POLITYKA PRYWATNOSCI
Polityka ochrony danych osobowych

Administrator: Karolina Plis prowadzgcy dziatalno$¢ gospodarcza pod
firma: Karolina Plis Finanse i Nieruchomosci, ul. Mazowiecka 44, 74-100 Gryfino, NIP:
8581791880, REGON 529723039 oraz Anna Maziarz prowadzaca dziatalnos¢ gospodarczg
pod firmg: Anna Maziarz, ul. Jana Pawta Il 44AA/1,74-100 Gryfino, NIP: 8581677138, REGON
541754556.

1. Cel i podstawa dokumentu

Dokument ,Polityka ochrony danych osobowych” (dalej: Polityka) stanowi mape wymogdw,
zasad i regulacji ochrony danych osobowych w ATELIER NIERUCHOMOSCI

Niniejsza Polityka jest politykg ochrony danych osobowych w rozumieniu RODO —
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 2016 nr 119, s. 1).

Polityka zawiera:

opis zasad ochrony danych obowigzujgcych w Przedsiebiorstwie,
odwotania do zatacznikdw uszczegodtawiajacych (wzorcowe procedury lub instrukcje
dotyczgce obszaréw wymagajacych doprecyzowania w odrebnych dokumentach).

Odpowiedzialny za wdrozenie, utrzymanie i stosowanie niniejszej Polityki jest Przedsiebiorca.
2. Definicje

Polityka — polityka ochrony danych osobowych, o ile co innego nie wynika z kontekstu.
RODO — rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r.
Dane — dane osobowe, o ile co innego nie wynika z kontekstu.

Dane szczegdlnej kategorii — dane z art. 9 ust. 1 RODO, m.in. dane ujawniajgce
pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub
Swiatopogladowe, przynaleznos$¢ do zwigzkdéw zawodowych, dane genetyczne i
biometryczne (w celu jednoznacznej identyfikacji), dane dotyczgce zdrowia, seksualnosci lub
orientacji seksualne;j.

Dane karne — dane z art. 10 RODO, tj. dane dotyczgce wyrokéw skazujgcych i naruszen
prawa.

Dane dzieci — dane osbéb ponizej 16. roku zycia.

Osoba — osoba, ktérej dane dotycza.

Podmiot przetwarzajgcy — organizacja lub osoba, ktdrej Przedsiebiorca powierzyt
przetwarzanie danych (np. ustugodawca IT, zewnetrzna ksiegowos¢).

Profilowanie — zautomatyzowane przetwarzanie danych osobowych stuzgce ocenie
czynnikdéw osobowych osoby fizycznej (np. analiza efektywnosci pracy, sytuacji
ekonomicznej, zdrowia, preferencji, zachowania, lokalizacji).



Eksport danych — przekazanie danych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowych.

I0OD / Inspektor — Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

RCPD / Rejestr — Rejestr Czynnosci Przetwarzania Danych Osobowych.

Przedsiebiorca — osoba fizyczna: Krzysztof Makowski, prowadzacy dziatalno$é
gospodarcza pod firma ELITE NIERUCHOMOSCI KRZYSZTOF MAKOWSKI, z/s w Szczecinie, ul.
S. |. Witkiewicza 58 lok. U-19, 71-125 Szczecin, NIP 955-194-58-47.

3. Ochrona danych osobowych w Przedsiebiorstwie — zasady ogdlne 3.1. Filary ochrony
danych

Legalno$¢ — przetwarzanie danych zgodnie z prawem i z poszanowaniem prywatnosci.

Bezpieczenstwo — zapewnienie adekwatnego poziomu bezpieczeristwa danych i state
doskonalenie zabezpieczen.

Prawa jednostki — umozliwienie i realizacja praw osob, ktérych dane sg przetwarzane.

Rozliczalnos¢ — dokumentowanie sposobdw spetniania obowigzkdéw i zdolnos¢ wykazania
zgodnosci w kazdym czasie.

3.2. Zasady przetwarzania danych
Przedsiebiorca przetwarza dane osobowe z poszanowaniem zasad:

legalizmu — w oparciu o podstawe prawng i zgodnie z prawem;
rzetelnosci — rzetelnie i uczciwie;

transparentnosci — w sposéb przejrzysty dla osoby;

celowosci i minimalizacji — w konkretnych celach i nie ,,na zapas”;
adekwatnosci — nie wiecej niz potrzeba;

prawidtowosci — z dbatoscig o poprawnos¢ danych;

czasowosci — nie dfuzej niz potrzeba;

bezpieczenstwa — z zapewnieniem odpowiednich srodkdw ochrony.

3.3. System ochrony danych — elementy

I. Inwentaryzacja danych. Identyfikacja zasobdw danych, klas danych, zaleznosci miedzy
zasobami oraz sposobow ich wykorzystania, w tym:

przypadkdéw przetwarzania danych szczegdlnych kategorii i danych karnych,
przetwarzania danych osoéb niezidentyfikowanych (UFO),

przetwarzania danych dzieci,

profilowania,

wspoétadministrowania danymi.

Il. Rejestr (RCPD). Opracowanie, prowadzenie i utrzymanie Rejestru Czynnosci Przetwarzania
Danych jako narzedzia rozliczania zgodnosci.

lll. Podstawy prawne. Zapewnienie, identyfikacja i weryfikacja podstaw prawnych
przetwarzania oraz ich rejestracja w RCPD, w tym:



system zarzadzania zgodami na przetwarzanie i komunikacje na odlegtos¢,
inwentaryzacja i uszczeg6towienie uzasadnienia przetwarzania na podstawie prawnie
uzasadnionego interesu.

IV. Umowy powierzenia. Zawieranie umow powierzenia przetwarzania danych z podmiotami
przetwarzajacymi (art. 28 RODO).

V. Obstuga praw jednostki.

obowigzki informacyjne i ich udokumentowanie,
weryfikacja i zapewnienie mozliwosci wykonania zgdan,
terminowa realizacja zadan i ich dokumentowanie,
zawiadamianie o naruszeniach.

VI. Minimalizacja (privacy by default).

zarzadzanie adekwatnos$cig danych,
reglamentacja i zarzgdzanie dostepem,
zarzadzanie okresem przechowywania i weryfikacjg przydatnosci.

VII. Bezpieczenstwo.

analizy ryzyka i oceny skutkéw (DPIA),

dostosowanie srodkéw ochrony do ryzyka,

system zarzadzania bezpieczenstwem informacji (w tym systemem informatycznym),
procedury identyfikacji, oceny i zgtaszania naruszen (zarzadzanie incydentami).

VIII. Privacy by design. Zarzgdzanie zmianami z uwzglednieniem ochrony danych juz na
etapie projektowania.

IX. Przetwarzajacy. Zasady doboru przetwarzajgcych, warunkéw powierzenia oraz weryfikacji
wykonania umoéw powierzenia.

X. Eksport danych. Weryfikacja przekazywania danych poza UE/EOG lub do organizacji
miedzynarodowych i zapewnienie zgodnych z prawem warunkéw przekazania.

XI. Przetwarzanie transgraniczne. Ustalenie przypadkdw przetwarzania transgranicznego
oraz wiodgcego organu nadzorczego i gtdwnej jednostki organizacyjne;j.
4. Rejestr Czynnosci Przetwarzania Danych (RCPD)

Cel RCPD. RCPD dokumentuje czynnosci przetwarzania i petni role mapy przetwarzania
danych, umozliwiajgc realizacje zasady rozliczalnosci.

Prowadzenie. Przedsiebiorstwo prowadzi RCPD, inwentaryzujgc i monitorujgc sposoby
wykorzystania danych osobowych.



Narzedzie rozliczalnosci. RCPD umozliwia rozliczanie wiekszosci obowigzkdéw ochrony
danych.

Zakres wpiséw. Dla kazdej czynnosci odnotowuje sie co najmnie;j:
(a) nazwe czynnosci,
(b) cel przetwarzania,
(c) opis kategorii oséb,
(d) opis kategorii danych,
(e) podstawe prawng (w tym kategorie uzasadnionego interesu),
(f) sposdb zbierania danych,
(g) kategorie odbiorcéw (w tym przetwarzajgcych),
(h) informacje o przekazaniu poza UE/EOG,
(i) ogdlny opis sSrodkéw technicznych i organizacyjnych ochrony.

Wz6r RCPD stanowi Zatgcznik nr 1 do Polityki (,Wzér Rejestru Czynnosci Przetwarzania
Danych”) i zawiera réwniez kolumny nieobowigzkowe, ktére moga by¢ uzupetniane w miare
potrzeb.

5. Podstawy przetwarzania

Przedsiebiorstwo dokumentuje w RCPD podstawy prawne przetwarzania danych dla
poszczegdlnych czynnosci.

Wskazujgc ogdlng podstawe (zgoda, umowa, obowigzek prawny, zywotne interesy,
zadanie publiczne/wtadza publiczna, uzasadniony interes), Przedsiebiorstwo doprecyzowuje
ja w razie potrzeby (np. konkretny przepis, zakres zgody, kategorie zdarzen).

Wdrozone sg metody zarzadzania zgodami, w tym rejestracja udzielonych zgéd, odmow,
cofniec i sprzeciwéw (takze dot. komunikacji na
odlegtosé: e-mail, telefon, SMS itp.).

Przedsiebiorca zna podstawy prawne kazdej czynnosci przetwarzania oraz — w przypadku
uzasadnionego interesu — jego konkretny cel (np.
marketing wtasny, dochodzenie roszczen).

6. Sposdb obstugi praw jednostki i obowigzkéw informacyjnych

Przedsiebiorstwo dba o czytelnosé i styl komunikacji z osobami, ktérych dane przetwarza.

Utatwia korzystanie z praw poprzez m.in. publikacje informacji na stronie internetowej (w
tym wymogi identyfikacji, metody kontaktu, ewentualny cennik zgdan dodatkowych).

Dotrzymuje prawnych termindéw realizacji obowigzkéw wzgledem osdb.

Zapewnia procedury identyfikacji, integracji, modyfikacji i usuwania danych konkretnych
0s6b w sposéb zintegrowany.

Dokumentuje obstuge obowigzkéw informacyjnych, zawiadomien i zgdan oséb.

7. Obowigzki informacyjne

Okreslenie zgodnych z prawem i efektywnych sposobdw wykonywania obowigzkéow
informacyjnych.

Informowanie osoby o przedfuzeniu ponad jeden miesigc terminu rozpatrzenia zagdania.

Informowanie przy pozyskiwaniu danych bezposrednio od osoby.



Informowanie przy pozyskiwaniu danych posrednio (od innego podmiotu).

Okreslenie sposobu informowania o przetwarzaniu danych niezidentyfikowanych (np.
monitoring wizyjny).

Informowanie o planowanej zmianie celu przetwarzania.

Informowanie przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania.

Informowanie odbiorcéw danych o sprostowaniu, usunieciu lub ograniczeniu (chyba ze
wymagatoby to niewspotmiernie duzego wysitku lub bytoby niemozliwe).

Informowanie o prawie sprzeciwu najpdzniej przy pierwszym kontakcie.

Niezwtoczne zawiadamianie osoby o naruszeniu, jezeli moze ono powodowac wysokie
ryzyko naruszenia praw lub wolnosci.

8. Zadania oséb
8.1. Nieprzetwarzanie

Informowanie osoby, Ze jej dane nie sg przetwarzane — jezeli zgtosita zgdanie dotyczace jej
praw.
8.2. 0Odmowa

Informowanie osoby w ciggu miesigca o odmowie rozpatrzenia zadania oraz o
przystugujacych jej prawach.
8.3. Dostep do danych

Na zagdanie — informacja, czy dane sg przetwarzane, wraz ze szczegétami (art. 15 RODO)
oraz dostep do danych (np. poprzez kopie danych; wydanie kopii w ramach prawa dostepu
nie stanowi , pierwszej bezptatnej kopii”

dla celéw optat).

8.4. Kopie danych

Wydanie kopii danych na zgdanie oraz odnotowanie wydania pierwszej kopii.
8.5. Sprostowanie danych

Sprostowanie danych na zgdanie osoby; mozliwa odmowa, jesli brak wykazania
nieprawidtowosci. Informowanie o odbiorcach — na zgdanie osoby.
8.6. Uzupetnienie danych

Uzupetnianie i aktualizacja na zgdanie, z prawem odmowy, jezeli bytoby to niezgodne z
celami przetwarzania. Co do zasady — mozliwo$¢ oparcia sie na oswiadczeniu osoby, o ile
jest wystarczajgce i wiarygodne.

8.7. Usuniecie danych

Usuniecie danych na zadanie, gdy:

dane nie sg niezbedne do celdéw, dla ktérych zostaty zebrane lub przetwarzane;
zgoda zostata cofnieta, a brak innej podstawy prawnej;

osoba whniostfa skuteczny sprzeciw;

dane byty przetwarzane niezgodnie z prawem;

obowigzek usuniecia wynika z prawa.



Przedsiebiorstwo zapewnia efektywnga realizacje prawa do usuniecia, z poszanowaniem
zasad ochrony danych i wyjatkéw z art. 17 ust. 3 RODO.

Jezeli dane zostaty upublicznione, podejmowane sg rozsgdne dziatania (w tym techniczne) w
celu poinformowania innych administratoréw o potrzebie usuniecia danych i dostepu do
nich. Informowanie o odbiorcach — na zgdanie osoby.

8.8. Ograniczenie przetwarzania

Ograniczenie przetwarzania na zadanie osoby, gdy:

a) kwestionuje prawidtowosé danych — na czas weryfikacji,

b) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba sprzeciwia sie usunieciu,

c) dane nie sg potrzebne Przedsiebiorstwu, lecz sg potrzebne osobie do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen,

d) wniesiono sprzeciw z przyczyn zwigzanych ze szczegdlng sytuacjag — do czasu
stwierdzenia, czy po stronie Przedsiebiorstwa zachodzg nadrzedne podstawy.

W okresie ograniczenia — przechowywanie bez przetwarzania (z wyjgtkami:

roszczenia, ochrona praw innych oséb, wazny interes publiczny).

Informowanie osoby przed uchyleniem ograniczenia oraz — na zgdanie — o odbiorcach
danych.

9. Minimalizacja

Przedsiebiorstwo dba o minimalizacje przetwarzania danych w zakresie:

adekwatnosci (ilosci danych i zakresu przetwarzania),
dostepu do danych,
czasu przechowywania danych.

9.1. Minimalizacja zakresu

Weryfikacja zakresu pozyskiwania i przetwarzania danych w ramach wdrozenia RODO.
Okresowy przeglad ilosci i zakresu przetwarzania — nie rzadziej niz raz w roku.
Weryfikacja zmian w procedurach zarzgdzania zmiang (privacy by design).

9.2. Minimalizacja dostepu

Ograniczenia dostepu: prawne (zobowigzania poufnosci, upowaznienia), fizyczne (strefy
dostepu, zamykanie pomieszczen), logiczne (uprawnienia w systemach i zasobach
sieciowych).

Kontrola dostepu fizycznego.

Aktualizacje uprawnien przy zmianach personelu/rél oraz podmiotdow przetwarzajgcych.

Okresowy przeglad uzytkownikdw systemdow — nie rzadziej niz raz w roku.

Szczegoty w procedurach bezpieczenstwa fizycznego i informaciji.

9.3. Minimalizacja czasu



Mechanizmy kontroli cyklu zycia danych (weryfikacja przydatnosci vs.
terminy i punkty kontrolne w RCPD).

Usuwanie danych z systeméw produkcyjnych oraz z akt po uptywie przydatnosci; dane
mogg pozostawaé w archiwach i kopiach zapasowych zgodnie z procedurami.

10. Zgtaszanie naruszen ochrony danych organowi nadzorczemu

Termin zgtoszenia. W razie naruszenia ochrony danych Przedsiebiorca bez zbednej zwtoki
— w miare mozliwosci nie pdzniej niz 72 godziny od stwierdzenia naruszenia — zgtasza je
wtasciwemu organowi nadzorczemu (art. 55 RODO), chyba ze jest mato prawdopodobne, by
naruszenie skutkowato ryzykiem naruszenia praw lub wolno$ci oséb fizycznych.

Zgtoszenia po 72 godzinach zawierajg wyjasnienie przyczyn opdznienia.

Zakres zgtoszenia. Zgtoszenie obejmuje co najmnie;j:
a) opis charakteru naruszenia, w tym — w miare mozliwosci — kategorie i przyblizong
liczbe oséb oraz wpiséw danych, ktérych dotyczy naruszenie,
b) dane kontaktowe 10D lub innego punktu kontaktowego,
c) opis mozliwych konsekwencji naruszenia,
d) opis zastosowanych lub proponowanych srodkéw zaradczych (w tym
minimalizujgcych skutki).

Dokumentowanie. Przedsiebiorca dokumentuje wszelkie naruszenia, ich okolicznosci,
skutki oraz podjete dziatania zaradcze.

11. Postanowienia konncowe

W zakresie nieuregulowanym niniejszg Politykg zastosowanie majg przepisy z zakresu
ochrony danych osobowych.

O wszelkich zmianach Polityki Przedsiebiorca powiadomi drogg mailowg lub listowna.

Niniejsza Polityka obowigzuje od 01.06.2025 .



