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POLITYKA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

. DEFINICJE

11.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Administrator — TKT Engineering Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie przy ul. Pryzmaty 4, 02
— 226 Warszawa.

Dane osobowe — wszystkie informacje o osobie fizycznej zidentyfikowanej lub mozliwej
do zidentyfikowania poprzez jeden bgdz kilka szczegolnych czynnikoéw okreslajgcych fizyczna,
fizjologiczng, genetyczng, psychiczng, ekonomiczna, kulturowg lub spoteczng tozsamos¢, w
tym wizerunek, nagranie gtosu, dane kontaktowe, dane o lokalizacji, informacje zawarte w
korespondencji, informacje gromadzone za posrednictwem sprzetu rejestrujgcego lub innej
podobnej technologii.

Polityka — niniejsza Polityka przetwarzania danych osobowych.

RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Osoba, ktorej dane dotyczg — kazda osoba fizyczna, ktérej dane osobowe przetwarzane sg
przez Administratora, np. osoba odwiedzajgca lokal Administratora lub kierujgca do niego
zapytanie w formie e-maila.

. PRZETWARZANIE DANYCH PRZEZ ADMINISTRATORA

21.

2.2,

2.3.

W zwigzku z prowadzong dziatalnoscig gospodarczg Administrator zbiera i przetwarza dane
osobowe zgodnie z wtasciwymi przepisami, w tym w szczegodlnosci z RODO, i przewidzianymi
w nich zasadami przetwarzania danych.

Administrator zapewnia przejrzysto$¢ przetwarzania danych, w szczegdlnosci zawsze
informuje o przetwarzaniu danych w momencie ich zbierania, w tym o celu i podstawie prawnej
przetwarzania — np. przy zawieraniu umowy sprzedazy towarow lub ustug. Administrator dba
o to, by dane byty zbierane tylko w zakresie niezbednym do wskazanego celu i przetwarzane
tylko przez okres, w jakim jest to niezbedne.

Przetwarzajgc dane, Administrator zapewnia ich bezpieczenstwo i poufnos¢ oraz dostep
do informacji o przetwarzaniu osobom, ktérych dane dotyczg. Gdyby pomimo stosowanych
Srodkéw bezpieczenstwa doszto do naruszenia ochrony danych osobowych (np. ,wycieku”
danych lub ich utraty), Administrator poinformuje o takim zdarzeniu osoby, ktérych dane
dotycza, w sposdb zgodny z przepisami.

. KONTAKT Z ADMINISTRATOREM

3.1.

Kontakt z Administratorem jest mozliwy poprzez adres e-mail kodo@tkt.pl lub adres
korespondencyjny TKT Engineering Sp. z 0.0. ul. Pryzmaty 4, 02 — 226 Warszawa.
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4. BEZPIECZENSTWO DANYCH OSOBOWYCH

4.1.

4.2.

43.

W celu zapewnienia integralnosci i poufnosci danych Administrator wdrozyt procedury
umozliwiajgce dostep do danych osobowych jedynie osobom upowaznionym i wytgcznie
w zakresie, w jakim jest to niezbedne ze wzgledu na wykonywane przez nie zadania.
Administrator stosuje rozwigzania organizacyjne i techniczne w celu zapewnienia, ze
wszystkie operacje na danych osobowych sg rejestrowane i dokonywane tylko przez osoby
uprawnione.

Administrator podejmuje ponadto wszelkie niezbedne dziatania, by takze jego podwykonawcy
i inne podmioty wspoipracujgce dawaty gwarancje stosowania odpowiednich srodkéw
bezpieczenstwa w kazdym przypadku, gdy przetwarzajg dane osobowe na zlecenie
Administratora.

Administrator prowadzi na biezgco analize ryzyka i monitoruje adekwatnos$¢ stosowanych
zabezpieczen danych do identyfikowanych zagrozen. W razie koniecznosci Administrator
wdraza dodatkowe Srodki stuzgce zwiekszeniu bezpieczenstwa danych.

5. CELE ORAZ PODSTAWY PRAWNE PRZETWARZANIA

KORESPONDENCJA E-MAILOWA | TRADYCYJNA

5.1.

5.2.

5.3.

W przypadku kierowania do Administratora za posrednictwem poczty e-mail lub tradycyjnej
korespondencji niezwigzanej z ustugami Swiadczonymi na rzecz nadawcy lub inng zawartg
z nim umowg, dane osobowe zawarte w tej korespondencji sg przetwarzane wytgcznie w celu
komunikacji i rozwigzania sprawy, ktorej dotyczy korespondencja.

Podstawg prawng przetwarzania jest uzasadniony interes Administratora (art. 6 ust. 1 lit f
RODO) polegajacy na prowadzeniu korespondenciji kierowanej do niego w zwigzku z jego
dziatalnoscig gospodarczg.

Administrator przetwarza jedynie dane osobowe istotne dla sprawy, ktoérej dotyczy
korespondencja. Cato$¢ korespondencji jest przechowywana w sposob zapewniajgcy
bezpieczenstwo zawartych w niej danych osobowych (oraz innych informacji) i ujawniana
jedynie osobom upowaznionym.

KONTAKT TELEFONICZNY

5.4.

W przypadku kontaktowania sie z Administratorem drogg telefoniczng, w sprawach
niezwigzanych z zawartg umowg lub swiadczonymi ustugami, Administrator moze Zzadacé
podania danych osobowych tylko wowczas, gdy bedzie to niezbedne do obstugi sprawy, ktorej
dotyczy kontakt. Podstawg prawng jest w takim wypadku uzasadniony interes Administratora
(art. 6 ust. 1 lit f RODO) polegajacy na koniecznosci rozwigzania zgtoszonej sprawy zwigzanej
z prowadzong przez niego dziatalnoscig gospodarczg.

MONITORING WIZYJNY ORAZ KONTROLA WSTEPU

5.5.

W celu zapewnienia bezpieczenstwa osob i mienia Administrator stosuje monitoring wizyjny
oraz kontroluje wstep do lokali i na teren przez niego zarzgdzany. Zebrane w ten sposob dane
nie sg wykorzystywane do zadnych innych celow.
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5.6.

Dane osobowe w postaci nagran z monitoringu oraz dane zbierane w rejestrze wejs¢ i wyjs¢
sg przetwarzane w celu zapewnienia bezpieczenstwa i porzgdku na terenie obiektu oraz
ewentualnie w celu obrony przed roszczeniami lub ich dochodzenia. Podstawg przetwarzania
danych osobowych jest uzasadniony interes Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO)
polegajgcy na zapewnieniu bezpieczehstwa mienia Administratora oraz ochrony jego praw.

REKRUTACJA

5.7.

5.8.

W ramach proceséw rekrutacyjnych Administrator oczekuje przekazywania danych
osobowych (np. w CV lub zyciorysie) jedynie w zakresie okreslonym w przepisach prawa
pracy. W zwigzku z tym nie nalezy przekazywac¢ informacji w szerszym zakresie. W razie, gdy
przestane aplikacje beda zawiera¢ dodatkowe dane, nie bedg one wykorzystywane
ani uwzgledniane w procesie rekrutacyjnym.

Dane osobowe sg przetwarzane:

5.8.1. w celu wykonania obowigzkdow wynikajgcych z przepisow prawa, zwigzanych
z procesem zatrudnienia, w tym przede wszystkim Kodeksu pracy — podstawag
prawng przetwarzania jest obowigzek prawny cigzacy na Administratorze
(art. 6 ust. 1 lit c RODO w zwigzku z przepisami Kodeksu pracy);

5.8.2. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji w zakresie danych niewymaganych
przepisami prawa, a takze dla celow przyszlych procesow rekrutacyjnych —
podstawg prawng przetwarzania jest zgoda (art. 6 ust. 1 lit a RODO);

5.8.3.  w celu ustalenia lub dochodzenia ewentualnych roszczeh lub obrony przed takimi
roszczeniami — podstawg prawng przetwarzania danych jest prawnie uzasadniony
interes Administratora (art. 6 ust. 1 lit f RODO).

ZBIERANIE DANYCH W ZWIAZKU ZE SWIADCZENIEM USLUG LUB WYKONYWANIEM INNYCH

uUMOw

5.9.

W razie zbierania danych dla celéw zwigzanych z wykonaniem konkretnej umowy,
Administrator przekazuje osobie, ktérej dane dotycza, szczegdtowe informacje dotyczace
przetwarzania jej danych osobowych w momencie zawierania umowy.

ZBIERANIE DANYCH W INNYCH PRZYPADKACH

5.10. W zwigzku z prowadzong dziatalnoscig Administrator zbiera dane osobowe takze w innych

5.11.

przypadkach — np. podczas spotkah biznesowych, na eventach branzowych czy poprzez
wymiane wizytbwek — w celach zwigzanych z inicjowaniem i utrzymywaniem kontaktow
biznesowych. Podstawg prawng przetwarzania jest w tym wypadku uzasadniony interes
Administratora (art. 6 ust. 1 lit f RODO) polegajacy na tworzeniu sieci kontaktow w zwigzku
z prowadzong dziatalnoscig.

Dane osobowe zebrane w takich przypadkach przetwarzane sg wytgcznie w celu, dla jakiego
zostaty zebrane, a Administrator zapewnia ich odpowiednig ochrone.

6. ODBIORCY DANYCH
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6.1.

6.2.

W zwigzku z prowadzeniem dziatalno$ci wymagajgcej przetwarzania dane osobowe
$g ujawniane zewnetrznym podmiotom, w tym w szczegdlnosci dostawcom odpowiedzialnym
za obstuge systemow informatycznych i sprzetu (np. wyposazenia CCTV), podmiotom
Swiadczacym ustugi prawne lub ksiegowe, kurierom, agencjom marketingowym czy
rekrutacyjnym.

Administrator zastrzega sobie prawo ujawnienia wybranych informacji dotyczacych osoby,
ktérej dane dotyczg, witasciwym organom badz osobom trzecim, ktére zgtoszg Zzagdanie
udzielenia takich informaciji, opierajac sie na odpowiedniej podstawie prawnej oraz zgodnie
Z przepisami obowigzujgcego prawa.

7. PRZEKAZYWANIE DANYCH POZA EOG

71.

7.2.

Poziom ochrony danych osobowych poza Europejskim Obszarem Gospodarczym (EOG) r6zni
sie od tego zapewnianego przez prawo europejskie. Z tego powodu Administrator przekazuje
dane osobowe poza EOG tylko wtedy, gdy jest to konieczne, i z zapewnieniem odpowiedniego
stopnia ochrony, przede wszystkim poprzez:

7.1.1. wspodtprace z podmiotami przetwarzajgcymi dane osobowe w panstwach,
w odniesieniu do ktorych zostata wydana stosowna decyzja Komisji Europejskie;j;

7.1.2. stosowanie standardowych klauzul umownych wydanych przez Komisje Europejska;

7.1.3. stosowanie wigzgcych regut korporacyjnych zatwierdzonych przez wtasciwy organ
nadzorczy;

7.1.4. wrazie przekazywania danych do USA — wspétprace z podmiotami uczestniczgcymi
w programie Tarcza Prywatnosci (Privacy Shield) zatwierdzonym decyzjg Komis;ji
Europejskiej.

Administrator zawsze informuje o zamiarze przekazania danych osobowych poza EOG
na etapie ich zbierania.

8. OKRES PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

8.1.

8.2.

Okres przetwarzania danych przez Administratora zalezy od rodzaju $wiadczonej ustugi i celu
przetwarzania. Okres przetwarzania danych moze takze wynika¢ z przepisow, gdy stanowig
one podstawe przetwarzania. W przypadku przetwarzania danych na podstawie
uzasadnionego interesu Administratora — np. ze wzgledéw bezpieczenstwa — dane
przetwarzane sg przez okres umozliwiajgcy realizacje tego interesu lub do zgtoszenia
skutecznego sprzeciwu wzgledem przetwarzania danych. Jesli przetwarzanie odbywa sie na
podstawie zgody, dane przetwarzane sg do jej wycofania. Gdy podstawe przetwarzania
stanowi niezbednos¢ do zawarcia i wykonania umowy, dane sg przetwarzane do momentu
jej rozwigzania.

Okres przetwarzania danych moze by¢ przedtuzony w przypadku, gdy przetwarzanie jest
niezbedne do ustalenia lub dochodzenia roszczen lub obrony przed roszczeniami, a po tym
okresie — jedynie w przypadku i w zakresie, w jakim bedg wymagaé tego przepisy prawa.
Po uptywie okresu przetwarzania dane sg nieodwracalnie usuwane lub anonimizowane.
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9. UPRAWNIENIA ZWIAZANE Z PRZETWARZANIEM DANYCH OSOBOWYCH

PRAWA OSOB, KTORYCH DANE DOTYCZA

9.1.

Osobom, ktérych dane dotycza, przystugujg nastepujgce prawa:

9.1.1.

9.1.2.

9.1.7.

9.1.8.

9.1.9.

prawo do informacji o przetwarzaniu danych osobowych — na tej podstawie
osobie zgtaszajgcej zgdanie Administrator przekazuje informacje o przetwarzaniu
danych, w tym przede wszystkim o celach i podstawach prawnych przetwarzania,
zakresie posiadanych danych, podmiotach, ktérym sg ujawniane, i planowanym
terminie usuniecia danych;

prawo uzyskania kopii danych — na tej podstawie Administrator przekazuje kopie
przetwarzanych danych dotyczacych osoby zgtaszajgcej zadanie;

prawo do sprostowania — Administrator zobowigzany jest usuwaé¢ ewentualne
niezgodnosci lub btedy przetwarzanych danych osobowych oraz uzupetnia¢ je, jesli
sg niekompletne;

prawo do usuniecia danych — na tej podstawie mozna zgdac¢ usuniecia danych,
ktérych przetwarzanie nie jest juz niezbedne do realizowania Zadnego z celdw,
dla ktorych zostaty zebrane;

prawo do ograniczenia przetwarzania — w razie zgtoszenia takiego Zagdania
Administrator zaprzestaje wykonywania operacji na danych osobowych
— z wyjatkiem operacji, na ktére wyrazita zgode osoba, ktérej dane dotyczg —
oraz ich przechowywania, zgodnie z przyjetymi zasadami retencji lub dopoki
nie ustang przyczyny ograniczenia przetwarzania danych (np. zostanie wydana
decyzja organu nadzorczego zezwalajgca na dalsze przetwarzanie danych);

prawo do przenoszenia danych — na tej podstawie — w zakresie, w jakim dane
sg przetwarzane w zwigzku z zawartg umowg lub wyrazong zgodg — Administrator
wydaje dane dostarczone przez osobe, ktoérej one dotycza, w formacie
pozwalajgcym na ich odczyt przez komputer. Mozliwe jest takze zazgdanie
przestania tych danych innemu podmiotowi — jednak pod warunkiem, Ze istnieja
w tym zakresie techniczne mozliwosci zaréwno po stronie Administratora,
jak rowniez tego innego podmiotu;

prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych w celach marketingowych —
osoba, ktérej dane dotyczg, moze w kazdym momencie sprzeciwic sie przetwarzaniu
danych osobowych w celach marketingowych, bez koniecznosci uzasadnienia
takiego sprzeciwu;

prawo sprzeciwu wobec innych celéw przetwarzania danych — osoba, ktorej
dane dotyczg, moze w kazdym momencie sprzeciwi¢ sie przetwarzaniu danych
osobowych, ktére odbywa sie na podstawie uzasadnionego interesu Administratora
(np. dla celéw analitycznych lub statystycznych albo ze wzgledéw zwigzanych
z ochrong mienia); sprzeciw w tym zakresie powinien zawiera¢ uzasadnienie;

prawo wycofania zgody — jesli dane przetwarzane sg na podstawie wyrazonej
zgody, osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo jg wycofa¢ w dowolnym momencie,
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co jednak nie wplywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed
wycofaniem zgody.

9.1.10. prawo do skargi — w przypadku uznania, ze przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy RODO lub inne przepisy dotyczgce ochrony danych osobowych,
osoba, ktdérej dane dotyczg, moze ztozyé skarge do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

ZGLASZANIE ZADAN ZWIAZANYCH Z REALIZACJA PRAW

9.2

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

Whiosek dotyczacy realizacji praw podmiotéw danych mozna ztozy¢:

9.2.1. w formie pisemnej na adres: TKT Engineering Sp. z 0.0. ul. Pryzmaty 4, 02 — 226
Warszawa;

9.2.2. drogg e-mailowg na adres: kodo@tkt.pl

Jezeli Administrator nie bedzie w stanie zidentyfikowa¢ osoby sktadajgcej wniosek
na podstawie dokonanego zgtoszenia, zwrdci sie do wnioskodawcy o dodatkowe informacje.

Whniosek moze by¢ ziozony osobiscie lub za posrednictwem peinomocnika (np. czionka
rodziny). Ze wzgledu na bezpieczenstwo danych Administrator zacheca do postugiwania sie
petnomocnictwem w formie poswiadczonej przez notariusza lub upowaznionego radce
prawnego bgdz adwokata, co istotnie przyspieszy weryfikacje autentycznosci wniosku.

Odpowiedz na zgtoszenie powinna zosta¢ udzielona w ciggu miesigca od jego otrzymania.
W razie koniecznosci przediuzenia tego terminu Administrator informuje wnioskodawce
0 przyczynach opdznienia.

Odpowiedz udzielana jest za posrednictwem poczty tradycyjnej, chyba ze wniosek zostat
ztozony droga e-mailowg lub zazgdano przekazania odpowiedzi w formie elektronicznej.

ZASADY POBIERANIA OPLAT

9.7.

9.8.

Postepowanie w sprawie skladanych wnioskéw jest nieodptatne. Optaty mogg zostaé pobrane
jedynie w przypadku:

9.7.1. zgloszenia zgdania wydania drugiej i kazdej kolejnej kopii danych (pierwsza kopia
danych jest bezptatna); w takim wypadku Administrator moze zazgdac¢ uiszczenia
optaty w wysokosci 100 zt.

PowyZzsza optata zawiera koszty administracyjne zwigzane z realizacjg zgdania.

9.7.2. zgtaszania przez te samg osobe zgadan nadmiernych (np. niezwykle czestych)
lub ewidentnie nieuzasadnionych; w takim wypadku Administrator moze zazadaé
uiszczenia optaty w wysokosci 200 zt.

Powyzsza optata zawiera koszty prowadzenia komunikacji oraz koszty zwigzane
z podjeciem zgdanych dziatah.

W razie kwestionowania decyzji o natozeniu optaty osoba, ktérej dane dotyczg, moze ztozyé
skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
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10. ZMIANY POLITYKI PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

10.1. Polityka jest na biezaco weryfikowana i w razie potrzeby aktualizowana. Aktualna wersja
Polityki zostata przyjeta 24 maja 2018 r.
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