Rejestr czynnosci przetwarzania

I Administrator
1.  Administratorem danych jest Szkola Tafica 1 Baletu Tutu Estera Pieniak z siedzibg w
Szczytnikach, wpisana do Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem: 362309688 nr
NIP:7773190816 zwana dalej: ,,Firma)

II Cele przetwarzania danych

sprzedaz Ustug bedacych przedmiotem oferty

dorgczanie mailingéw informacyjnych i reklamowych
organizowanie wyjazdow, warsztatow, eventow tanecznych
organizacja zaj¢¢ tanecznych

dziatalno$¢ zwigzana z tancem i zdrowym trybem Zycia

M

III Kategoria osob, ktorych dane sa przetwarzane
Firma przetwarza dane klientow oraz pracownikow, osob samozatrudnionych
oraz innych podmiotéw wspodlpracujacych, w tym réwniez podmiotéw
zewnetrznych.

IV Kategorie podmiotow, ktore posiadaja dostep do danych

Do danych osobowych maja dostep wszyscy cztonkowie zespotu Firmy. Dostepy do
poszczegolnych kategorii osob rozdzielone sa poprzez ograniczenie uprawnien technicznych
wejscia do wspolnego dysku lub folderu, segregatora.

Zewngetrznie do danych osobowych dostgp maja nastepujace podmioty - Google
Drive, Google, Facebook, Gmail, ksiegowos¢ zewnetrzna, prawnik, ubezpieczyciele.
Powyzsze podmioty jako znajdujace si¢ w obszarze EOG lub na liscie Privacy Shield
przestrzegaja przepisOw z zakresu danych osobowych analogicznych do Rozporzadzenia
tzw. RODO. Z podmiotami zawarte zostaly umowy powierzenia, przewaznie w formie
aktualizacji ich regulaminow.

V Kategorie danych
1.  Administrator przetwarza nast¢pujace dane Klienta:

a. nazwisko i imiona,
b. adres e-mail

c. telefon

d. adres zamieszkania
e. wiek

W przypadku, gdy uczestnikiem zaje¢ tanecznych sa dzieci, przetwarzane sa dane
zaréwno ich jak 1 ich rodzicow.

1.  Administrator przetwarza adres e-mail oraz imi¢ odbiorcy newslettera.
2. Dla pracownikéw zespo6t przetwarzanych danych wynika z przepiséw kadrowych.

VI Przechowywanie danych
1. Dane pracownikdéw oraz oséb samozatrudnionych sg przechowywane przez caty
okres dziatalnosci spotki/ firmy za wyjatkiem powierzen:



a. zewnetrzna firma ksiegowa, przez okres minimum do czasu przedawnienia
terminu ewentualnego roszczenia, nie krocej anizeli wynika to z przepisoéw
ustawy o rachunkowosci tj. minimum 5 lat.

Dane pracownikow tj. listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na
podstawie ktorych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty
firma zobowigzana jest przechowywaé przez okres minimum 10 lat od dnia
zakonczenia przez ubezpieczonego pracy u danego platnika.

Okres przechowywania danych, nie begdzie krotszy anizeli wynika z
obowigzujacych przepisOw prawa (z ustaw szczegoélnych) tj. m.in.: ustawy o
rachunkowos$ci, ordynacji podatkowej, ustawy o emeryturach i rentach z
Funduszu Ubezpieczen Spotecznych, czy ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych.

Dane odbiorcow newslettera przechowywane beda do wniosku o ich usunigcie,
Dane Klientow przechowywane beda do uptywu okresu przedawnienia roszczen z
ich tytutu.

Firma zobowiazuje si¢ do niszczenia powstatych tymczasowo dokumentéw
zawierajacych dane osobowe (np. lista uczestnikow konkretnego eventu lub zajec¢) oraz
dbatosci o obieg danych i ich minimalizacj¢ zgodnie z poniZszymi procedurami.

VII Techniczne i organizacyjne Srodki bezpieczenstwa

1.

a.
b.
c

Przez bezpieczenstwo informacji rozumie si¢ zapewnienie:

uniemozliwienia dostepu do danych osobom trzecim,;

uniknigcia nieautoryzowanych zmian w danych;

zapewnienia dostepu do danych, w kazdym momencie zadanym przez
uzytkownika

Jako dane podlegajace szczeg6lnej ochronie (informacje poufne) rozumie sig:

a. informacje o realizowanych kontraktach (zaréwno planowane, biezace jak i
historyczne),

b. informacje finansowe Firmy,

c. dane osobowe.

VIII Zasada minimalnych uprawnien

W ramach nadawania uprawnien przetwarzanych danych nalezy stosowa¢ zasade
,minimalnych uprawnien", to znaczy przydziela¢c minimalne uprawnienia, ktore
sa konieczne do wykonywania pracy na danym stanowisku.

Przyktadowo:

pracujac na komputerze PC kazdy pracownik powinien posiada¢ tylko takie
uprawnienia jakie sg wymagane do realizacji swoich obowigzkow (a nie na
przyktad uprawnienia administracyjne).

IX Zasada zabezpieczen

System IT Firmy powinien by¢ chroniony celem uzyskania skutecznej ochrony
danych.

Przyktadowo:

w celu ochrony przed wirusami stosuje si¢ réwnolegle wiele technik:



oprogramowanie antywirusowe, systemy typu firewall, odpowiednig konfiguracje
systemu aktualizacji Windows i Mac.

X Dostep do danych poufnych na stacjach PC

Dostep do danych poufnych w LAN realizowany jest na przeznaczonych do tego serwerach.

XI Publiczne udostepnianie infrastruktury IT
Infrastruktura udostepniona publicznie musi by¢ szczeg6lnie zabezpieczona.
Przykladowe $rodki bezpieczenstwa:

a. separacja od sieci LAN

b. wykonanie hardeningu systemu (zwigkszenia bezpieczenstwa oferowanego domyslne przez
system)

XII Kopie zapasowe
1. Kazde istotne dane (w tym dane poufne) powinny by¢ archiwizowane na wypadek
awarii w firmowej infrastrukturze IT.
2. Nosniki z kopiami zapasowymi powinny by¢ przechowywane w miejscu
uniemozliwiajagcym dostgp osobom nieupowaznionym.
3.  Okresowo kopie zapasowe musza by¢ testowane pod wzgledem rzeczywiste]
mozliwos$ci odtworzenia danych.

XIII Dostep do systemow IT po zakonczeniu wspolpracy

W przypadku rozwigzania wspolpracy pracownika z Firma niezwlocznie dezaktywowane sg
wszelakie jego dostepy w systemach IT oraz w terminie 1 roku od dnia rozwigzania
wspotpracy dezaktywowane sg indywidualnie przyporzadkowane do pracownika adresy e-
mail.

XIV Zabezpieczenie stacji roboczych
1. Stacje robocze powinny by¢ zabezpieczone przed nieautoryzowanych dostgpem
0s6b trzecich. Minimalne $rodki ochrony to:
a. zainstalowane na stacjach systemy typu: firewall oraz antywirus,
b.  wdrozony system aktualizacji systemu operacyjnego oraz jego sktadnikow,
c. wymaganie podania hasta przed uzyskaniem dostepu do stacji,
d. biezagca praca z wykorzystaniem konta nieposiadajacego uprawnien
administracyjnych.
XV Wykorzystanie hasel
1.  Hasla powinny by¢ okresowo zmieniane.
Hasta nie mogg by¢ przechowywane w formie otwartej (nie zaszyfrowanej).
Nie wolno przekazywac¢ hasta osobom trzecim.
Hasta nie powinny by¢ tatwe do odgadnigcia, to znaczy:
powinny sktada¢ si¢ z minimum 8 znakoéw, w tym jeden znak specjalny, cyfra i
wielka litera,
b. nie moze by¢ stowem Zadnego jezyka.
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XVI Odpowiedzialnos¢ pracownikow za dane poufne
Pracownicy zobowiazani sg do strzezenie danych poufnych, w tym osobowych.

XVII Odpowiedzialnos¢ pracownikow za dane dostepowe do systemow



1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do ochrony swoich danych dostepowych do
systemow informatycznych. Dane dostgpowe obejmujag miedzy innymi takie
elementy jak:

a. hasta dostepowe,

b.  klucze softwareowe (pliki umozliwiajace dostep - np. certyfikaty do VPN)
oraz sprzetowe,

c. inne mechanizmy umozliwiajace dostep do systeméw IT.

XVII Przyklady ochrony danych dost¢gpowych

nieprzekazywanie dostepéw do systemow IT innym osobom (np. przekazywanie swojego
hasta dostepowego osobom trzecim),

nieprzechowywanie danych w miejscach publicznych (np. zapisywanie haset dostepowych
w tatwo dostgpnych miejscach),

ochrona danych dostepowych przed kradziezg przez osoby trzecie.

XVIII Systemy I'T/serwery

Systemy IT przechowujace dane poufne (np. dane osobowe) musza by¢ odpowiednio
zabezpieczone. W szczegodlnosci nalezy dba¢ o poufnos¢, integralno$¢ i rozliczalnos$¢
danych przetwarzanych w systemach.

XIX Dokumentacja papierowa

1. Dokumentacja papierowa zawierajgca dane osobowe zamykana jest na klucz. Dostep
do kluczy maja tylko osoby uprawnione, ktére podpisaly os$wiadczenia o
zabezpieczaniu danych osobowych.

2. Osoba odpowiedzialna za ksiggowos$¢ przechowuje wszelkag dokumentacjg
papierowa zawierajacg dane osobowe klientow oraz pracownikoéw Firmy w szafie
zamykanej na klucz. Dostgp do kluczy maja tylko osoby uprawnione, ktére
podpisaly oswiadczenia o zabezpieczaniu danych osobowych.

3. W przypadku wizyty klienta w siedzibie Firmy nie ma on dostepu do szafek, biurek i
drukarek. Preferowane jest ,,odprowadzanie” do niezawierajacej dokumentow sali.

XX Ograniczony dostep do biura
Dostep do budynku Firmy jest ograniczony poprzez drzwi wejsciowe 1 monitoring.

XXI Naruszenie danych osobowych

Pracownik zobowigzany jest do poinformowania o naruszeniu w ciggu 24 godzin. O ile
wystapi taka konieczno$¢ zgloszenie naruszenia danych osobowych nastepuje w ciagu 48
godzin od daty powzigcia informacji o powyzej wymienionym zdarzeniu, zgodnie z ponizej
przedstawionym schematem.

XXII Formularze
Raport z naruszenia ochrony danych osobowych w Firmie powinien zawiera¢ nastepujace
informacje:
1. data, godzina
2. dane osoby powiadamiajacej o zaistnialym zdarzeniu (imi¢, nazwisko, stanowisko
stuzbowe, nazwa uzytkownika (jezeli wystepuje)
3. lokalizacja zdarzenia: (np. numer pokoju, nazwa pomieszczenia, nazwa bazy
danych)



rodzaj naruszenia bezpieczenstwa

podjete dziatania

przyczyny wystapienia zdarzenia

postepowanie wyjasniajgce

podjete $rodki techniczne, organizacyjne i dyscyplinarne w celu zapobiegania w
przysztosci podobnych naruszen ochrony danych osobowych.
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XXIII. Prawo do usuni¢cia/zmiany danych
Jesli klient chce usuna¢ swoje dane przetwarzane przez Firme¢ powinien stawi¢ si¢ w siedzibie
firmy osobiscie w celu weryfikacji danych — niemozliwa jest weryfikacja np. poprzez PESEL,
poniewaz Firma go nie pobiera.
Firma usuwa dane z:
1. fizycznej umowy wktadamy do niszczarki i niszczymy
2. korespondencji mailowej usuwamy tylko takq, w ktorej zawierajq sie dane osobowe, reszte
zachowujemy jako dowod zawarcia transakcji
3. systemow IT wusuwamy tylko takie, w ktorych zawierajq si¢ dane osobowe, reszte
zachowujemy jako dowod zawarcia transakcji.
programu fakturowego - zostawiamy z powodu przepisow ustawy o rachunkowosci.

XXIV Wglad do danych osobistych

Jesli jakikolwiek podmiot, ktorego dane sg przetwarzane przez Firme chce otrzymaé¢ wglad do
swoich danych i je poprawi¢/zaktualizowaé, powinien stawi¢ si¢ w siedzibie firmy osobiscie w celu
weryfikacji danych — niemozliwa jest weryfikacja np. poprzez PESEL, poniewaz Firma go nie
pobiera. Nastepnie po jego weryfikacji, dane klienta zostang niezwtocznie zmienione/podane.

XXV Procedura przeniesienia danych klienta

W sytuacji gdy klient zglosi si¢ z prosbg o przeniesienie jego danych do innej firmy, z ktorg
aktualnie nawigzat wspotprace, musi si¢ on zglosi¢ si¢ osobiscie z podaniem adresu e-mail na ktory
maja te dane zosta¢ przez Firme wystane, a nastgpnie po jego weryfikacji, dane klienta zostang
niezwlocznie zmienione/podane



