POLITYKA OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH

Stowarzyszenie na Rzecz Efektywnosci Energetycznej
i Rozwoju Odnawialnych Zrédet Energii "HELIOS"

Wersja z dnia 01.06.2024



Wprowadzenie

Niniejsza Polityka Ochrony Danych okresla zasady i procedury przetwarzania danych
osobowych w Stowarzyszeniu na Rzecz Efektywnosci Energetycznej i Rozwoju
Odnawialnych Zrédet Energii "HELIOS", zgodnie z Rozporzadzeniem o Ochronie Danych
Osobowych (RODO).

Polityka ma zastosowanie do wszystkich pracownikow, wspoétpracownikéw i
podwykonawcow, ktdrzy majg dostep do danych osobowych.

Definicje

Dane osobowe: wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizycznej.

Przetwarzanie: operacja lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych.

Administrator danych: Stowarzyszenie na Rzecz Efektywnosci Energetycznej i Rozwoju
Odnawialnych Zrédet Energii "HELIOS".

Zasady przetwarzania danych osobowych

1. Dane osobowe przetwarzane sg zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposdb przejrzysty
dla osoby, ktérej dane dotycza.

2. Dane osobowe zbierane sg wytgcznie w konkretnych, wyraznych i prawnie
uzasadnionych celach, a zakres ich przetwarzania ograniczony jest do niezbednego
minimum.

3. Dane osobowe przechowywane sg przez okres nie dtuzszy, niz jest to niezbedne, w
sposoOb zapewniajgcy ich bezpieczenstwo.

Cele i podstawy prawne przetwarzania

1. Realizacja uméw - Podstawa prawna: Art. 6 ust. 1 lit. b RODO

2. Prowadzenie dziatan wynikajacych z realizacji projektéw wspoétfinansowanych
ze sSrodkow zewnetrznych - Podstawa prawna: Art. 6 ust. 1 lit. b RODO

3. Rekrutacja pracownikow - Podstawa prawna: Art. 6 ust. 1 lit. b RODO

Zakres przetwarzanych danych

1. Dane identyfikacyjne: imie, nazwisko, PESEL
2. Dane kontaktowe: adres e-mail, numer telefonu, adres korespondencyjny
3. Dane dotyczace zatrudnienia: stanowisko, staz pracy, wyksztatcenie
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Obowiazki pracownikéw

. Zapoznanie sie i przestrzeganie niniejszej Polityki.

Zgtaszanie incydentéw zwigzanych z bezpieczenstwem danych niezwtocznie po
ich wykryciu.
Stosowanie zasady "czystego biurka" i "czystego ekranu":
Blokowanie komputera przy kazdorazowym odejsciu od stanowiska pracy
Niepozostawianie dokumentéw zawierajacych dane osobowe na biurku po
zakonczeniu pracy
Przechowywanie dokumentéw w zamykanych szafkach.

Prawa oséb, ktérych dane dotycza

No ahk~wbd-=

Prawo dostepu do danych

Prawo do sprostowania danych

Prawo do usuniecia danych

Prawo do ograniczenia przetwarzania

Prawo do przenoszenia danych

Prawo do sprzeciwu

Procedura realizacji praw oso6b, ktérych dane dotycza:

- Przyjecie wniosku (ustnego lub pisemnego) od osoby, ktérej dane dotycza

- Weryfikacja tozsamosci wnioskodawcy

- Realizacja prawa lub odmowa z uzasadnieniem (w ciggu miesigca od
otrzymania zadania)

- Dokumentacja podjetych dziatan

Procedury w przypadku naruszenia ochrony danych

1.

Kazdy pracownik, ktéry zauwazy potencjalne naruszenie, jest zobowigzany do
niezwtocznego zgtoszenia tego faktu przedstawicielowi kadry zarzadzajacej.

W przypadku naruszenia ochronnych danych dokonywana jest ocena skali
naruszenia i potencjalnych skutkéw dla osdb, ktérych dane dotycza.

W przypadku stwierdzenia ryzyka naruszenia praw i wolnosci oséb fizycznych,
nalezy zgtosi¢ naruszenie do UODO w ciggu 72 godzin od jego wykrycia.

Jesli naruszenie moze powodowac wysokie ryzyko dla praw i wolnosci oséb
fizycznych, firma bez zbednej zwtoki zawiadamia o tym osoby, ktérych dane dotycza.
Przedsiebiorstwo prowadzi rejestr wszystkich naruszen, zawierajgcy opis
naruszenia, jego skutki oraz podjete dziatania zaradcze.
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Przekazywanie danych osobowych

1. Przekazywanie danych wewnatrz UE/EOG jest dopuszczalne na ogdlnych zasadach
RODO.

2. Przekazywanie danych poza UE/EOG jest mozliwe tylko do krajéow zapewniajgcych
odpowiedni poziom ochrony danych lub przy zastosowaniu odpowiednich
zabezpieczen (np. standardowe klauzule umowne).

3. Umowy powierzenia przetwarzania danych sg zawierane ze wszystkimi
podmiotami przetwarzajgcymi dane w imieniu Stowarzyszenia na Rzecz
Efektywnosci Energetycznej i Rozwoju Odnawialnych Zrédet Energii "HELIOS". (np.
dostawcy ustug chmurowych, firmy kurierskie).

Zarzadzanie dokumentacja

1. Dokumentacja jest przechowywana w zabezpieczonym archiwum fizycznymii
elektronicznym.
2. Okresy przechowywania dokumentow:
- Dokumenty kadrowe: 10 lat od zakoriczenia zatrudnienia
- Dokumenty ksiegowe: 5 lat od korica roku obrotowego
- Umowy: 3 lata od wygasniecia lub rozwigzania
- Dokumentacja zwiang z realizacjg projektéw wspoétfinansowanych ze srodkéw
Unii Europejskiej: 10 lat od daty zakonczenia przyczyny udostepnienia danych,
np. od dnia zakonhczenia postepowania o udzielenie zamdwienia,
3. Dokumenty sg niszczone w sposdb bezpieczny, przy uzyciu niszczarki lub za
posrednictwem specjalistycznej firmy zajmujgcej sie niszczeniem dokumentow.

str. 3



