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1. Cel i zakres

Regulamin okresla wewnetrzne zasady zgodnego z RODO przetwarzania i zabezpieczania danych osobowych w
dziatalnosci szkoleniowej Multipro Company sp. z 0.0. Dotyczy oséb upowaznionych, pracownikéw,
trenerdow i wspotpracownikéw majacych dostep do danych.

Dokument nie zastepuje obowigzkéw informacyjnych, rejestru czynnosci przetwarzania (gdy jest wymagany),
umow powierzenia, analizy ryzyka ani dokumentacji incydentdw.

2. Administrator i odpowiedzialnos¢
Administratorem danych jest Multipro Company sp. z 0.0., ul. Zachodnia 7/23, 10-687 Jaroty, KRS 0001215917, NIP
7394027070, REGON 543708862.

Kierownictwo odpowiada za organizacje ochrony danych, dobér zabezpieczen, upowaznienia, obstuge zadan i
incydentéw. Kazda osoba majaca dostep do danych odpowiada za ich poufnos¢ i przestrzeganie instrukgji.

Kontakt w sprawach ochrony danych: multipro.kontakt@gmail.com

3. Kategorie danych i cele

Przetwarzane mogag by¢ dane identyfikacyjne i kontaktowe klientéw, uczestnikéw szkolen, oséb
reprezentujacych przedsiebiorcédw, treneréw, pracownikéw i wspoétpracownikéw; dane dotyczace zaméwien,
uczestnictwa, certyfikatéw, ocen i rozliczen.

Cele obejmuja obstuge zapytan, zawieranie i wykonywanie uméw, organizacje i dokumentowanie szkolen,
wydawanie zaswiadczen, rozliczenia ksiegowo-podatkowe, obowigzki wynikajace z projektéw dofinansowanych,
dochodzenie roszczen oraz - gdy ma zastosowanie - dziatania marketingowe.

Zakres danych nalezy ograniczac do tego, co jest niezbedne dla konkretnego celu. Szczegélne kategorie danych
moga by¢ zbierane wylacznie przy istnieniu odpowiedniej podstawy z art. 9 RODO i dodatkowych zabezpieczenh.

4. Podstawy prawne i obowiazek informacyjny

Dla kazdej czynnosci przetwarzania nalezy okresli¢ odpowiednig podstawe prawna: art. 6 ust. 1 lit. b RODO
(umowa z osobg), lit. c (obowigzek prawny), lit. f (uzasadniony interes po dokonaniu oceny), ewentualnie lit. a
(zgoda). W relacji z pracownikami i osobami wskazanymi przez klienta podstawa wymaga osobnej analizy.
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Przed rozpoczeciem przetwarzania przekazuje sie wtasciwg klauzule informacyjng zgodnie z art. 13 albo 14
RODO. Zgody nie nalezy stosowac jako domysinej podstawy realizacji umowy.

5. Dostep i poufnosé
Dostep do danych otrzymuja wytgcznie osoby, ktérym jest on potrzebny do wykonywania obowigzkéw. Zakres
dostepu i upowaznienia sg nadawane, aktualizowane i odbierane przez kierownictwo.

Osoby upowaznione zachowujg poufnos¢, nie udostepniajg haset i nie przekazujg danych osobom
nieuprawnionym. Trener otrzymuje wytgcznie dane uczestnikéw niezbedne do przeprowadzenia danego
szkolenia.

6. Zabezpieczenia danych

Stosuje sie adekwatne do ryzyka Srodki techniczne i organizacyjne, w szczeg6lnosci: indywidualne konta, silne
hasta i uwierzytelnianie wielosktadnikowe tam, gdzie mozliwe; ograniczenie uprawnien; aktualizacje; kopie
zapasowe; zabezpieczong korespondencje i urzadzenia; zamykane szafy oraz niszczenie wydrukéw.

Dokumenty uczestnikdw, listy obecnosci, certyfikaty i dokumentacja projektéw dofinansowanych sa chronione
przed dostepem nieuprawnionych oséb. Przy przesytaniu list uczestnikédw nalezy weryfikowac adresatow i
minimalizowa¢ zakres informacji.

7. Odbiorcy i podmioty przetwarzajace

Dane moga trafia¢ do uprawnionych pracownikéw i wspoétpracownikéw, podmiotéw ksiegowych, dostawcéw IT,
ustug pocztowych i kurierskich, instytucji realizujacych lub kontrolujgcych projekty dofinansowane oraz
uprawnionych organéw - wytgcznie gdy istnieje podstawa i potrzeba.

Jesli ustugodawca przetwarza dane w imieniu administratora, przed powierzeniem nalezy zawrze¢ umowe
zgodng z art. 28 RODO. Przekazywanie danych poza EOG wymaga osobnej weryfikacji podstawy transferu i
zabezpieczen; nie nalezy deklarowac jego braku bez sprawdzenia uzywanych ustug.

8. Przechowywanie i usuwanie
Dane przechowuje sie nie dtuzej niz jest to konieczne do realizacji celu, z uwzglednieniem obowigzkéw
prawnych, uméw, wymogow projektéw dofinansowanych i terminéw dochodzenia roszczen.

Firma prowadzi wykaz kategorii dokumentacji i okreséw retencji: [DO UZUPEENIENIA - harmonogram retencjil.
Po uptywie okresu dane usuwa sie, anonimizuje lub bezpiecznie niszczy, o ile brak podstawy do dalszego
przechowywania.

9. Prawa osob, ktorych dane dotycza
Osobom przystuguja - w granicach przewidzianych przez RODO - prawa dostepu, sprostowania, usuniecia,
ograniczenia, przenoszenia, sprzeciwu oraz wycofania zgody, gdy byta podstawg przetwarzania.

Zadanie nalezy zarejestrowac, zweryfikowaé tozsamo$¢ w adekwatny sposéb i udzieli¢ odpowiedzi bez zbedne;j
zwtoki, co do zasady w ciggu miesigca; w okreslonych przypadkach termin moze zosta¢ przedtuzony zgodnie z
art. 12 RODO.
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10. Naruszenia ochrony danych
Kazda osoba niezwtocznie zgtasza podejrzenie utraty, nieuprawnionego ujawnienia, zniszczenia lub zmiany
danych kierownictwu: mail: multipro.kontakt@gmail.com.

Kierownictwo dokumentuje naruszenie, ocenia ryzyko dla praw i wolnosci oséb oraz decyduje o zgtoszeniu do
Prezesa UODO - jesli jest wymagane, co do zasady nie pdzniej niz 72 godziny od stwierdzenia naruszenia - oraz o
zawiadomieniu 0s6b przy wysokim ryzyku.

11. Szkolenia, kontrola i przeglad

Przed dopuszczeniem do danych pracownicy i wspétpracownicy zapoznajg sie z zasadami ochrony danych.
Zasady podlegaja okresowemu przegladowi i aktualizacji po istotnych zmianach proceséw, systeméw lub
przepiséw.

Kierownictwo nadzoruje realizacje regulaminu, a stwierdzone uchybienia dokumentuje i podejmuje dziatania
naprawcze.

12. Dokumenty powigzane
Klauzule informacyjne; ewidencja upowaznien .

Zatwierdzenie
(DT ] - ORI Podpis 0soby upowaznionej: ........ccceeveevverenunnne
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