanym. 

ROZDZIAŁ 5 

Procedury tworzenia kopii zapasowych zbiorów danych oraz programy                     

i narzędzia programowe służące do ich przetwarzania                                         

w  Przedsiębiorstwie Handlowym ACM Agrocentrum Kielce   

 

19. Na potrzeby zachowania ciągłości działania systemu informatycznego i utrzymania 

integralności danych wykonuje się kopie bezpieczeństwa zbioru danych. Zadanie          

to realizowane jest raz w tygodniu 

20. .Za wykonywanie kopii bezpieczeństwa odpowiada ASI lub inna wyznaczona osoba. 

21. Opis nośników z kopiami powinien zawierać następujące dane: 

- System <nazwa systemu> 

- Data <rrrr. Mm. Dd> 

- Opis <opis zawartości nośnika> 

- Podpis < podpis osoby wykonującej kopię> 

22. Urządzenia i systemy informatyczne służące do przetwarzania danych osobowych, 

zasilane energią elektryczną, powinny być zabezpieczone przed utratą tych danych 

wskutek awarii zasilania lub zakłóceń w sieci zasilającej. Zabezpieczenie to powinno 

być tak skonstruowane, by umożliwiało zapisanie danych we wszystkich 

uruchomionych aplikacjach i wykonanie kopii bezpieczeństwa. 

23. Kopie  bezpieczeństwa  powinny  być   wykonywane   codziennie   (od   poniedziałku 

do piątku) 

24. .Tworzenie kopii bezpieczeństwa odbywa się  poprzez  automatyczne  zgranie  danych 

do zasobu zewnętrznego. 

25. Kopie bezpieczeństwa należy okresowo sprawdzać pod kątem ich dalszej przydatności 

do  odtworzenia  danych  w  przypadku  awarii  systemu  oraz  bezzwłocznie  usuwać  

po  ustaniu    ich użyteczności (raz na kwartał). 

26. Kopie bezpieczeństwa, które uległy uszkodzeniu lub stały się niepotrzebne pozbawia 

się zapisu danych w sposób uniemożliwiający ich odtworzenie. 

27. Jeżeli pozbawienie zapisu nie jest możliwe, kopie są niszczone w sposób 

uniemożliwiający odczytanie bądź odtworzenie danych zawartych na nośniku kopii. 



  

  

 

 

 

ROZDZIAŁ 6 

Sposób i czas przechowywania oraz zasady likwidacji nośników informacji 

28. Elektroniczne nośniki informacji zawierające dane osobowe związane z systemem 

informatycznym powinny być zabezpieczone przed nieumyślnym skasowaniem oraz 

przechowywane w metalowej szafie lub drewnianej zamykanej na klucz                                

w pomieszczeniu, do którego dostęp mają tylko upoważnione osoby. 

29. Kopie bezpieczeństwa, wykonane w danym tygodniu przechowywane są przez okres 

4 tygodni oraz zabezpieczone są przed nieumyślnym skasowaniem i przechowywane 

w metalowym sejfie lub szafie zamykanych na klucz . 

30. Wszelkie wydruki technologiczne po ich wykorzystaniu podlegają natychmiastowemu 

zniszczeniu   lub rejestracji. 

31. Wydruki komputerowe z systemu, zawierające dane osobowe są sporządzane jedynie 

dla celów operacyjnych. 

32. Wydruk komputerowy z systemu, zawierający dane osobowe nie będący etykietą 

adresową lub kopertą, po odpowiednim opisaniu i oznaczeniu, podlega zasadom 

ochrony danych osobowych przetwarzanych metodami tradycyjnymi. 

33. Wydruki ze zbiorów danych osobowych tworzone i używane do celów roboczych, 

(operacyjnych) przechowywane są w zamykanych szafach. 

34. Nośniki magnetyczne, optyczne i inne nośniki informatyczne, zawierające dane 

osobowe, przechowywane są w odpowiednich, przeznaczonych do tego zamykanych 

szafach. 

35. Likwidacja wydruków z systemu, zawierających dane osobowe odbywa się za pomocą 

niszczarki do dokumentów lub w inny sposób, trwale uniemożliwiający odczytanie 

danych. 

36. Z urządzeń, dysków lub innych nośników informatycznych, które zostały przeznaczone 

do przekazania innemu podmiotowi, usuwa się zapisane na nich dane. 

 

ROZDZIAŁ 7 

Ochrona antywirusowa 

37. Ochrona antywirusowa jest realizowana poprzez zainstalowanie odpowiedniego 

oprogramowania antywirusowego. 

38. W przypadku wykrycia wirusa komputerowego, użytkownik systemu zobowiązany jest                                 

do natychmiastowego poinformowania o tym fakcie zgodnie z załącznikiem nr 6             



  

  

 

 

do Polityki Bezpieczeństwa Informacji. 

39. System informatyczny podlega regularnej, (co najmniej raz w tygodniu) kontroli pod 

kątem obecności wirusów komputerowych. 

40. Wykryte zagrożenia usuwa się niezwłocznie z systemu informatycznego. 

41. Przed przystąpieniem do unieszkodliwienia wirusa, należy zabezpieczyć dane  zawarte  

w systemie przed ich utratą. 

42. Osobą odpowiedzialną za powyższe działania jest ASI. 

 

ROZDZIAŁ 8 

Konserwacja i naprawa systemu przetwarzającego dane osobowe 

 

43. Prace bieżące w dziedzinie konserwacji i naprawy systemu przetwarzającego dane 

osobowe    w  Przedsiębiorstwie Handlowym ACM Agrocentrum Kielce  prowadzi osoba 

odpowiedzialna   za te czynności lub w wypadku konieczności zaangażowania                

do w/w  czynności podmiotu zewnętrznego zajmującego się zawodowo                              

ich wykonywaniem, są one wykonywane pod bezpośrednim nadzorem ASI                       

na podstawie zawartej umowy serwisowej. 

44. Urządzenia komputerowe, dyski twarde, lub inne informatyczne nośniki danych 

przeznaczone do naprawy, pozbawia się przed tymi czynnościami zapisu 

zgromadzonych na nich danych osobowych. 

45. Przegląd systemu oraz baz danych odbywa się na wniosek administratora danych 

osobowych    i jest realizowany przez ASI lub przez inne uprawnione osoby. 

46. Niesprawne nośniki danych, na których przechowywane są dane osobowe powinny 

być niszczone trwale, aby nie był możliwy odczyt z nich jakikolwiek danych. Z w/w 

czynności sporządza się notatkę. 

47. W przypadku zbywania  komputerów  lub  nośników  wykorzystywanych  dotychczas  

w systemie informatycznym, zawarte na przekazywanych nośnikach dane winny być 

nieodwracalnie wykasowywane 

48.  Jeśli naprawa nośnika danych możliwa jest tylko w specjalistycznym serwisie,              

a istnieje konieczność odzyskania danych z tego nośnika/urządzenia, to należy 

podpisać osobną umowę na powierzenie  przetwarzania danych i uzyskać pisemną 

gwarancję  od  firmy  świadczącej  serwis    o niewykorzystywaniu przez nią i nie 

przekazywaniu innym podmiotom danych należących   do Przedsiębiorstwa  

Handlowego  ACM  Agrocentrum  Kielce, ul. Domaszowska  143 B,    25 – 420  Kielce 

 



  

  

 

 

ROZDZIAŁ 9 

Sposoby postępowania w zakresie komunikacji w sieci komputerowej 

 

49. Wszelkie pliki zawierające kopie danych osobowych zawartych w systemie, 

wysyłanych poza system (serwer), muszą być zabezpieczone hasłem. 

50. W miarę możliwości, dane osobowe zawarte na serwerze sieciowym w postaci plików 

dokumentów  nie mogą być przechowywane na stacjach roboczych. Należy dane           

te umieszczać na dysku sieciowym. 

51. Nieuzasadnione kopiowanie danych z serwera na stacje robocze bądź na nośniki 

informatyczne jest zabronione. 

52. Dane osobowe z eksploatowanych systemów mogą być udostępniane wyłącznie 

osobom upoważnionym. 

53. Udostępnienie danych osobowych, w jakiejkolwiek postaci, jednostkom 

nieuprawnionym wymaga pisemnego upoważnienia ADO. 

54. Udostępnienie danych osobowych nie może być realizowane drogą telefoniczną. 

55. Pracownik, który udostępnia dane osobowe ma obowiązek prowadzenia rejestrów 

udostępnionych danych osobowych, który musi zawierać, co najmniej: datę 

udostępnienia, podstawę, zakres udostępnionych informacji oraz osobę lub instytucję, 

dla której dane udostępniono. 

56. Aplikacje wykorzystywane do obsługi baz danych osobowych powinny zapewniać 

odnotowanie informacji o udzielonych odbiorcom danych osobowych. Zakres informacji 

powinien obejmować, co najmniej: dane odbiorcy, datę wydania, zakres 

udostępnionych danych. 

57.  

 

ROZDZIAŁ 10 

Zasady korzystania z komputerów przenośnych, na których zainstalowane     

są systemy,  w których przetwarza się dane osobowe 

 

58. Regulamin użytkowania urządzeń przenośnych stanowiący załącznik nr 10                   

do Polityki bezpieczeństwa informacji  Przedsiębiorstwa Handlowego ACM 

Agrocentrum Kielce   

 

 



  

  

 

 

ROZDZIAŁ 11 

Postępowanie w sytuacji stwierdzenia naruszenia ochrony danych 

osobowych 

 

59. Zasady postępowania w sytuacji stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych 

opisane zostały w Instrukcji postępowania w sytuacji naruszenia ochrony danych 

osobowych, stanowiącej załącznik  nr 8 do Polityki ochrony danych osobowych                 

w  Przedsiębiorstwie Handlowym ACM Agrocentrum Kielce   

 

ROZDZIAŁ 12 

 

Opis struktury systemów i sposób przepływu danych między systemami 

 

60. Opis struktury systemów stanowi załącznik nr 11 do Polityki bezpieczeństwa informacji  

61. Sposób przepływu danych między systemami stanowi załącznik nr 12 do Polityki 

Bezpieczeństwa informacji  Przedsiębiorstwa Handlowego ACM Agrocentrum Kielce   

 

ROZDZIAŁ 13 

Postanowienia końcowe 

 

62. Każda osoba przetwarzająca dane osobowe w systemie informatycznym powinna 

zostać zapoznana z niniejszą Instrukcją i musi potwierdzić podpisem przyjęcie                

do wiadomości obowiązek jej stosowania. Wykaz potwierdzeń prowadzi Administrator–

wzór załącznik nr 1 do Instrukcji 

63. . Instrukcja wchodzi w życie z dniem jej zatwierdzenia.  

 

 

 

 

 

 

 



  

  

 

 

INSTRUKCJA ZARZĄDZANIA SYSTEMEM INFORMATYCZNYM SŁUŻĄCYM 
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH 

w  Przedsiębiorstwie Handlowym ACM Agrocentrum Kielce   
 

Wykaz osób, które zostały zapoznane z Instrukcją 

Przyjąłem/łam/ do wiążącej wiadomości i stosowania postanowienia 

Instrukcji 

Lp. Imię i nazwisko Podpis Data 

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10    

11    

12    

13    

14    

15    

16    

17    

18    

19    

20    

21    

22    

23    

24    



  

  

 

 

 

 Załącznik nr 2 do Instrukcji 

Kielce, dnia ……..……… 

 

 

INSTRUKCJA 

HASŁOWANIE PLIKÓW LUB FOLDERÓW 
 

 1. Gdy wysyłasz pliki elektroniczne z Excela bądź Worda, koniecznie zabezpiecz je hasłem. 

Poniżej znajdziesz instrukcję „krok po kroku” wysłania takiego pliku: 

 

1.1 Z menu wybierz opcje „Plik” 

 

 

1.2 Rozwiń „Zapisz jako”, a następnie wybierz „Przeglądaj” 



  

  

 

 

 

1.3 Po wybraniu lokalizacji zapisu pliku, rozwiń opcję „Narzędzia” oraz „Opcje ogólne”  

 

 

1.4 Ustaw Hasło ochrony przed otwarciem oraz Hasło ochrony przed zmianami. 

 

 

Potwierdź nadanie hasła przyciskiem OK 

 



  

  

 

 

 

UWAGA!!!  

Hasło przekaż odbiorcy koniecznie inną drogą niż elektroniczna, np. telefonicznie 

bądź smsem (jeśli masz taką możliwość). 

 

 

2. SKOMPRESOWANY FOLDER ZIP 

 

Jeśli wysyłasz pliki w formacie PDF lub większą liczbę plików w formie elektronicznej, 

spakuj je do jednego folderu koniecznie zabezpieczonego hasłem. Poniżej znajdziesz 

instrukcję „krok po kroku” wysłania takiego folderu: 

 

2.1 Kliknij prawym przyciskiem myszy na plik lub katalog, a następnie wybierz opcję  

7-zip -> Dodaj do archiwum 

 

2.1.1 Pojedynczy plik 

 

 

2.1.2 Folder zawierający kilka plików 

 



  

  

 

 

 

 

 

2.2 Następnie w okienku „Dodaj do archiwum” w polu „Wprowadź hasło:” ustaw hasło, 

którym szyfrujesz plik bądź katalog.  

 

 

2.3 W wyniku szyfrowania otrzymasz plik o rozszerzeniu .7z, który bezpiecznie przesyłasz, 

np. w formie elektronicznej jako załącznik do wiadomości e-mail.  

 

 

 

 

 

 

UWAGA!!!  

Hasło przekaż odbiorcy koniecznie inną drogą niż elektroniczna, np. telefonicznie 

bądź smsem (jeśli masz taką możliwość). 

  



  

  

 

 

Załącznik nr 4 do Polityki 

POLITYKA KLUCZY 

Polityka reguluje sposób pobierania, zdawania i przechowywania kluczy 

Polityka kluczy obejmuje wszystkie pomieszczenia użytkowane przez 

Przedsiębiorstwo Handlowe ACM Agrocentrum Kielce   

W  Przedsiębiorstwie Handlowym ACM Agrocentrum Kielce  obowiązuje  

pięciodniowy  tydzień  pracy,   tzn.  od   poniedziałku   do   piątku,  

1. Wydawanie i zdawanie kluczy w trybie nadzwyczajnym: 

a) wydawanie kluczy zapasowych  upoważnionym  pracownikom  może  odbywać  się  

tylko     w uzasadnionych sytuacjach za zgodą bezpośredniego przełożonego; 

b) klucze zapasowe po ich wykorzystaniu należy niezwłocznie zwrócić do depozytu       

za poświadczeniem zwrotu w Ewidencji dostępu do pomieszczeń. 

2. Bieżące postępowanie z kluczami w trakcie dnia pracy: 

a) szafy i biurka, w których przechowywane są dokumenty muszą być zamykane            

na klucze;  

b) w godzinach pracy klucze pozostają pod nadzorem pracowników, którzy ponoszą 

pełną odpowiedzialność za ich należyte zabezpieczenie; 

c) zabrania się pozostawiania kluczy w zamkach biurek i szaf podczas chwilowej 

nieobecności osób upoważnionych w pomieszczeniu; 

d) po zakończeniu pracy, klucze służące do zabezpieczenia biurek i szaf muszą być 

przechowywane   w zamykanym, wiadomym dla pracownika miejscu; 

Po zakończeniu pracy w pomieszczeniu, pracownicy są zobowiązani do: 

a) wyłączenia i zabezpieczenia urządzeń elektronicznych oraz elektrycznych, 

b) wyłączenia oświetlenia, 

c) zabezpieczenia i zamknięcia okien i drzwi 

e) za przestrzeganie w/w zasad odpowiada pracownik. 

3. Naruszenie zasad polityki kluczy może spowodować wyciągnięcie następujących 

konsekwencji: 

a) poniesienie odpowiedzialności wynikających z art. 52 kodeksu pracy; 

b) poniesienie odpowiedzialności wynikających z art. 363 § 1. kodeksu cywilnego. 

 



  

  

 

 

 Załącznik nr 7 do Polityki 

 

1. Opis środków technicznych i organizacyjnych stosowanych przez ADO 

Dane osobowe są chronione przy zastosowaniu następujących zabezpieczeń 

niezbędnych dla zapewnienia poufności, integralności i rozliczalności 

przetwarzanych dany osobowych: 

 

2. Ochrona pomieszczeń wykorzystanych do przetwarzania danych 

osobowych: 

a. wszystkie pomieszczenia  Przedsiębiorstwa Handlowego ACM Agrocentrum Kielce  

w których zlokalizowano przetwarzanie danych osobowych  są monitorowane,  

b. budynek i wszystkie pomieszczenia  Przedsiębiorstwo Handlowe ACM Agrocentrum 

Kielce,  w których zlokalizowano przetwarzanie danych osobowych zabezpieczone 

są przed dostępem osób nieuprawnionych; 

c. dostęp do pomieszczeń biurowych Przedsiębiorstwa Handlowego ACM Agrocentrum 

Kielce  posiadają osoby uprawnione do przebywania w nich; 

d. dokumentacja papierowa po godzinach pracy jest przechowywana w zamykanych 

biurkach   lub szafach; 

e. klucze do pomieszczeń pobierają uprawnione osoby zgodnie z obowiązującą 

Polityką kluczy; 

f. przebywanie osób nieuprawnionych w obszarze przetwarzania danych osobowych 

jest dopuszczalne w obecności osoby upoważnionej do przetwarzania danych 

osobowych lub za zgodą wyznaczonej osoby; 

g. klucze do pomieszczeń, w których przetwarza się dane osobowe, winny być  

przechowywane  po godzinach pracy zabezpieczone w biurze Przedsiębiorstwa 

Handlowego ACM Agrocentrum Kielce   

3. Przedsięwzięcia w zakresie zabezpieczenia sprzętu komputerowego: 

a. dla zapewnienia ciągłości działania systemów informatycznych służących                     

do przetwarzania danych osobowych stosuje się sprzęt oraz oprogramowanie 

wyprodukowane przez sprawdzonych producentów oraz zabezpiecza się sprzęt 

przed awarią zasilania lub zakłóceniami w sieci zasilającej. 

 

 



  

  

 

 

4. Przedsięwzięcia w zakresie ochrony teletransmisji danych: 

a. w celu ochrony systemów informatycznych służących do przetwarzania danych 

osobowych przed zagrożeniami pochodzącymi z Internetu stosuje się 

zabezpieczenia chroniące przed nieuprawnionym dostępem; 

b. transmisja danych osobowych przez publiczną sieć telekomunikacyjną jest 

zabezpieczona środkami kryptograficznej ochrony danych. 

5. Przedsięwzięcia w zakresie środków ochrony w ramach oprogramowania 

systemów  w  Przedsiębiorstwie Handlowym ACM Agrocentrum Kielce   

a. w celu zapewnienia rozliczalności operacji dokonywanych przez użytkowników 

systemu informatycznego, w systemie tym dla każdego użytkownika rejestrowany 

jest odrębny identyfikator    i hasło; 

b. w przypadku, gdy do uwierzytelnienia użytkowników używa się identyfikatora i hasła, 

składa się ono z co najmniej 8 znaków, i jest skonstruowane w sposób nie trywialny, 

w szczególności zawiera małe i duże litery, cyfry oraz znaki specjalne; 

c. hasła służące do uwierzytelniania w systemach informatycznych służących                  

do przetwarzania danych osobowych są zmieniane co najmniej raz na 30 dni; 

d. system informatyczny powinien wymuszać zmianę haseł, informując po upływie       

ich ważności; 

e. w przypadku gdy system informatyczny służący do przetwarzania danych osobowych 

nie wymusza zmiany haseł, użytkownik jest zobowiązany do samodzielnej zmiany 

hasła po upływie 30 dni. 

6. Przedsięwzięcia w zakresie środków ochrony w ramach narzędzi baz danych     

i innych narzędzi programowych: 

a. w celu ochrony danych osobowych prowadzonych w systemach informatycznych 

przed nieuprawnionym dostępem stosuje się mechanizmy kontroli dostępu do tych 

danych; 

b. stosuje się oprogramowanie umożliwiające trwałe usunięcie danych osobowych          

z urządzeń, dysków lub innych elektronicznych nośników informacji, które 

przeznaczone są do naprawy, przekazania lub likwidacji przez osobę nieuprawnioną; 

c. w przypadku braku nowych urządzeń lub nośników i odtworzenia utraconych danych 

z kopii awaryjnych, należy podjąć naprawę na miejscu i w obecności ASI                      

lub uprawnionego pracownika Przedsiębiorstwa Handlowego ACM Agrocentrum 

Kielce   

d. sposób i czas przechowywania informacji, nośników oraz wydruków zawierających 



  

  

 

 

dane osobowe określa „Instrukcja zarządzania systemem informatycznym służącym 

do przetwarzania danych osobowych”; 

e. zabezpieczenia przed utratą danych osobowych w wyniku awarii, sprowadzają          

się do: 

• ochrony wszystkich krytycznych elementów w przypadku zaniku zasilania – poprzez 

stosowanie gwarantowanego zasilania z sieci UPS (Zasilania Awaryjnego), 

• ochrony przed utratą zgromadzonych danych poprzez cykliczne wykonywanie kopii 

zapasowych, z których w przypadku awarii odtwarzane są dane i aplikacje oraz 

systemy operacyjne (procedury wykonywania kopii zapasowych zawarte                       

są  w procedurach szczegółowych), 

• ochrony przed awarią podsystemu dyskowego poprzez używanie macierzy 

dyskowych, 

• zapewnienia   właściwej temperatury i wilgotności powietrza dla pracy

 sprzętu komputerowego, 

• zastosowania ochrony przeciwpożarowej poprzez zainstalowanie w serwerowni 

systemu suchego gaszenia oraz czujek przeciwpożarowych, okresowego 

kontrolowania ich przez specjalistę, 

• zwiększenia niezawodności serwerów i urządzeń sieciowych poprzez zapewnienie 

pełnej redundancji. 

f. urządzenia, dyski lub inne elektroniczne nośniki informacji, zawierające dane 

osobowe, przeznaczone do: 

• likwidacji – pozbawia się wcześniejszego zapisu tych danych, poprzez co najmniej 

trzykrotne nadpisanie całej przestrzeni pamięci urządzenia za pomocą 

odpowiedniego oprogramowania.    W przypadku braku takiej możliwości – uszkadza 

się ją w sposób uniemożliwiający odczytanie. Czynności przeprowadza AOS lub ASI, 

• przekazania podmiotowi nieuprawnionemu do przetwarzania danych – pozbawia      

się wcześniej zapisu metodą opisaną powyżej, 

• naprawy – pozbawia się zapisu tych danych (metodą opisaną powyżej) w sposób 

uniemożliwiający ich odzyskanie albo naprawia się pod nadzorem osoby 

upoważnionej przez administratora danych, 

g. na potrzeby zachowania ciągłości działania systemu i utrzymania integralności 

danych wykonuje się kopie bezpieczeństwa danych osobowych; 

h. postępowanie z kopiami bezpieczeństwa – wykonywanie, przechowywanie                      

i niszczenie (nadpisywanie). Za wykonywanie kopii odpowiedzialny jest ASI, którym 



  

  

 

 

w  Przedsiębiorstwie Handlowym ACM Agrocentrum Kielce.  

i. urządzenia elektroniczne służące do przetwarzania danych osobowych                          

są zabezpieczane przed awarią zasilania za pomocą systemów podtrzymujących 

zasilanie i zapasowe źródła zasilania. 

j. ASI zapewnia zastosowanie środków kryptograficznej ochrony wobec danych 

wykorzystywanych     do uwierzytelnienia, które są przesyłane w sieci publicznej; 

k. monitory komputerów przetwarzających dane osobowe powinny być ustawione           

w sposób uniemożliwiający wgląd w dane osobom postronnym; 

l. wewnętrzną sieć  komputerową  zabezpieczono  poprzez  odseparowanie  od  sieci  

publicznej       za pomocą urządzenia UTM; 

m. komputery  zabezpieczono  przed  możliwością  użytkowania   przez   osoby   

nieuprawnione      do przetwarzania danych osobowych, za pomocą indywidualnego 

identyfikatora użytkowania    i cykliczne wymuszanie zmiany hasła. 

n. zabezpieczenie przed nieautoryzowanym dostępem realizuje się poprzez: 

• podłączenie urządzenia końcowego (komputera, drukarki) do sieci komputerowej 

przez administratora sieci, 

• udostępnianie użytkownikowi zasobów poszczególnych  zbiorów  (programów                

i  danych),    na podstawie upoważnienia do przetwarzania danych osobowych, 

• przydzielenie indywidualnego identyfikatora każdemu użytkownikowi i rejestrowanie 

czasu logowania użytkownika i rozliczalność prowadzonych przez niego działań, 

• dostęp do kluczowych elementów tylko dla upoważnionych pracowników, 

• przechowywanie kopii zapasowych w zamykanych szafach, stosowanie 

oprogramowania antywirusowego oraz oprogramowania kontroli przepływających 

danych do sieci, 

• dodatkowe zabezpieczenie hasłami kont na urządzeniach kluczowych                           

dla funkcjonowania, 

• niezwłoczne niszczenie nieaktualnych, błędnych wydruków zawierających dane 

osobowe. 

o. zabezpieczenia przed utratą danych osobowych w wyniku awarii, sprowadzają         

się do: 

• ochrony wszystkich krytycznych elementów w przypadku zaniku zasilania – poprzez 

stosowanie gwarantowanego zasilania z sieci UPS (Zasilania Awaryjnego), 

• ochrony przed utratą zgromadzonych danych poprzez cykliczne wykonywanie kopii 



  

  

 

 

bezpieczeństwa, z których w przypadku awarii odtwarzane są dane i aplikacje oraz 

systemy operacyjne, 

• ochrony przed awarią podsystemu dyskowego poprzez używanie macierzy 

dyskowych, 

p. przedsięwzięcia w zakresie środków ochrony w ramach systemu użytkowego: 

q. w celu ochrony danych osobowych przetwarzanych na stacjach roboczych na czas 

krótkotrwałego opuszczenia stanowiska pracy przez użytkownika systemu, stosuje 

się mechanizm blokady stacji roboczej zabezpieczony hasłem; 

r. stosuje się mechanizmy kontroli dostępu użytkowników do systemów – ogranicza się 

dostępu       do katalogów, ogranicza się wykonywanie poleceń; 

s. na stacjach roboczych użytkownicy nie posiadają uprawnień do instalowania 

nieautoryzowanego oprogramowania; 

t. stosuje się oprogramowanie antywirusowe z automatyczną aktualizacją w celu 

ochrony systemu przed działaniem oprogramowania, którego celem jest uzyskanie 

nieuprawnionego dostępu do systemu informatycznego; 

u. kontrola   antywirusowa   jest   przeprowadzana   na   wszystkich   nośnikach   

magnetycznych i optycznych, służących zarówno do przetwarzania danych 

osobowych w systemie jak i do celów instalacyjnych; 

v. systemy zapewniają przygotowanie i wydruk raportu, który zawiera informacje: 

• datę pierwszego wprowadzenia danych do systemu, 

• identyfikator użytkownika wprowadzającego dane osobowe do systemu, chyba          

że dostęp do systemu informatycznego i przetwarzanych w nim danych posiada 

wyłącznie jedna osoba, 

• źródło danych, w przypadku zbierania danych, nie od osoby, której one dotyczą, 

• o odbiorcach, którym dane osobowe zostały udostępnione, dacie i zakresie tego 

udostępnienia, chyba że system informatyczny używany jest do przetwarzania 

danych zawartych w zbiorach jawnych, 

• sprzeciwu, wobec przetwarzania jej danych gdy administratordanych zamierza            

je przetwarzać w celach marketingowych lub wobec przekazywania jej danych 

osobowych innemu administratorowi danych; 

w. systemy ochrony zastosowane na serwerach przetwarzających dane osobowe nie 

powinny dopuszczać możliwości zainfekowania wirusami i programami, których 

celem jest uzyskanie nieuprawnionego dostępu do tych serwerów. 



  

  

 

 

7. Przedsięwzięcia w zakresie środków organizacyjnych 

a. pracownicy Przedsiębiorstwa Handlowego ACM Agrocentrum Kielce  są szkoleni            

z przepisów i procedur ochrony danych osobowych, mają wydawane upoważnienia; 

b. prowadzona jest ewidencja osób upoważnionych do przetwarzania danych 

osobowych w  Przedsiębiorstwie Handlowym ACM Agrocentrum Kielce   

c. dostęp do danych osobowych możliwy jest po uzyskaniu formalnego upoważnienia 

do przetwarzania danych osobowych wydanego przez upoważnione osoby oraz        

po odbyciu przeszkolenia; 

d. wprowadzono Politykę ochrony danych w  Przedsiębiorstwie Handlowym ACM 

Agrocentrum Kielce   

e. przetwarzanie danych osobowych wyłącznie zgodnie z celem przetwarzania danych; 

f. dane osobowe udostępnia się na pisemny, umotywowany wniosek chyba, że przepis 

stanowi inaczej. Wniosek powinien zawierać informacje umożliwiające wyszukanie 

żądanych danych osobowych oraz wskazać ich zakres i przeznaczenie. 

Udostępnione dane osobowe można wykorzystać wyłącznie zgodnie                                 

z przeznaczeniem, dla którego zostały udostępnione. 

g. monitoruje się wdrożone zabezpieczenia systemu informatycznego; 

h. przegląd systemu oraz baz danych odbywa się wg planu przeglądów i konserwacji 

przez ASI      lub upoważnionych pracowników; 

i. czynności  serwisowe  wykonywane  przez  osoby  niezatrudnione                                       

w  Przedsiębiorstwie Handlowym ACM Agrocentrum Kielce  odbywają  się                      

w obecności ASI; 

j. zmiana zakresu uprawnień użytkownika,  zawieszenie  lub  odwołanie  uprawnień  

odbywa się  w analogicznym trybie jak nadanie uprawnień dostępu do przetwarzania 

danych osobowych; 

k. identyfikator użytkownika wyrejestrowanego z systemu przetwarzania danych 

osobowych nie jest wykorzystany powtórnie przez innego użytkownika systemu. 

l. procedury rozpoczynania, przebiegu i kończenia przetwarzania  danych osobowych 

są  zawarte   w „Instrukcji zarządzania systemem informatycznym służącym                 

do przetwarzania danych osobowych”, która stanowi załącznik nr 1 do Polityki. 



  

  

 

 

Załącznik nr 8 do Polityki 

 

Instrukcja 

postępowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych w  Przedsiębiorstwie 

Handlowym ACM Agrocentrum Kielce  Istota naruszenia danych osobowych 

 

§ 1.1. Incydentem w zakresie danych osobowych jest sytuacja powodująca utratę 

poufności, integralności     lub dostępności przetwarzanych danych. 

2. Naruszeniem danych osobowych jest każdy stwierdzony fakt nieuprawnionego 

ujawnienia danych, udostępnienia lub umożliwienia dostępu do nich osobom 

nieupoważnionym, zabrania danych przez osobę nieupoważnioną, uszkodzenia 

jakiegokolwiek elementu systemu informatycznego, a w szczególności: 

a) nieautoryzowany dostęp do danych; 

b) nieautoryzowane modyfikacje lub zniszczenie danych; 

c) udostępnienie danych nieautoryzowanym podmiotom; 

d) nielegalne ujawnienie danych; 

e) pozyskiwanie danych z nielegalnych źródeł. 

I. Postępowanie w przypadku naruszenia danych osobowych 

 

§ 2. 1. Każdy pracownik Przedsiębiorstwa Handlowego ACM Agrocentrum Kielce  , który 

stwierdzi lub podejrzewa fakt naruszenia danych osobowych, jest zobowiązany niezwłocznie 

zgłosić  to do administratora.  

2. Procesor, który w imieniu administratora danych stwierdzi lub podejrzewa fakt 

naruszenia danych osobowych, jest zobowiązany niezwłocznie najpóźniej                  

w terminie 24 godzin zgłosić ten fakt administratorowi danych. W tym zakresie 

zobowiązany jest: 

a) poinformować o tym Powierzającego - administratora danych, podając wszelkie 

informacje dotyczące takiego naruszenia;  

b) ustalić przyczynę naruszenia; 

c) podjąć wszelkie czynności mające na celu usunięcie naruszenia i zabezpieczenie 

danych osobowych  w sposób należyty przed dalszymi naruszeniami; 

d) zebrać wszystkie możliwe dane i dokumenty, które mogą pomóc w ustaleniu 

okoliczności naruszenia  i przeciwdziałaniu podobnym naruszeniom w przyszłości. 

3. Typowe sytuacje, gdy pracownik powinien powiadomić Administratoras: 

a) ślady na drzwiach, oknach i szafach wskazują na próbę włamania; 



  

  

 

 

b) zmiany położenia sprzętu komputerowego w pomieszczeniu; 

c) stan stacji roboczej (np. brak zasilania, problemy z uruchomieniem); 

d) dokumentacja jest niszczona bez użycia niszczarki; 

e) fizyczna obecność w budynku lub pomieszczeniach osób zachowujących                           

się podejrzanie; 

f) otwarte drzwi do pomieszczeń, szaf, gdzie przechowywane są dane osobowe, 

stwierdzone nieprawidłowości w zakresie zabezpieczenia miejsc przechowywania 

informacji (otwarte szafy, biurka, regały, urządzenia archiwalne i inne) na nośnikach 

tradycyjnych tj. na papierze (wydrukach), zdjęciach, płytach CD w formie 

niezabezpieczonej itp.; 

g) nie wylogowanie się przed opuszczeniem stanowiska pracy, pozostawienie danych         

w drukarce, na ksero, nie zamknięcie pomieszczenia z komputerem, prace                         

na informacjach służbowych  w celach prywatnych; 

h) ustawienie monitorów pozwala na wgląd osób postronnych w dane osobowe; 

i) wynoszenie danych osobowych w wersji papierowej lub elektronicznej na zewnątrz  

Przedsiębiorstwa Handlowego ACM Agrocentrum Kielce  bez upoważnienia; 

j) udostępnienie danych osobowych osobom nieupoważnionym          

w formie papierowej, elektronicznej lub ustnej; 

k) stwierdzono próbę lub modyfikację danych lub zmianę w strukturze danych bez 

odpowiedniego upoważnienia (autoryzacji); 

l) telefoniczne próby wyłudzenia danych osobowych; 

m) kradzież komputerów lub twardych dysków, pendrive’a z danymi osobowymi; 

n) nie wykonanie w określonym terminie kopii bezpieczeństwa; 

o) utrata kontroli nad kopią danych osobowych; 

p) maile zachęcające do ujawnienia identyfikatora i/lub hasła; 

q) zmiana lub utrata danych zapisanych na kopiach bezpieczeństwa lub zapisach 

archiwalnych; 

r) pojawienie się wirusa komputerowego lub niestandardowe zachowanie komputerów; 

s) istnienie nieautoryzowanych kont dostępu do danych lub tzw. "bocznej furtki"; 

t) zmienione oprogramowanie systemu, stwierdzone przez użytkownika                                      

po przerwie w przetwarzaniu danych; 

u) hasła do systemów przechowywane są w pobliżu komputera. 

§ 3. Każdy pracownik  Przedsiębiorstwa Handlowego ACM Agrocentrum Kielce  który 

stwierdzi fakt naruszenia danych osobowych ma obowiązek podjąć czynności niezbędne         

do powstrzymania skutków naruszenia ochrony oraz zabezpieczyć dowody umożliwiające 



  

  

 

 

ustalenie przyczyn oraz skutków naruszenia. 

§ 4. W przypadku stwierdzenia naruszenia bezpieczeństwa danych należy zaniechać 

wszelkich działań mogących utrudnić analizę wystąpienia naruszenia i udokumentowanie 

zdarzenia oraz nie opuszczać bez uzasadnionej potrzeby miejsca zdarzenia do czasu 

przybycia administratora lub innej osoby upoważnionej przez administratora danych.  

§ 5. Administrator Systemu  Informatycznego  jest  zobowiązany  do  informowania  ADO 

o wszelkich anomaliach w pracy administrowanych przez siebie urządzeń, mogących być 

przyczyną lub skutkiem incydentu w zakresie danych osobowych. 

§ 6. Administrator podejmuje następujące kroki: 

zapoznaje się z zaistniałą sytuacją i wybiera sposób dalszego postępowania uwzględniając 

zagrożenie   w prawidłowości i ciągłości pracy; 

odbiera dokładną relację z zaistniałego naruszenia bezpieczeństwa danych od osoby 

powiadamiającej,   jak  również  od   każdej   innej   osoby,   która   może   posiadać   informacje 

w związku z zaistniałym naruszeniem; 

nawiązuje kontakt ze specjalistami zewnętrznymi (jeśli zachodzi taka potrzeba). 

§ 7. Administrator dokumentuje zaistniały przypadek naruszenia bezpieczeństwa 

danych sporządzając raport - Załącznik nr 1 do niniejszej Instrukcji. 

§ 8. Administrator zasięga potrzebnych mu opinii i proponuje działania naprawcze takie 

jak: 

wyłączenie systemu, co w poszczególnych przypadkach powinno być poprzedzone 

uzgodnieniem tego   z właścicielem procesu przetwarzanych danych oraz z osobą 

odpowiedzialną za systemy teleinformatyczne; 

pozostawienie działającego systemu; 

uruchomienie procedur odtwarzania z kopii zapasowych, procedur planu zapewniania 

ciągłości działania oraz podjęcie działań wynikających z instrukcji zarządzania poszczególnych 

systemów; 

zapewnianie bezpiecznego przechowywania śladów i dowodów (także w wersji elektronicznej), 

szczególnie w przypadku gdy niezbędne jest przeprowadzenie działań śledczych                        

lub wewnętrznego postępowania wyjaśniającego; 

wymiana informacji o incydentach z innymi osobami wewnątrz Urzędu lub z osobami 

(organizacjami) trzecimi. 

§ 9. Administrator rejestruje zdarzenia w rejestr incydentów i działań korygujących                        

i zapobiegawczych - Załącznik nr 2 do niniejszej instrukcji. 

 

 



  

  

 

 

II. Naruszenie danych osobowych – odpowiedzialność 

 

§ 10. 1. Wobec osoby, która w przypadku naruszenia danych osobowych nie podjęła 

działania określonego w niniejszym dokumencie, a w szczególności nie powiadomiła 

odpowiedniej osoby zgodnie z określonymi zasadami wszczyna się postępowanie 

dyscyplinarne lub porządkowe. Przypadki nieuzasadnionego zaniechania obowiązków 

wynikających z niniejszego dokumentu mogą być potraktowane jako ciężkie naruszenie 

obowiązków pracowniczych. Kara dyscyplinarna, wobec osoby uchylającej się                               

od powiadomienia o naruszeniu danych osobowych nie wyklucza odpowiedzialności karnej     

tej osoby zgodnie z aktualnie obowiązującym przepisami oraz możliwości wniesienia wobec 

niej sprawy z powództwa cywilnego przez pracodawcę    o zrekompensowanie poniesionych 

strat. 

2. Odpowiedzialność Procesora określona jest w umowie powierzenia przetwarzania 

danych. 

 

III. Zgłaszanie naruszenia ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu 

 

§ 11. 1. W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych, administratorbez zbędnej 

zwłoki –    w miarę możliwości, nie później niż w terminie 72 godzin po stwierdzeniu naruszenia 

– zgłasza je Urzędowi Ochrony Danych, chyba że jest mało prawdopodobne, by naruszenie to 

skutkowało ryzykiem naruszenia praw lub wolności osób fizycznych. Do zgłoszenia 

przekazanego organowi nadzorczemu po upływie 72 godzin dołącza się wyjaśnienie przyczyn 

opóźnienia.. 

2. Zgłoszenie, o którym mowa w ust. 1, musi co najmniej: 

a) opisywać charakter naruszenia ochrony danych osobowych, w tym w miarę możliwości 

wskazywać   kategorie i przybliżoną liczbę osób, których dane dotyczą, oraz kategorie 

i przybliżoną liczbę wpisów danych osobowych, których dotyczy naruszenie; 

b) zawierać imię i nazwisko oraz dane kontaktowe inspektora ochrony danych                      

lub oznaczenie innego punktu kontaktowego, od którego można uzyskać więcej 

informacji; 

c) opisywać możliwe konsekwencje naruszenia ochrony danych osobowych; 

d) opisywać środki zastosowane lub proponowane przez administratora w celu zaradzenia 

naruszeniu ochrony danych osobowych, w tym w stosownych przypadkach środki            

w celu zminimalizowania jego ewentualnych negatywnych skutków. 

3. Administrator dokumentuje wszelkie naruszenia ochrony danych osobowych, w tym 



  

  

 

 

okoliczności naruszenia ochrony danych osobowych, jego skutki oraz podjęte 

działania zaradcze. Dokumentacja  ta musi pozwolić organowi nadzorczemu 

zweryfikować naruszenie. 

4. Administrator informuje organ w sytuacji: 

a) kradzieży tożsamości; 

b) straty finansowej; 

c) naruszenia dobrego imienia administratora i  Przedsiębiorstwa Handlowego ACM 

Agrocentrum Kielce   

d) naruszenia poufności danych chronionych tajemnicą zawodową; 

e) utraty przysługujących osobom praw i wolności lub możliwości sprawowania kontroli 

nad swoimi danymi osobowymi; 

f) ujawnienia danych wrażliwych. 

 

IV. Zawiadamianie osoby, której dane dotyczą, o naruszeniu ochrony danych 

osobowych 

 

§ 11.1. Jeżeli naruszenie ochrony danych osobowych może powodować wysokie ryzyko 

naruszenia praw lub wolności osób fizycznych, administrator bez zbędnej zwłoki zawiadamia 

osobę, której dane dotyczą, o takim naruszeniu. 

2. Zawiadomienie, o którym mowa w ust. 1, jasnym i prostym językiem opisuje charakter 

naruszenia ochrony danych osobowych oraz zawiera przynajmniej informacje i środki,           

o których mowa w § 11 ust. 2 lit. b), c) i d). 

3. Zawiadomienie, o którym mowa w ust. 1, nie jest wymagane, w następujących 

przypadkach: 

a) Administrator wdrożył odpowiednie techniczne i organizacyjne środki ochrony i środki 

te zostały zastosowane do danych osobowych, których dotyczy naruszenie,                        

w szczególności środki takie jak szyfrowanie, uniemożliwiające odczyt osobom 

nieuprawnionym do dostępu do tych danych osobowych; 

b) administratorzastosował następnie środki eliminujące prawdopodobieństwo wysokiego 

ryzyka naruszenia praw lub wolności osoby, której dane dotyczą, o którym mowa w ust. 

1; 

c) wymagałoby ono niewspółmiernie dużego wysiłku. W takim przypadku wydany zostaje 

publiczny komunikat lub zastosowany zostaje podobny środek, za pomocą którego 

osoby, których dane dotyczą, zostają poinformowane w równie skuteczny sposób. 

 



  

  

 

 

  

 

V. Postanowienia końcowe 

 

§ 12.1. Instrukcja powyższa używana jest w przypadku wykrycia zdarzenia w obszarze 

ochrony danych osobowych i służy za poradnik w zakresie: 

a) reagowania na zdarzenia, 

b) ustalenia, czy zdarzenie jest incydentem, 

c) zarządzania incydentami aż do ostatecznego ich wyjaśnienia, 

d) wdrażania udoskonaleń. 

2. Instrukcja zarządzania incydentami jest przeznaczona dla wszystkich pracowników  

Przedsiębiorstwa  Handlowego  ACM  Agrocentrum  Kielce, ul. Domaszowska  143 B,                 

25 – 420  Kielce, ulprocesorów,  w szczególności: osób odpowiedzialnych  za wykrywanie             

i zgłaszanie zdarzeń, ocenę     i reagowanie na zdarzenia  i incydenty; 

a) osób zaangażowanych w działania podjęte po fazie wyjaśniania incydentu,                                     

w doskonalenie procesu zarządzania incydentami i samego systemu, osób 

wspierających działania operacyjne tj.,Administratora Systemu Informatycznego. 



  

  

 

 

Załącznik nr 1 do Instrukcji 

 

 

 

Raport z naruszenia bezpieczeństwa danych - incydentu 

 

Data incydentu  

Godzina incydentu  

Miejsce incydentu (nr 

pomieszczenia) 

 

System / aplikacja /proces 

którego dotyczy 

 

Dane osoby zgłaszającej 

Imię i nazwisko  

Stanowisko  

Komórka organizacyjna  

Dane użytkownika systemu 

Imię i nazwisko  

Stanowisko  

Komórka organizacyjna  

Charakter zdarzenia** 

 Nieuprawniony dostęp          

do systemu 

 Kradzież danych 

 Nieuprawniony dostęp         

do danych 

 Utrata danych 

 Nieuprawniony przekaz 

danych 

 Skasowanie/uszkodzenie 

aplikacji 

 Błędny adresat wiadomości  Uszkodzenie urządzeń 

 Wykrycie szkodliwego 

oprogramowania 

(podać rodzaj) 

 Naruszenie integralności 

danych 

 Incydent dotyczy danych przetwarzanych tradycyjnie (dokumenty 

papierowe) 

 Inne 



  

  

 

 

Świadkowie zdarzenia 

Imię i nazwisko  

Stanowisko  

Komórka organizacyjna  

Wstępna ocena przyczyn wystąpienia naruszenia: 

 

Opis incydentu, jego przyczyna 

 

 

 

Zaistniałe skutki zagrożenia: 

 

 

Podjęte działania o charakterze naprawczo – zapobiegawczy: 

 

 

 

 



  

  

 

 

Podpis pracownika zgłaszającego 

 

Właściciel Przedsiębiorstwa 

Handlowego ACM Agrocentrum 

Kielce   

 

Administrator Systemu 

Informatycznego (w przypadku 

incydentu związanego                          

z systemem 

informatycznym) 

 

Administrator Danych 

Osobowych 

 



  

  

 

 

 


