Polityka bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych w Alco-Trade

Od 25 maja 2018 roku we wszystkich krajach Unii Europejskiej obowigzuje Rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (dalej nazywamy je
,Rozporzadzeniem” lub ,,RODQ”). Prosimy o zapoznanie sie z ponizszg informacja, gdzie dowiecie sie
m.in. o celu, podstawach prawnych, okresie i sposobie przetwarzania Paristwa danych osobowych, a
takze o przystugujacych Panstwu prawach oraz o odbiorcach Panstwa danych.

Podstawowe definicje - wyjasnienie

1.  Administrator danych — organ, jednostka organizacyjna, podmiot lub osoba, o ktérych mowa w
art. 3 Ustawy o ochronie danych osobowych, decydujaca o celach i sSrodkach przetwarzania danych
osobowych,

2.  Podmiot przetwarzajacy - oznacza osobe fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke lub
inny podmiot, ktdry przetwarza dane osobowe w imieniu administratora

3. 10DO - Inspektor ochrony danych osobowych
4.  ASI - Administrator Systemow Informatycznych,

5. ustawa —ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz.
922 ze zm.),

6. rozporzadzenie — Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29
kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne
stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r. Nr 100, poz. 1024 ze. zm.),

7. podmiot danych — osoba fizyczna, ktérej dane osobowe dotycza, s przetwarzane

8. dane osobowe — wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania bezposrednio lub posrednio osoby fizycznej, w szczegdlnosci na podstawie
identyfikatora takiego jak:

a. imieinazwisko,

b. adres,

c. numer identyfikacyjny, PESEL

d. dane o lokalizacji,

e. identyfikator internetowy

f. numer telefonu

g. adres e-mail

h. numer konta bankowego

i numer rejestracyjny samochodu

j jeden badz kilka szczegdlnych czynnikow okreslajgcych: fizyczng, fizjologiczng, genetyczng,
psychiczng, ekonomiczng, kulturowg lub spoteczng tozsamos¢ osoby fizyczne;.

k.  dane osobowe dzielg sie na zwykte oraz ,zaliczajgce sie do szczegdlnej kategorii danych”
(dawniej nazywato sie je ,,danymi wrazliwymi), czyli np. te dotyczgce pochodzenia, religii,
Swiatopogladu, zdrowia, seksualnosci itp.



9. zbiér danych - oznacza uporzadkowany zestaw danych osobowych dostepnych wedtug
okreslonych kryteriéw, niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest scentralizowany, zdecentralizowany
czy rozproszony funkcjonalnie lub geograficznie

10. przetwarzanie danych — jakiekolwiek operacje wykonywane na danych osobowych, takie jak
zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, kopiowanie, udostepnianie i
usuwanie, a zwtaszcza te, ktdre wykonuje sie w systemach informatycznych,

11. poufno$¢ danych — wtasciwos¢ zapewniajaca, ze dane nie sg udostepniane nieupowaznionym
podmiotom.

12. zgoda osoby, ktérej dane dotycza - oznacza dobrowolne, konkretne, Swiadome i jednoznaczne
okazanie woli, ktérym osoba, ktérej dane dotyczg, w formie oswiadczenia lub wyraznego dziatania
potwierdzajgcego, przyzwala na przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych

13. obowiazek informacyjny — oznacza, ze w momencie pozyskiwania danych ADO ma obowigzek
informacyjny wobec kazdej osoby, ktérej dane pozyskat

14. naruszenie ochrony danych osobowych - oznacza naruszenie bezpieczenstwa prowadzace do
przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania,
nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych osobowych przesytanych,
przechowywanych lub w inny sposdéb przetwarzanych

Administrator Danych Osobowych

Administratorem Panstwa danych osobowych jest ALCO-TRADE SP. Z 0.0. z siedzibg w Kotaczkowie 9,
62-230 Witkowo, tel. 61 47 78 908;

www.alcotrade.pl ; e-mail: ado@alcotrade.pl (do utworzenia)

Cel przetwarzania danych osobowych

Panstwa dane osobowe mogg by¢ widoczne i uzywane przez pracownikéw Alco-Trade w réznych
celach zwigzanych ze wspodtpracg miedzy nami:

a) oferowania naszych produktéw i ustug,

b) realizacji dostaw towaréw handlowych

c) nawigzanie i podtrzymanie relacji biznesowych
d) przeprowadzania akcji marketingowych

e) przeprowadzania analiz handlowych

f) wymiana informacji o trendach rynkowych
Przepisy prawa uprawniajgce do przetwarzania danych

Przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na mocy obowigzujgcych regulacji prawnych. W
naszym przypadku dotyczg one przede wszystkim:

a) wykonania umowy / podjetej wspétpracy — podstawg przetwarzania Pana/Pani danych
osobowych bedzie wéwczas zawarta z Administratorem umowa; podanie danych osobowych w tym
celu nie jest obowigzkowe, ale konieczne do wykonania umowy,

b) uzasadnionego interesu w celu oferowania naszych produktéw i ustug,

c) wcelu przeprowadzenie ewentualnych procesdw reklamacyjnych - tym wypadku podstawg
przetwarzania jest obowigzek Administratora wynikajgcy z przepiséw prawa dotyczacych rekojmi za
wady rzeczy sprzedanej; podanie danych osobowych w tym celu nie jest obowigzkowe, ale konieczne
do rozpatrzenia ewentualnej reklamaciji,



d) wcelu potwierdzenia wykonania obowigzkéw Administratora oraz dochodzenia roszczen lub
obrony przed roszczeniami, ktére mogg by¢ kierowane przeciwko Administratorowi, zapobiegania lub
wykrywania oszustw — podstawg przetwarzania Pana/Pani danych osobowych w tym przypadku
bedzie prawnie uzasadniony interes Administratora jakim jest ochrona praw, potwierdzenie
wykonania obowigzkdéw i uzyskanie z tego tytutu naleznego wynagrodzenia od klientow
Administratora;

Bezpieczenstwo, udostepnianie i okres przechowywania Panistwa danych osobowych

Bezpieczenstwo danych jest dla nas bardzo wazne wiec doktadamy wszelkich staran, aby zapewni¢
srodki fizycznej, technicznej i organizacyjnej ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym czy
umyslnym zniszczeniem, przypadkowag utratg, zmiang, nieuprawnionym ujawnieniem,
wykorzystaniem czy dostepem, zgodnie ze wszystkimi obowigzujgcymi przepisami.

Odbiorcami Panistwa danych bedg podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych lub
podmioty wspdtpracujgce z Administratorem przy wykonywaniu umowy i w celu prawidtowej
realizacji wspotpracy.

Panstwa dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do wykonywania umowy, a
takze przystugujgcych Panu / Pani roszczen reklamacyjnych, jak réwniez potwierdzenia wykonania
obowigzkéw Administratora oraz dochodzenia roszczen lub obrony przed roszczeniami, ktére moga
by¢ kierowane przeciwko Administratorowi — jednak nie dtuzej niz stanowig przepisy prawa;

Ogdlne zasady bezpieczenistwa przetwarzania danych - zgodnie z wymaganiami przepisdw prawnych
z zakresu ochrony danych osobowych — oraz procedur uwzgledniajgcych specyfike SOBIESKI TRADE

a) Zabezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych w okreslonym zbiorze, indywidualng
odpowiedzialno$¢ ponosi przede wszystkim kazdy pracownik majacy dostep do danych.

b)  Pracownicy majgcy dostep do danych osobowych nie mogg ich ujawnia¢ zaréwno w miejscu
pracy, jak i poza nim, w sposdb wykraczajgcy poza czynnosci zwigzane z ich przetwarzaniem w
zakresie obowigzkéw stuzbowych, w ramach udzielonego upowaznienia do przetwarzania danych.

c) W miejscu przetwarzania danych osobowych utrwalonych w formie papierowej pracownicy
zobowigzani sg do stosowania zasady tzw. ,,czystego biurka”. Zasada ta oznacza nie pozostawianie
materiatow zawierajgcych dane osobowe w miejscu umozliwiajgcym fizyczny dostep do nich osobom
nieuprawnionym. Za realizacje powyzszej zasady odpowiedzialny jest na swym stanowisku kazdy z
pracownikéw.

d) Niszczenie brudnopisdw, btednych lub zbednych kopii materiatéw zawierajacych dane osobowe
musi odbywac sie w sposdb uniemozliwiajgcy odczytanie zawartej w nich tresci, np. z
wykorzystaniem niszczarek.

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

f) Przebywanie oséb nieuprawnionych w pomieszczeniu, w ktérym przetwarzane sg dane
osobowe jest dopuszczalne tylko w obecnosci osoby upowaznionej do przetwarzania danych
osobowych, chyba ze dane te sg w odpowiedni sposdb zabezpieczone przed dostepem.

g) Pracownicy zobowigzani sg do zamykania na klucz wszelkich pomieszczen lub budynkéw
wchodzacych w sktad obszardow, w ktdrych przetwarzane sg dane osobowe w czasie ich chwilowej
nieobecnosci w pomieszczeniu pracy, jak i po jej zakonczeniu, a klucze nie moga by¢ pozostawione w



zamku w drzwiach. Pracownicy zobowigzani sg do dotozenia nalezytej starannosci w celu
zabezpieczenia posiadanych kluczy przed nieuprawnionym dostepem.

h)  Pracownicy korzystajgcy na swoim stanowisku z dostepu do komputeréw, urzgdzen mobilnych,
systemu operacyjnego Prestiz, poczty elektronicznej, itp., zobowigzani sg przestrzegac zasad
opisanych w Instrukcji bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego

Panstwa prawa dotyczgce ochrony danych osobowych

W dowolnym momencie mogg Panstwo poprosi¢ o dostep do swoich danych, ich poprawienie,
usuniecie lub ograniczenie przetwarzania. W celu uzyskania szczegétowych informacji kontakt z nami
jako Administratorem jest mozliwe na adres e-mail: ado@alcotrade.pl

Ma Pan(-i) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego



