Slusarstwo Produkcyjne

PIERONCZYK inz. Andrzej Pieronczyk

Spp SUBCO RACTING ul. Budowlana 5, 41-100 Siemianowice Sl
PRECISION PRODUCTS NIP 64300 8 REG 79373 ) 0

ING

KOLEJNICTWO - PRZEMYSE - MOTORYZACJA ) ) )
ING L 090 * SWIFT/BIC: INGBPLPW

POLITYKA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

BEZPIECZENSTWA INFORMACJI

SUBCONTRACTING PRECISION PRODUCTS

Dokument Polityka ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji
Wersja 1.0

Data wprowadzenia 2026-06-30

Obowigzuje od 2026-07-01

Status Dokument wewnetrzny / firmowy

Niniejszy dokument okresla zasady ochrony danych osobowych oraz bezpieczenstwa informacji w Slusarstwie Produkcyjnym inz.
Andrzej Pieronczyk. Dokument obejmuje catg organizacje: pracownikow, wspétpracownikow, rekrutacje, kontrahentéw, dostawcow,
gosci, dokumentacje techniczng, korespondencje, systemy IT, archiwum, strone internetowg, monitoring, kopie zapasowe oraz
nosniki danych.

Uwaga wdrozeniowa: pola oznaczone jako "do uzupetnienia” nalezy wypetni¢ rzeczywistymi nazwami systemow,
dostawcoéw ustug, lokalizacji danych, okreséw retencji i os6b odpowiedzialnych przed zatwierdzeniem dokumentu.
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ROZDZIAL |. CEL DOKUMENTU, ZAKRES | ODPOWIEDZIALNOSC
§ 1. Cel polityki

Celem Polityki jest zapewnienie zgodnego z prawem, kontrolowanego i rozliczalnego przetwarzania danych osobowych w SPP
(Slusarstwo Produkcyjne inz. Andrzej Pieronczyk) oraz wykazanie rozliczalnoéci Administratora. Polityka jest dokumentem
nadrzednym wobec szczegdtowych instrukgiji, rejestréw i formularzy dotyczgcych ochrony danych, bezpieczenstwa informacji oraz
organizacji pracy z dokumentami.

Polityke stosuje sie w procesach produkcyjnych i administracyjnych zaktadu, w szczegolnosci przy obstudze klientow
przemystowych, przygotowaniu ofert, analizie dokumentaciji technicznej, realizacji zamowien, kontroli jakosci, logistyce, zaku pach,
ksiegowosci, kadrach, rekrutacji, wspétpracy z dostawcami i podwykonawcami oraz obstudze gosci.

§ 2. Administrator danych

Administratorem danych osobowych jest Slusarstwo Produkcyjne inz. Andrzej Pieroficzyk, ul. Budowlana 5, 41-100 Siemianowice
Slgskie, NIP 6430003808, REGON 270579373, BDO 000245386, e-mail: biuro@pieronczyk.pl. Administrator ustala cele i sposoby
przetwarzania danych oraz odpowiada za wdrozenie $srodkéw organizacyjnych i technicznych adekwatnych do ryzyka.

§ 3. Zakres podmiotowy

Polityka obowigzuje wszystkie osoby, ktore przetwarzajg dane w imieniu lub na rzecz Administratora, niezaleznie od podstawy
wspotpracy, w tym:

e wiasciciela, osoby zarzgdzajgce i osoby upowaznione do reprezentowania firmy;

e  pracownikéw, zleceniobiorcow, wspoétpracownikow B2B, praktykantow i stazystow;

e osoby prowadzace rekrutacje, kadry, ksiegowos$¢, administracje, zakupy, sprzedaz, logistyke, jakos¢, produkcje i utrzymanie
ruchu;

e  podwykonawcow, serwisantow, dostawcow ustug IT, ksiegowych, prawnych, kadrowych i innych podmiotéw przetwarzajgcych
dane;

e  gosci, audytoréw, przedstawicieli klientow i dostawcow przebywajgcych na terenie zaktadu.

§ 4. Inspektor ochrony danych

Na dzien przygotowania niniejszej wersji Polityki dokument zaktada, ze Administrator nie powotuje Inspektora Ochrony Danych,
chyba ze odrebna ocena wykaze obowigzek lub celowos$¢ jego powotania. Ocena przestanek powotania IOD powinna by¢
dokonywana co najmniej raz w roku oraz po istotnej zmianie skali lub charakteru przetwarzania danych. Na dzien zatwierdzenia
Polityki Administrator nie spetnia przestanek obowigzkowego powotania IOD z art. 37 ust. 1 RODO: podstawowa dziatalno$¢ SPP
nie polega na operacjach przetwarzania wymagajgcych regularnego i systematycznego monitorowania oséb na duzg skale ani na
przetwarzaniu na duzg skale danych szczegélnych kategorii. Decyzje o niepowotywaniu IOD wraz z uzasadnieniem dokumentuje
Administrator.

ROZDZIAL Il. KATEGORIE O0SOB, DANYCH | PROCESOW PRZETWARZANIA
§ 5. Kategorie os6b

e kandydaci do pracy, pracownicy, byli pracownicy oraz cztonkowie rodzin pracownikow w zakresie wymaganym prawem pracy i
ubezpieczen spotecznych;

e wspotpracownicy, zleceniobiorcy, podwykonawcy i osoby dziatajgce w imieniu kontrahentow;

e przedstawiciele klientéw, dostawcdw, partneréw biznesowych, jednostek certyfikujgcych, audytoréw, przewoznikéw i serwiséw
technicznych;

e goscie zaktadu, osoby zgtaszajgce wizyte, uczestnicy spotkan i osoby przekazujgce rysunki techniczne lub zapytania ofertowe;

e osoby kontaktujgce sie przez e-mail, telefon, strong internetowa lub korespondencje tradycyjna;

e  osoby utrwalone przez monitoring wizyjny, jezeli przebywajg w strefach monitorowanych.

§ 6. Kategorie danych

e dane identyfikacyjne i kontaktowe: imie, nazwisko, stanowisko, firma, adres e-mail, numer telefonu, adres korespondencyjny;

e dane kadrowe: PESEL, data urodzenia, adres, dokumenty zatrudnienia, kwalifikacje, szkolenia BHP, uprawnienia, badania
lekarskie, wynagrodzenia, urlopy, dokumentacja ZUS i podatkowa;

e dane rekrutacyjne: CV, kwalifikacje, uprawnienia, doswiadczenie i dane kontaktowe;

e dane kontraktowe i ksiegowe: dane oséb reprezentujgcych kontrahenta, zamdwienia, faktury, umowy i korespondencja;

e dane techniczne i jakosciowe: dane osob uczestniczgcych w korespondencji projektowej, zatwierdzeniach, audytach,
odbiorach i reklamacjach;

e dane IT: loginy, identyfikatory uzytkownikéw, logi systemowe, adresy IP, historia dostepu i zmian;

e dane gosci i bezpieczenstwa zaktadu: imie, nazwisko, firma, cel wizyty, osoba odwiedzana, czas wejscia i wyjscia, ewentualnie
numer pojazdu i wizerunek przy monitoringu.

§ 7. Dane szczegdlnych kategorii i dane karne

Dane szczegdlnych kategorii, w szczegélno$ci dane o zdrowiu, mogg by¢ przetwarzane wytgcznie w zakresie wynikajgcym z
przepiséw prawa pracy, BHP, medycyny pracy, ubezpieczen spotecznych lub w innych prawnie dopuszczalnych przypadkach.
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Dane dotyczgce wyrokoéw skazujgcych i naruszen prawa nie sg przetwarzane, chyba ze konkretny przepis prawa pozwala lub
nakazuje ich pozyskanie.

ROZDZIAL 1lIl. ZASADY OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

§ 8. Zasady podstawowe

Administrator i osoby upowaznione stosujg zasady: legalnosci, rzetelnosci i przejrzystosci; ograniczenia celu; minimalizacji danych;
prawidtowosci; ograniczenia przechowywania; integralnosci i poufnosci oraz rozliczalno$ci. Kazdy proces powinien mie¢
zidentyfikowany cel, podstawe prawna, zakres danych, odbiorcéw, retencje i srodki bezpieczenstwa.

§ 9. Podstawy przetwarzania

e niezbednos¢ do zawarcia lub wykonania umowy, w tym umowy o prace, umowy handlowej, zaméwienia lub umowy z
podwykonawcg;
e obowigzek prawny z zakresu prawa pracy, podatkéw, rachunkowosci, BHP, ubezpieczen spotecznych i archiwizacj;
e  prawnie uzasadniony interes Administratora, np. kontakt z przedstawicielami kontrahentéw, dochodzenie roszczen,
zapewnienie bezpieczenstwa zaktadu, ochrona mienia i prowadzenie korespondencij;
e zgoda osoby, ktorej dane dotyczg, gdy przepisy wymagajg zgody lub gdy dane sg przetwarzane poza podstawowym celem;
e ochrona zywotnych intereséw osoby fizycznej w wyjatkowych sytuacjach zagrozenia zycia lub zdrowia.
§ 10. Zakaz nieuzasadnionego kopiowania dokumentéow

Nie kopiuje sie dowoddw osobistych, praw jazdy, paszportow, legitymaciji, kart ptatniczych, dokumentacji medycznej lub
dokumentow zawierajgcych dane szczegolnych kategorii, jezeli nie wynika to wprost z przepisu prawa lub udokumentowane;j
potrzeby. Jezeli wystarczajgce jest potwierdzenie informacji, nalezy odnotowacé fakt weryfikacji bez utrwalania catego dokumentu.

ROZDZIAL IV. ORGANIZACJA BEZPIECZENSTWA INFORMACJI
§ 11. Bezpieczenstwo organizacyjne

e dostep do danych nadaje sie zgodnie z zasadg wiedzy koniecznej;

e dostep do systemdw i zasobow jest imienny i nie moze by¢ wspétdzielony;

o dokumenty zawierajgce dane osobowe przechowuje sie w miejscach zabezpieczonych przed dostepem os6b
nieuprawnionych;

e wydruki, notatki, dokumentacja techniczna i nosniki danych nie mogg pozostawaé bez nadzoru w miejscach
ogolnodostepnych;

e dane przesytane elektronicznie zabezpiecza sie adekwatnie do ich wrazliwosci, np. hastem, szyfrowaniem, ograniczeniem
odbiorcéw lub osobnym przekazaniem hasta;

e dostep os6b zewnetrznych do pomieszczen, systemow lub dokumentaciji odbywa sie tylko w zakresie niezbednym i pod
nadzorem osoby odpowiedzialnej.

§ 12. Bezpieczenstwo techniczne i IT

Systemy informatyczne, poczta elektroniczna, dyski sieciowe, komputery, laptopy, urzadzenia mobilne, maszyny z interfejsami
sieciowymi oraz nosniki zewnetrzne powinny by¢ zabezpieczone zgodnie z minimalnymi wymaganiami IT okreslonymi w Zatgczniku
8. Kopie zapasowe powinny obejmowac dane istotne dla ciggtosci dziatania, w tym dokumentacje handlowg, kadrowg, ksiegowa,
techniczng i jakosciowa. Administrator lub wyznaczona osoba okresowo weryfikuje, czy kopie sg wykonywane i mozliwe do
odtworzenia.

§ 13. Dokumentacja techniczna i dane klientéw

Rysunki techniczne, modele, zapytania ofertowe, dokumentacja produkcyjna, dokumenty jako$ciowe, certyfikaty materiatowe,
dokumentacja spawalnicza oraz korespondencja projektowa mogg zawiera¢ dane osobowe pracownikow klientéw, dostawcéw,
projektantéw, audytoréw lub os6b zatwierdzajgcych dokumentacje. Dostep do dokumentacji przyznaje sie wytgcznie osobom
uczestniczgcym w realizacji danego procesu. Dokumentacji klienta nie przesyta sie na prywatne skrzynki e-mail i nie przechowuje
na prywatnych urzadzeniach.

ROZDZIAL V. UPOWAZNIENIA, POUFNOSC | SZKOLENIA
§ 14. Upowaznienia i ewidencja

Dostep do danych osobowych moze uzyska¢ wytgcznie osoba upowazniona przez Administratora lub osobe przez niego wskazang.
Upowaznienie okresla osobe, stanowisko lub role, zakres danych, systemy lub dokumentacje, cel dostepu oraz date nadania i
cofniecia uprawnien. Administrator prowadzi ewidencje oséb upowaznionych.

§ 15. Poufnos¢

Kazda osoba upowazniona jest zobowigzana do zachowania w poufnosci danych osobowych, informacji technicznych, handlowych
oraz innych informac;ji nieprzeznaczonych do publicznego ujawnienia. Obowigzek poufnosci trwa takze po ustaniu zatrudnienia lub
wspotpracy.
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§ 16. Szkolenia i Swiadomos¢
Osoby przetwarzajace dane powinny zosta¢ zapoznane z niniejszg Politykg przed uzyskaniem dostepu do danych. Szkolenia lub

instruktaz obejmujg zasady RODO, poufnos$¢, bezpieczenstwo IT, zgtaszanie incydentoéw, czyste biurko, bezpieczng
korespondencje oraz zasady przekazywania dokumentacji technicznej.

ROZDZIAL VI. REJESTR CZYNNOSCI, OBOWIAZKI INFORMACYJNE | PRAWA OSOB

§ 17. Rejestr czynnosci przetwarzania

Administrator prowadzi Rejestr Czynnosci Przetwarzania Danych zgodnie z Zatgcznikiem 1. Rejestr obejmuje cele, kategorie 0sob i
danych, podstawy prawne, odbiorcéw, procesorow, systemy, lokalizacje danych, transfery, okresy usuwania oraz ogéiny opis
Ssrodkow bezpieczenstwa. Rejestr aktualizuje sie przy wdrozeniu nowego procesu, systemu, dostawcy, istotnej zmianie zakresu
danych lub po audycie.

§ 18. Obowiazki informacyjne

Administrator przekazuje osobom, ktérych dane dotyczg, informacje wymagane przez RODO w momencie zbierania danych albo w
innym terminie przewidzianym prawem. Klauzule informacyjne stanowiag Zatgcznik 10 i powinny byé dostosowane do faktycznego
procesu, odbiorcow, okresow retencji i stosowanych systemow.

§ 19. Prawa oséb i obstuga zadan

Osobom, ktérych dane dotycza, przystugujg prawa okreslone w RODO, w tym prawo dostepu do danych, sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, sprzeciwu, cofnigcia zgody oraz wniesienia skargi do organu nadzorczego.
Zadania osdb przyjmuje wtasciciel, osoba koordynujgca ochrone danych lub osoba wyznaczona do obstugi danego procesu.
Procedura i rejestr zgdan sg okreslone w Zataczniku 4.

ROZDZIAL VII. RETENCJA, ARCHIWIZACJA, PODMIOTY PRZETWARZAJACE |
TRANSFERY

§ 20. Retencja danych

Dane osobowe przechowuje sie przez okres wynikajgcy z celu przetwarzania, przepiséw prawa, czasu trwania umowy, okresu
przedawnienia roszczen albo uzasadnionej potrzeby dowodowej. Po uptywie okresu przechowywania dane nalezy usungc,
zanonimizowac lub przekaza¢ do archiwum zgodnie z zasadami bezpieczenstwa. Szczegétowa tabela retencji stanowi Zatgcznik 3.

§ 21. Podmioty przetwarzajace i udostepnianie danych
Przed dopuszczeniem podmiotu zewnetrznego do danych Administrator ocenia, czy podmiot dziata jako procesor, odrebny

administrator, wspétadministrator czy odbiorca danych. Jezeli podmiot przetwarza dane w imieniu Administratora, nalezy zawrze¢
umowe powierzenia lub zapewni¢ rownowazng podstawe prawng. Wykaz procesoréw i odbiorcow stanowi Zatgcznik 2.

§ 22. Transfery poza EOG

Danych osobowych nie przekazuje sie poza Europejski Obszar Gospodarczy bez uprzedniej weryfikacji podstawy transferu,
zabezpieczen i dokumentacji wymaganej przez RODO. Dotyczy to w szczegdlnosci ustug chmurowych, narzedzi poczty
elektronicznej, systeméw wspétdzielenia plikdw, zdalnego wsparcia IT oraz podwykonawcéw spoza EOG.

ROZDZIAL VIII. NARUSZENIA, OCENA RYZYKA, DPIA | PRIVACY BY DESIGN

§ 23. Zgtaszanie incydentow i naruszen

Kazda osoba, ktéra zauwazy lub podejrzewa naruszenie ochrony danych, jest zobowigzana niezwtocznie zgtosi¢ zdarzenie
wiascicielowi, przetozonemu lub osobie koordynujgcej sprawy ochrony danych. Zgtoszenia dokonuje sie niezaleznie od tego, czy
naruszenie powstato z winy zgtaszajgcego. Formularz, rejestr i matryca decyzji stanowig Zatgcznik 5.

§ 24. Ocena i notyfikacja naruszenia

Po otrzymaniu zgtoszenia Administrator ustala fakty, zakres danych, liczbe oséb, mozliwe skutki, przyczyne zdarzenia i srodki
zaradcze. Kazde naruszenie dokumentuje sie, nawet jesli nie wymaga zgtoszenia organowi nadzorczemu. Jezeli naruszenie moze
powodowac ryzyko naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych, Administrator dokonuje zgtoszenia do organu nadzorczego bez
zbednej zwtoki, co do zasady nie pdzniej niz w terminie 72 godzin od stwierdzenia naruszenia. Opdznienie powyzej 72 godzin
wymaga pisemnego uzasadnienia.

§ 25. Ocena ryzyka i DPIA

Administrator stosuje podejscie oparte na ryzyku. Ocena ryzyka powinna by¢ wykonywana dla nowych systemoéw, procesoéw,
znaczgcych zmian organizacyjnych, wdrozenia monitoringu, ustug chmurowych, outsourcingu, zdalnego dostepu, przetwarzania
danych szczegodlnych kategorii lub zdarzenh naruszenia. Jezeli planowany proces moze powodowac¢ wysokie ryzyko, Administrator
przed rozpoczeciem przetwarzania przeprowadza DPIA. Lista kontrolna stanowi Zatgcznik 9.
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§ 26. Privacy by design i privacy by default

Przy projektowaniu nowych proceséw, formularzy, uméw, rozwigzan IT i organizacji pracy Administrator uwzglgdnia ochrone
danych od poczatku projektu. Domys$ine ustawienia powinny ograniczaé zakres zbieranych danych, dostep, czas przechowywania i
liczbe odbiorcéw do minimum niezbednego dla celu.

ROZDZIAL IX. MONITORING, KONTROLA DOSTEPU | DANE GOSCI
§ 27. Goscie zaktadu

Wejscie oséb zewnetrznych na teren zakladu moze wigzac sie z przetwarzaniem danych potrzebnych do bezpieczenstwa,
organizacji wizyty, ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa, BHP, obstugi audytu lub spotkania. Zakres danych gosci powinien by¢
ograniczony do niezbednego minimum.

§ 28. Monitoring wizyjny
Monitoring wizyjny stosuje sie zgodnie z odrebnym dokumentem: Regulamin monitoringu wizyjnego SPP. Publicznie udostepnia sie
0golng klauzule informacyjng i oznakowanie stref monitorowanych. Szczegétowy wykaz kamer, ich lokalizacji, kgtow obserwaciji i
funkgiji technicznych jest dokumentem wewnetrznym, nie jest publikowany na stronie internetowe;j i jest dostepny wytgcznie dla
0s6b upowaznionych, serwisu systemu, audytoréw lub organéw uprawnionych na podstawie przepiséw prawa. SPP nie stosuje
monitoringu stuzbowej poczty elektronicznej, monitoringu aktywnosci na stanowiskach komputerowych ani monitoringu lokalizac;ji
(GPS) pojazdéw. Wprowadzenie ktdrejkolwiek z tych form wymagatoby uprzedniej podstawy, aktualizacji dokumentacji oraz
poinformowania pracownikéw zgodnie z art. 22(3) Kodeksu pracy.

ROZDZIAL X. PRZEGLADY | POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 29. Audyty i przeglady
Administrator dokonuje przegladu niniejszej Polityki co najmniej raz na 12 miesiecy, a takze po istotnej zmianie organizacyjne;j,
wdrozeniu nowego systemu, zmianie przepisow, stwierdzeniu naruszenia, audycie klienta, zmianie podmiotéw przetwarzajacych lub
zmianie zakresu danych przetwarzanych w firmie. Na dzien zatwierdzenia Polityki liczba os6b wykonujgcych prace na rzecz
Administratora nie osigga progu 50, w zwigzku z czym nie powstaje obowigzek wdrozenia wewnetrznej procedury zgtoszen

nieprawidtowosci (sygnalisci) ani obowigzek utworzenia Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych; SPP nie prowadzi ZFSS.
Status ten podlega przegladowi przy wzroscie zatrudnienia.

§ 30. Pakiet wdrozeniowy

Na pakiet wdrozeniowy ochrony danych sktadajg sie co najmniej: niniejsza Polityka, rejestr czynnosci, wykaz procesorow,
upowaznienia, ewidencja oséb upowaznionych, o$wiadczenia o poufnosci, rejestr naruszen, rejestr zadan oséb, klauzule
informacyjne, regulamin monitoringu, polityka prywatnosci strony WWW, procedura nadawania i odbierania dostepow IT oraz
potwierdzenia zapoznania pracownikéw z Polityka.

§ 31. Postanowienia koncowe

Polityka wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Administratora. Wszelkie odstepstwa od Polityki wymagajg zgody
Administratora lub osoby przez niego wyznaczonej i powinny zosta¢ udokumentowane, jezeli mogg wptywac¢ na prawa lub wolnosci
0s06b fizycznych. Dokument jest dokumentem wewnetrznym Administratora.

Opracowat / zweryfikowat Zatwierdzit - Administrator / Pracodawca
Signature Not Veriflcs,d; ‘ Signature Not Veritied -

Andrzej Pieronczyk
1 CEST
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