10.

ZASADY OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Dane osobowe, a w szczegolnosci imiona i nazwiska, numery PESEL, serie
i numery dowoddéw osobistych, numery telefonéw, zdjecia o0so6b, nagrania
Zz monitoringu, jak i wszelkie inne dane pozwalajgce zidentyfikowac osobe fizyczng musza
by¢ chronione przed dostepem o0s6b nieupowaznionych.

. Zabronione jest zapisywanie danych osobowych w inny sposéb lub w innej formie niz to

wynika z zakresu obowigzkéw na zajmowanym stanowisku.

Zabrania sie pobierania od oso6b fizycznych dokumentéw tozsamosci, takich jak dowaod
osobisty, prawo jazdy, paszport lub jakichkolwiek innych urzedowych dokumentow
osobistych. Dokumenty te moga by¢ przedstawiane jedynie do wglgdu i witasciciel
dokumentu tozsamosci nie moze traci¢ go z oczu.

Zabrania sie udostepniania osobom nieupowaznionym danych osobowych,
w szczegolnosci faktur, umdw, korespondencji reklamacyjnej, zamowien, jak
i wszelkich innych no$nikow zawierajgcych dane osobowe.

Zabrania sie pozostawiania bez nadzoru oséb upowaznionych ww. nos$nikow danych
osobowych, w szczegolnosci w publicznie dostepnych miejscach, jak sale konferencyjne,
pokoje spotkan i wszelkie inne miejsca, do ktérych moze mie¢ dostep osoba
nieupowazniona, chyba ze sg one zabezpieczone fizycznie (pod kluczem).

. Zabrania sie ujawniania w miejscach publicznych danych osobowych, poprzez rozmowy

(w tym telefoniczne), wezwania gtosowe lub inne formy werbalnego ujawnienia danych
identyfikujacych osoby fizyczne.

Nalezy chroni¢ szczegdlnie tzw. dane osobowe wrazliwe, tj. informacje
o stanie zdrowia, natogach, zyciu seksualnym, skazaniach lub innych orzeczeniach
sgdowych (w tym rowniez o mandatach karnych, jak i kwestionariuszach osobowych CV).

W  przypadku kradziezy lub podejrzenia ujawnienia danych osobowych osobie
nieupowaznionej nalezy niezwtocznie powiadomi¢ przetozonego lub ABI

Wszelkie dane osobowe przetwarzane na zajmowanych stanowiskach stanowig wtasnosé
Administratora Danych Osobowych, klientéw lub podmiotow wspétpracujgcych i muszag
by¢ przekazywane osobom, ktérych dane dotyczg, na kazde ich wezwanie.

Nieprzestrzeganie powyzszych obowigzkéw moze by¢ potraktowane przez Administratora
Danych Osobowych jako ciezkie naruszenie postanowienn umownych i prowadzi¢ do
natychmiastowego rozwigzania stosunku umownego, dochodzenia rekompensaty za
poniesione straty, jak rowniez zgtoszenia zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia czynu
zabronionego zgodnie z przepisami karnymi do ustawy o ochronie danych osobowych



