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POLITYKA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Cel Polityki

Polityka ochrony danych osobowych (,Polityka”), zostata opracowana i wdrozona
w celu zapewnienia, iz dane osobowe w Kancelarii Raczkowski sp. k. (,Kancelaria”,
»7Administrator danych”) sa:

przetwarzane zgodnie z wymogami obowigzujgcego prawa, tj.. Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(,RODQ”) i Ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1000) oraz,

nalezycie zabezpieczone przed dostepem o0sob nieuprawnionych, a takze przed
przypadkowg utratg.

Zakres zastosowania Polityki

1.
a)
b)

c)

d)

Polityka reguluje:
zasady przetwarzania danych osobowych w Kancelarii,

sposbéb uwzglednienia tajemnicy zawodowej przy przetwarzaniu danych osobowych
w Kancelarii,

zasady postepowania w razie stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych
w Kancelarii,

zasady odpowiedzialnosci za stosowanie i naruszenie Polityki.
Bezpieczenstwo IT uregulowane jest w oddzielnym dokumencie.

Polityka dotyczy wszystkich czynnosci zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych przetwarzanych bez wzgledu na rodzaj danych, zrédto ich pochodzenia
czy sposob przetwarzania, w tym w szczegolnosci:

danych osobowych uzyskanych w zwigzku ze swiadczeniem pomocy prawnej przez
Kancelarie,

danych osobowych o0séb zatrudnionych w Kancelarii lub wspdtpracujgcych
z Kancelarig bez wzgledu na rodzaj relacji prawnej tgczgcej takie osoby z Kancelarig
(w szczegodlnosci, cho¢ nie wylgcznie na podstawie stosunku pracy, umowy
cywilnoprawnej, stazystow i praktykantéw) oraz kandydatow,

danych osobowych oso6b, pozostajgcych w statych stosunkach prawnych z Kancelarig
w zwigzku z prowadzong przez Kancelarie dziatalnoscia,

danych osobowych oséb uczestniczgcych w wydarzeniach organizowanych przez
Kancelarie,

danych osobowych subskrybentéw publikacji wydawanych przez Kancelarie.
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4.

Polityka dotyczy kazdej osoby, ktora przetwarza dane osobowe w Kancelarii bez
wzgledu na podstawe prawng relacji tgczgcych takie osoby z Kancelarig.

Definicje

a)

b)

f)

Administrator Danych — Kancelaria Raczkowski sp. k. z siedzibg w Warszawie,
ul. Chtodna 51, 00-867 Warszawa, wpisana do rejestru przedsiebiorcow KRS pod nr:
0000373899;

dane osobowe - wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej (osobie, ktorej dane dotyczg), w szczegdlnosci na
podstawie imienia i nazwiska, ale réwniez na podstawie danych o lokalizacji czy po
identyfikatorze internetowym;

osoba, ktorej dane dotycza — kazda osoba fizyczna, ktérej dane osobowe
przetwarzane sg przez Kancelarie;

osoba upowazniona — kazda osoba fizyczna, ktéra przetwarza dane osobowe,
w zakresie i celu wynikajagcym z umowy zawartej z Kancelarig, na podstawie
imiennego upowaznienia do przetwarzania danych nadanego przez Administratora
Danych;

przetwarzanie danych — wszelkie operacje lub zestaw operacji wykonywanych na
danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposéb zautomatyzowany lub
niezautomatyzowany, takie jak: zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzgdkowanie,
przechowywanie, adaptowanie Ilub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie,
wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego
rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie, ograniczanie, usuwanie lub
niszczenie;

tajemnica zawodowa — tajemnica okreslona w art. 6 ustawy z dnia 26 maja 1982 roku
Prawo o adwokaturze (Dz.U. 2018.1184), w art. 3 Ustawy z dnia 6 lipca 1982 o radcach
prawnych (Dz.U. 2017.1870) oraz w art. 37 Ustawy z dnia 5 lipca 1996 roku
o doradztwie podatkowym (Dz.U. 2018.337).

Zasady ogolne dotyczace przetwarzania danych osobowych

5.

Kancelaria przetwarza dane osobowe, w zwigzku z prowadzong dziatalnoscig
gospodarczg, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Kancelaria prowadzi rejestr czynnosci przetwarzania danych.

Kancelaria moze powierzyC niektore czynnosci przetwarzania danych osobowych
podmiotowi niedziatajgcemu w ramach Kancelarii przy zachowaniu zasad
przestrzegania tajemnicy zawodowej. W takim przypadku, Kancelaria zawiera z takim
podmiotem umowe powierzenia przetwarzania danych osobowych spetniajgcg
wymogi prawne wynikajgce z art. 28 RODO.

Kancelaria nie przekazuje danych osobowych przez nig przetwarzanych do panstw
trzecich ani organizacji miedzynarodowych w rozumieniu art. 4 pkt 26 RODO.

Dane osobowe sg przetwarzane z poszanowaniem zasad przetwarzania, co oznacza,
iz dane osobowe s3:
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a)

b)

c)

d)

f)

g)

10.

11.

przetwarzane wytgcznie woéwczas, gdy zachodzi przynajmniej jedna z przewidzianych
przepisami prawa podstaw dla przetwarzania danych,

przetwarzane rzetelnie i w sposob przejrzysty dla osob, ktérych dane dotyczg
z uwzglednieniem ograniczen wynikajacych z obowigzku przestrzegania tajemnicy
zawodowej,

zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach i nieprzetwarzane
dalej w sposob niezgodny z tymi celami;

adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbedne do celdéw, do ktérych
sg przetwarzane,

prawidtowe i w razie potrzeby uaktualniane;

przechowywane w formie umozliwiajgcej identyfikacje osoby, ktérej dane dotycza,
przez okres nie dtuzszy, niz jest to niezbedne do celdéw, w ktérych dane te sg
przetwarzane,

przetwarzane w sposob zapewniajgcy odpowiednie ich bezpieczenstwo, w tym
ochrone przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz
przypadkowg utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem, za pomocg odpowiednich
srodkoéw technicznych lub organizacyjnych.

Administrator Danych podejmuje wszelkie rozsgdne dziatania, aby dane osobowe,
ktére sg nieprawidlowe w sSwietle celdw ich przetwarzania, zostaty niezwiocznie
usuniete lub sprostowane.

Do umowy wspotpracy pomiedzy Kancelarig a Klientem nalezy dotgczy¢ klauzule
informacyjng dla oséb wskazanych do kontaktu lub reprezentujgcych Klienta, co jest
réwnoznaczne z wypetnieniem obowigzkéw, o ktérych mowa w art. 13 i 14 RODO.

Tajemnica zawodowa

12.

13.

14.

15.

Niezaleznie od zasad wynikajgcych z przepiséw dotyczgcych ochrony danych
osobowych, dane osobowe przetwarzane w zwigzku ze Swiadczeniem pomocy
prawnej objete sg tajemnicg zawodowa.

Tajemnicg zawodowg objete sg wszystkie informacje, wiadomosci, notatki i dokumenty
dotyczgce sprawy pozyskane w zwigzku z dang sprawg, w tym uzyskane od Klienta
i innych oséb niezaleznie od miejsca, w ktérym sie znajdujg i formy, w jakiej zostaty
utrwalone.

Osoby wspétpracujgce w ramach Kancelarii z adwokatem, radcg prawnym lub doradcg
podatkowym obowigzane sg do zachowania poufnosci w zakresie objetym jego
tajemnicg zawodowa.

Osoby niebedgce adwokatami, aplikantami adwokackimi, radcami prawnymi,
aplikantami radcowskimi, doradcami podatkowymi sktadajg pisemne oswiadczenia
0 zobowigzaniu sie do przestrzegania tajemnicy podczas przetwarzania danych oraz
po jego zakonczeniu (bez ograniczen czasowych) w stopniu nie mniejszym niz ten,
w jakim tajemnica zawodowa wigze adwokata, radce prawnego Iub doradce
podatkowego.
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Bezpieczenstwo danych osobowych

16.

17.

18.

b)

d)

19.

20.

Kancelaria korzysta z rozwigzan organizacyjnych i technicznych celem zapewnienia,
ze wszystkie operacje na danych osobowych sg dokonywane z poszanowaniem praw
i wolnos$ci osob, ktérych dotyczg.

Osoba upowazniona, majgca dostep do danych osobowych, przetwarza je wytgcznie
na polecenie Administratora Danych, chyba ze wymaga tego przepis prawa.

Osoba upowazniona zobowigzana jest w szczegolnosci do:
przestrzegania zakresu otrzymanego upowaznienia,

przetwarzania i ochrony danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa powszechnie obowigzujgcego, dokumentami wewnetrznymi Administratora
Danych oraz Polityka,

zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobow ich zabezpieczenia takze
po ustaniu stosunku prawnego tgczgcego jg z Kancelarig,

niezwtocznego zgtaszania kazdego podejrzenia naruszenia zasad ochrony danych
osobowych na specjalnie do tego celu utworzony adres mailowy rodo@raczkowski.eu.

Kancelaria z wiasnej inicjatywy lub na prosbe osoby upowaznionej udziela informacji,
porad i wskazéwek odnosnie sposobu, w jaki powinno odbywaé sie przewarzanie
danych osobowych.

Dane osobowe sg przetwarzane w Kancelarii - w siedzibie i biurach lokalnych, tj.
w pomieszczeniach biurowych w nastepujgcych lokalizacjach:

w Warszawie — ul. Chtodna 51 (siedziba Kancelarii),
w Krakowie — ul. Krupnicza 16 (biuro lokalne),
w Poznaniu — ul. Mielzyrnskiego 14 (biuro lokalne).

Dostep do pomieszczen biurowych jest zabezpieczony przed dostepem 0sob
nieupowaznionych. Po godzinach pracy pomieszczenia biurowe zabezpieczone sg alarmem
lub objete nadzorem pracownikdéw ochrony budynku, w ktérym sie znajduja.

21.

W przypadku, gdy zachodzi koniecznos¢ wykonywania czynnosci poza Kancelaria,
w szczegolnosci podczas wyjazdow stuzbowych, pracy zdalnej itp. osoba
upowazniona zobowigzana jest do bezwzglednej dbatosci o poufnosé danych,
a w szczegolnosci do:

zwracania uwagi na to, czy przestrzen, w ktorej sie znajduje, stwarza wiasciwe warunki
do bezpieczenstwa informacji podczas pracy (w szczegolnosci nalezy rozwazy¢, czy
mozliwa jest praca w srodkach komunikacji z zachowaniem zasad poufnosci),

niepozostawiania akt, dokumentow, notatek itp. bez nadzoru,

powstrzymywania sie od uzywania w rozmowach telefonicznych, prowadzonych
w miejscach publicznych jak rowniez w srodkach komunikacji publicznej, danych
osobowych, jak réwniez nazw Klientow.
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Zasady przetwarzania danych osobowych w formie tradycyjnej

Przetwarzanie danych osobowych w formie tradycyjnej (papierowej) odbywa sie przy
zachowaniu ponizszych zasad:

a)

b)

d)

f)

¢)]

w czasie pracy na biurku powinny znajdowac sie tylko te dokumenty i notatki, ktore sg
niezbedne do jej wykonywania w danym dniu,

osoba upowazniona jest odpowiedzialna za wszystkie kopie i wydruki zawierajgce
dane osobowe, ktére wytworzyta oraz o ich wtasciwe zabezpieczenie; dokumenty
nadmiarowe, ktére mogg powsta¢c w wyjgtkowych sytuacjach, powinny by¢
bezwzglednie niszczone na koniec dnia pracy; przed dokonaniem wydruku lub
wykonaniem kopii dokumentu zawierajgcego dane osobowe nalezy ocenic, jaka liczba
jest niezbedna do celu,

osoba upowazniona opuszczajgc swoje miejsce pracy po jej zakonczeniu w danym
dniu nie pozostawia na biurku ani w zadnym innym widocznym miejscu, ktore nie
zostato wyznaczone przez Administratora Danych do przechowywania dokumentaciji,
zadnych dokumentéw lub notatek zawierajgcych dane osobowe,

dokumenty lub notatki zawierajgce dane osobowe, a w szczegolnosci akta spraw
sgdowych przechowywane sg wytgcznie w specjalnie do tego celu wyznaczonych
miejscach, w szafach zamykanych na klucz oraz oznaczonych jako objete tajemnicg
zawodowa,

klucze do szaf po =zakonczeniu dnia pracy sg nalezycie zabezpieczone,
w szczegolnosci nie mogg by¢ pozostawione w widocznym miejscu,

osoby upowaznione przetwarzajgce dane osobowe w ramach praktyki karnej
i compliance, praktyki ochrony danych osobowych oraz podatkéw pracowniczych
powinny stosowac sie do podwyzszonych zasad bezpieczenstwa ochrony danych
osobowych okreslonych przez Partnera odpowiedzialnego za dang praktyke,

posiadane oryginaty dokumentéw zawierajgce dane osobowe powinny by¢ nalezycie
zabezpieczone przed ich przypadkowg utratg, uszkodzeniem czy zniszczeniem.
W szczegdblnosci nalezy:

zachowywac ostrozno$¢ podczas wykonywania kopii, skanow dokumentow tak, aby
nie zostaty pozostawione w stuzgcym do tego celu urzadzeniu,

nie pozostawiac oryginatdéw dokumentéw bez nadzoru osoby upowaznionej,

z oryginatdw dokumentow nalezy korzysta¢ wytacznie w zakresie niezbednym do
wykonania danej czynnosci i po jej zakonczeniu nie przechowywac ich w Kancelarii,
chyba ze okres ich przechowywania zostat uzgodniony z Klientem,

dokumenty, co do ktorych nie zachodzi uzasadniona potrzeba biezgcego dostepu do
nich, w szczegolnosci po zakohczeniu prowadzenia sprawy lub wykonywania ustugi,
jezeli podlegajg archiwizacji powinny zosta¢ przekazane do archiwizaciji.
W przeciwnym razie, w porozumieniu z osobg odpowiedzialng za dang sprawe nalezy
poddac je anonimizaciji lub zwrdéci¢ Klientowi.
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Zasady postepowania w przypadku naruszenia zasad ochrony danych
osobowych

22.

23.

25.

26.

27.

28.

Osoba upowazniona obowigzana jest do podejmowania na biezgco srodkow
zaradczych, w szczegolnosci okreslonych w Polityce, aby nie dopusci¢ do naruszenia
ochrony danych osobowych.

Za naruszenie ochrony danych osobowych uznaje sie naruszenie bezpieczenstwa
prowadzgce do przypadkowego niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia,
zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do
danych osobowych przesytanych, przechowywanych Ilub w inny sposéb
przetwarzanych.

Naruszenie ochrony danych osobowych obejmuje w szczegolnosci nastepujgce
przypadki:

utrata (kradziez, zgubienie) m.in. laptopa, telefonu, dysku przenosnego, torby lub
teczki zawierajgcej dane osobowe,

pozostawienie dokumentow, zawierajgcych dane osobowe, w miejscu dostepnym dla
0sOb nieupowaznionych,

naruszenie poufnosci, dostepu lub w sposéb nieuprawniony zmodyfikowanie tresci
danych,

stan pomieszczen i szaf, bgdz mebli biurowych, w ktérych przechowuje sie
dokumentacje lub zawartosci tej dokumentacji wzbudzajg podejrzenie, ze dostep do
nich mogty mie¢ osoby trzecie,

niewtasciwe zaadresowanie poczty elektronicznej lub niewykorzystywanie mozliwosci
~Kopii ukrytej”, tj. nieukrywanie poszczegolnych odbiorcéw wiadomosci.

W przypadku wykrycia okolicznosci naruszenia zasad ochrony danych osobowych, jak
réwniez w przypadku proby lub podejrzenia takiego naruszenia osoba posiadajgca
wiedze o takiej sytuacji jest zobowigzana do niezwtocznego poinformowania o tym
fakcie drogg telefoniczng Partnera odpowiedzialnego za ochrone danych osobowych
i Partnera odpowiedzialnego za IT oraz drogg mailowg poprzez wystanie wiadomosci
na adres mailowy: rodo@raczkowski.eu.

Niezaleznie od powyzszego, osoba upowazniona zobowigzana jest do podijecia
wszystkich stosownych dziatan, jakie w danych okolicznosciach powinny by¢ podjete
w celu ograniczenia negatywnych skutkdéw zdarzenia, jezeli sg to dziatania oczywiste
i niewymagajgce konsultacji z Partnerem lub serwisem IT.

W przypadku stwierdzenia, iz doszto do naruszenia ochrony danych osobowych, ktore
zwigzane jest z prawdopodobienstwem zaistnienia ryzyka naruszenia prawa lub
wolnosci 0sob fizycznych w zakresie potwierdzonym przez Partnera odpowiedzialnego
za ochrone danych osobowych i Partnera odpowiedzialnego za IT, Kancelaria
zobowigzana jest do powiadomienia o tym fakcie Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych bez zbednej zwitoki — w miare mozliwosci w terminie 72 godzin od
uzyskania potwierdzonej informacji o naruszeniu.

Jezeli w ocenie Administratora Danych jest mato prawdopodobne, by naruszenie
ochrony danych osobowych skutkowato ryzykiem naruszenia praw lub wolnosci osob
fizycznych, o zaistnieniu takiego naruszenia nie informuje sie Prezesa Urzedu Ochrony
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29.

30.

31.

32.

Danych Osobowych, odnotowujgc jednak ten fakt w rejestrze naruszeh wraz
z uzasadnieniem.

Jezeli naruszenie ochrony danych osobowych moze powodowac wysokie ryzyko
naruszen praw i wolnosci osob fizycznych Kancelaria bez zbednej zwioki zawiadamia
o tym osobe, ktérej dane dotyczg, o takim naruszeniu.

Zawiadomienie, o ktérym mowa w pkt. 27 nie jest wymagane, jezeli:

Administrator Danych wdrozyt odpowiednie techniczne i organizacyjne srodki ochrony,
i srodki te zostaty zastosowane do danych osobowych, ktérych dotyczy naruszenie,
w szczegolnosci srodki takie jak szyfrowanie, uniemozliwiajgce odczyt osobom
nieuprawnionym do dostepu do tych danych osobowych;

Administrator Danych zastosowat nastepnie srodki eliminujgce prawdopodobienstwo
wysokiego ryzyka naruszenia praw lub wolnosci osoby, ktérej dane dotyczg, o ktérym
mowa w pkt. 22;

wymagatoby ono niewspotmiernie duzego wysitku. W takim przypadku wydany zostaje
publiczny komunikat lub zastosowany zostaje podobny srodek, za pomocg ktérego
osoby, ktorych dane dotyczg, zostajg poinformowane w rownie skuteczny sposaob.

W przypadku, o ktéorym mowa w pkt. 27 w rejestrze naruszeh zamieszcza sie
informacje o zawiadomieniu podmiotu danych ewentualnie o uzasadnieniu odstgpienia
od takiego powiadomienia.

Kancelaria prowadzi w formie elektronicznej rejestr wszystkich naruszen ochrony
danych osobowych bez wzgledu na to, czy podlegaty one zgtoszeniu, o ktérym mowa
wyze;.

Prawa osoby, ktérej dane dotycza

33.

34.

Jezeli w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przez Kancelarie osoba, ktorej
dane dotyczg, zgtosi zamiar realizacji ktérego$ z praw podmiotéw danych, o ktérych
mowa w Rozdziale [l RODO, Administrator Danych podejmuje decyzje co do zakresu
uwzglednienia tego zgdania, majgc na uwadze ograniczenia wynikajgce z obowigzku
zachowania tajemnicy zawodowe;.

W przypadku, gdy zgdanie podmiotu danych zostanie zgtoszone osobie upowaznione;j,
obowigzana jest ona niezwtocznie powiadomic¢ o tym Partnera odpowiedzialnego za
ochrone danych osobowych w Kancelarii.

Zasady odpowiedzialnosci za naruszenie zasad przetwarzania danych
osobowych

35.

36.

Za naruszenie zasad przetwarzania danych osobowych osoby przetwarzajgce dane
osobowe mogg ponosi¢ odpowiedzialnos¢ na zasadach okreslonych w przepisach
prawa powszechnie obowigzujgcego.

Naruszenie zasad ochrony danych osobowych moze stanowié:

przyczyne uzasadniajgcg wypowiedzenie umowy o prace, a w przypadku dziatania
noszgcego znamiona ciezkiego naruszenia obowigzkow pracowniczych jej
rozwigzanie bez wypowiedzenia.
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b) istotng przyczyne rozwigzania umowy o Swiadczenie ustug.
Postanowienia koncowe

37. Polityka zostata sporzadzona w formie pisemnej w jednym egzemplarzu
przechowywanym przez Dyrektora Wykonawczego.

38. Wersja elektroniczna Polityki jest udostepniona poprzez umieszczenie jej w Intranecie
Administratora Danych.

39. Polityka wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2018 roku.

40. Partner odpowiedzialny za ochrone danych osobowych, nie rzadziej niz raz w roku
kalendarzowym, dokonuje przegladu zapiséw zawartych w Polityce w celu weryfikaciji
ich adekwatnosci do rodzaju i stopnia ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem danych
osobowych, w celu jego ograniczenia.

Kontakt z Administratorem Danych: z Administratorem Danych mozna kontaktowac sie
poprzez adres mailowy: rodo@raczkowski.eu Ilub pisemnie na adres siedziby
Administratora Danych.
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