POLITYKA BEZPIECZENSTWA DANYCH OSOBOWYCH

w Biurze Rachunkowym E-VAT Ewelina Sikora,
ul.Biata Droga 12e, 34-122 Wieprz

§1

Polityka bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych w Biurze
Rachunkowym E-VAT Ewelina Sikora, okresla zasady przetwarzania danych osobowych
oraz $rodki techniczne i organizacyjne zastosowane dla zapewnienia poufnosci,
integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych osobowych.
Polityka bezpieczenstwa stuzy zapewnieniu wysokiego poziomu bezpieczenstwa
przetwarzanych  danych. Polityka bezpieczenstwa dotyczy danych osobowych
przetwarzanych w zbiorach manualnych oraz w systemach informatycznych Biura
Rachunkowego E-VAT Ewelina Sikora.

§2

llekro¢ w ,Polityce Bezpieczenstwa” jest mowa o:
1. Ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.).
2. Danych osobowych - za dane osobowe uwaza sie wszelkie informacje dotyczgce
zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej.
3. Zbiorze danych - rozumie sie przez to kazdy posiadajgcy strukture zestaw danych o
charakterze osobowym, dostepnych wedtug okreslonych kryteriéw, niezaleznie od tego, czy
zestaw ten jest rozproszony lub podzielony funkcjonalnie.
4. Przetwarzaniu danych - rozumie sie przez to jakiekolwiek operacje wykonywane na
danych osobowych, takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie,
zmienianie, udostepnianie i usuwanie, a zwiaszcza te, ktére wykonuje sie w systemach
informatycznych.
5. Usuwaniu danych - rozumie sie przez to zniszczenie danych osobowych lub takg ich
modyfikacje, ktéra nie pozwoli na ustalenie tozsamosci osoby, ktérej dane dotycza.
6. Integralnosci danych — rozumie sie przez to wlasciwos¢ zapewniajgcg, ze dane
osobowe nie zostaty zmienione lub zniszczone w sposéb nieautoryzowany.
7. Poufnosci danych — rozumie sie przez to wtasciwo$¢ zapewniajaca, ze dane nie sg
udostepniane nieupowaznionym podmiotom.
8. Rozliczalnosci - rozumie sie przez to wtasciwos¢ zapewniajgcg, ze dziatania podmiotu
mogag byc¢ przypisane w sposob jednoznaczny tylko temu podmiotowi.
9. Administratorze Danych Osobowych - rozumie sie przez to organ, jednostke
organizacyjng, podmiot lub osobe, decydujgcg o celach i srodkach przetwarzania danych
osobowych. W Biurze Rachunkowym E-VAT Ewelina Sikora funkcje sprawuje witasciciel
Ewelina Sikora.
10. Administratorze Bezpieczenstwa Informacji - osoba nadzorujgca z upowaznienia
Administratora Danych Osobowych przestrzeganie stosowania srodkéw technicznych i
organizacyjnych zapewniajgcych ochrone przetwarzania danych osobowych w sposob
odpowiedni do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona.
11. ADO — Administrator Danych Osobowych
12. ABI — Administrator Bezpieczenstwa Informacji
13. Biuro Rachunkowe E-VAT — skrét od petnej nazwy Biuro Rachunkowe e-VAT Ewelina
Sikora.



14. Placéwce — Biuro Rachunkowe E-VAT Ewelina Sikora

15. Identyfikatorze uzytkownika - rozumie sie przez to cigg znakéw literowych, cyfrowych
lub innych jednoznacznie identyfikujgcy osobe upowazniong do przetwarzania danych
osobowych w systemie informatycznym.

16. Hasle - rozumie sie przez to cigg znakéw literowych, cyfrowych lub innych, znany
jedynie osobie uprawnionej do pracy w systemie informatycznym.

17. Systemie informatycznym - rozumie sie przez to zespdt wspodtpracujgcych ze sobg
urzgdzen, programéw, procedur przetwarzania informacji i narzedzi programowych
zastosowanych w celu przetwarzania danych.

18. Zabezpieczeniu danych w systemie informatycznym - rozumie sie przez to
wdrozenie i eksploatacje stosownych Srodkow technicznych i organizacyjnych
zapewniajgcych ochrone danych przed ich nieuprawnionym przetwarzaniem

§3

Niniejsza Polityka bezpieczenstwa w sprawie dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz warunkoéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac
urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr
100, poz. 1024) zostata opracowana zgodnie z wytycznymi: 1) rozporzgdzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentac;ji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim
powinny odpowiada¢ urzgdzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych
osobowych (Dz. U. z 2004r. Nr 100, poz. 1024), 2) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.).
Polityka bezpieczenstwa reguluje sprawy ochrony danych osobowych, zawartych w
systemach informatycznych oraz w postaci dokumentacji papierowej Biura Rachunkowego
e-VAT. Opisane zasady okreslajg granice zachowania uzytkownikow systemow
informatycznych, wspomagajgcych prace w Biurze Rachunkowym E-VAT.
Dokument zwraca uwage na konsekwencje, na jakie mogg sie narazi¢ osoby naruszajgce
polityke bezpieczenstwa i nieprzestrzegajgce jej zasad. Zabezpieczenia odpowiednie do
zagrozen, ochrona przetwarzanych danych osobowych oraz niezawodno$¢ funkcjonowania
sg podstawowymi wymogami stawianymi systemom informatycznym.
Polityka bezpieczehstwa w Biurze Rachunkowym E-VAT obowigzuje wiec pracownikéw
bedacych bezposrednio zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych. Dokument
ten wskazuje sposob ochrony danych przetwarzanych w sposob tradycyjny oraz srodki
zabezpieczenia systemow informatycznych, postepowania w sytuacji naruszenia
bezpieczenstwa danych osobowych.
Polityka bezpieczehnstwa okresla tryb postepowania w przypadku, gdy stwierdzono
naruszenie zabezpieczen systemu informatycznego. Wykonywanie postanowien tego
dokumentu ma zapewni¢ odpowiednig reakcje, ocene i udokumentowanie przypadkow
naruszenia bezpieczehstwa systeméw oraz zapewni¢ wiasciwy tryb dziatania w celu
przywrocenia bezpieczenstwa danych przetwarzanych w systemie informatycznym w Biura
Rachunkowego E-VAT.

§4
Opis zdarzen naruszajgcych bezpieczenstwo danych osobowych. Zdarzenia
zagrazajgce bezpieczenstwu danych osobowych podzielono na:



a) zagrozenia zamierzone, Swiadome i celowe - mozliwo$¢ naruszenia poufnosci
danych przez nieuprawniony dostep z zewnatrz lub wewnatrz do systemu informatycznego,
przejecia lub podgladu tych danych przez osoby nieupowaznione,

b) losowe wewnetrzne takie jak: awarie sprzetowe, btedy oprogramowania itd.
Istnieje niebezpieczenstwo zniszczenia danych, naruszenia poufnosci danych,

c) losowe zewnetrzne takie jak: kleski zywiotowe, przerwy w zasilaniu itp.; ich
wystepowanie moze prowadzi¢ do utraty integralnosci danych, zniszczenia i uszkodzenia
infrastruktury technicznej systemu, nie dochodzi do naruszenia poufnosci danych.

Gtébwne zdarzenia naruszajgce bezpieczenstwo danych osobowych lub
zakwalifikowane jako uzasadnione podejrzenie naruszenia to:

1) nieprzewidziane oddziatywanie czynnikdw zewnetrznych na zasoby systemu np.:
zalanie pomieszczen, katastrofa budowlana itp.;

2) nadmierna wilgotno$¢, wysoka temperatura i inne czynniki zewnetrzne,

3) awaria sprzetu lub oprogramowania, wyraznie wskazujgce na ingerencje oséb
trzecich,

4) komunikaty alarmowe systemu lub innego oprogramowania zaangazowanego w
proces utrzymywania bezpieczenhstwa zbiorow danych,

5) odstepstwa od oczekiwanego dziatania urzadzen systemu informatycznego
wskazujgce na mozliwe naruszenie bezpieczenstwa danych,

6) naruszenie integralnosci systemu,

7) naruszenie struktury danych lub nieuprawniona modyfikacja, przejecie lub podglad
danych osobowych przez osoby nieupowaznione,

8) naruszenie zabezpieczeh pomieszczeh, szaf, biurek i itp.,, w ktérych
przechowywane sg zbiory danych w postaci no$nikow danych lub dokumentacji papierowe;.

§5
Celem wdrozenia polityki bezpieczenstwa jest ochrona systemu informatycznego
jako catosci, jego poszczegdlnych elementoéw, przetwarzanych przez system zbiorow
danych, obszaru, w ktorym przetwarzane sg dane osobowe, a przede wszystkim
zapewnienie technicznych i organizacyjnych uwarunkowan majgcych wptyw na zarzgdzanie
systemami informatycznymi, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe.

Polityka bezpieczenstwa zaktada petne zaangazowanie wspoétpracownikéw Biura
Rachunkowego E-VAT dla zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych,
przetwarzanych w sposob tradycyjny oraz za pomocg systemow informatycznych.

Administratorem Danych Osobowych przetwarzanych w Biurze Rachunkowym e-VAT
jest witasciciel.

Dla skutecznej realizacji zasad i regut polityki bezpieczenstwa Administrator Danych
Osobowych zapewnia:

1) odpowiednie do zagrozen i kategorii danych objetych ochrong, srodki techniczne i
rozwigzania organizacyjne,

2) szkolenia w zakresie przetwarzania danych osobowych i sposobéw ich ochrony,

3) monitorowanie zastosowanych srodkow ochrony.

Cele Biura Rachunkowego E-VAT w zakresie bezpieczenstwa danych osobowych:

1) ochrona zasobow informacyjnych i zapewnienie ciggtosci dziatania proceséw w biurze,

2) zapewnienie zgodnosci z prawem podejmowanych dziatan,

3) uzyskanie i utrzymanie odpowiednio wysokiego poziomu bezpieczenstwa zasobdéw Biura
Rachunkowego E-VAT, rozumiane, jako zapewnienie poufnosci, integralnosci i dostepnosci
zasobow oraz zapewnienie rozliczalnosci podejmowanych dziatan.



§6

Nadrzedng rolg w dziataniach Administratora Danych Osobowych, wynikajgcych z
jego funkcji, jest ochrona powierzonych danych osobowych. Odpowiedzialnosé za te dane
ponoszg wszyscy pracownicy biura, majgcy dostep do danych osobowych w ramach swoich
obowigzkdéw stuzbowych. Zarzgdzanie bezpieczenstwem danych osobowych jest procesem
cigglym, realizowanym przy wspoétdziataniu oséb upowaznionych do przetwarzania danych z
Administratorem Danych Osobowych. Osoby upowaznione do przetwarzania danych
osobowych w Biura Rachunkowego E-VAT zobowigzane sg do:

1) przetwarzania danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) postepowania zgodnie z politykg bezpieczenstwa placéwki,

3) Scistego przestrzegania zakresu udzielonego upowaznienia, zachowania w
tajemnicy danych osobowych, sposobu ich zabezpieczania oraz zapoznanie sie z
przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych,

4) natychmiastowego zgtoszenia Administratorowi Danych Osobowych lub
Administratorowi Bezpieczenstwa Informacji podejrzenia lub stwierdzenia faktu naruszenia
bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w biurze.

§7

1. ADO zobowigzany jest do zapewnienia, aby dane osobowe byty:

1) przetwarzane zgodnie z prawem,

2) zbierane dla oznaczonych celéw, zgodnych z prawem,

3) merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celow.

2. Wyznacza osobe, zwang dalej Administratorem Bezpieczenstwa Informacji,
odpowiedzialng za bezpieczenstwo danych osobowych w systemie informatycznym, w tym
w szczegoblnosci za przeciwdziatanie dostepowi oséb niepowotanych do systemu, w ktérym
przetwarzane sg dane osobowe oraz za podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku
wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen.

3. Opracowuje instrukcje postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych
osobowych, przeznaczong dla os6b zatrudnionych przy przetwarzaniu tych danych.

4. Okresla pomieszczenia lub czesci pomieszczen, tworzgce obszar, w ktérym
przetwarzane sg dane osobowe z uzyciem stacjonarnego sprzetu komputerowego.

5. Opracowuje instrukcje, okreslajagcg sposéb zarzgdzania systemem
informatycznym, stuzgcym do przetwarzania danych osobowych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem wymogow bezpieczenstwa informaciji.

6. Prowadzi ewidencje osdb uprawnionych do przetwarzania danych osobowych w
poszczegdlnych systemach.

7. Organizuje szkolenia majgce na celu zapoznanie kazdej osoby, przetwarzajgcej
dane osobowe z przepisami dotyczgcymi ich ochrony.

8. Odpowiada za to, by zakres czynnosci osoby zatrudnionej przy przetwarzania
danych osobowych okres$lat odpowiedzialnos¢ tej osoby za:

1) ochrone danych przed niepowotanym dostepem,

2) nieuzasadniong modyfikacje lub zniszczenie danych,

3) nielegalne ujawnienie danych w stopniu odpowiednim do zadan realizowanych w
procesie przetwarzania danych osobowych.



§8

Administrator Bezpieczenstwa Informacji realizuje zadania w zakresie ochrony
danych, a w szczegolnosci:

1) ochrony danych osobowych, zawartych w zbiorach systeméw informatycznych
biura,

2) podejmowania stosownych dziatan zgodnie z niniejszg ,Politykg bezpieczehstwa”,
w przypadku wykrycia nieuprawnionego dostepu do bazy danych Ilub naruszenia
zabezpieczenia danych znajdujgcych sie w systemie informatycznym,

3) nadzoru i kontroli systemow informatycznych stuzgcych do przetwarzania danych
osobowych i 0s6b przy nich zatrudnionych.

§9

Obowigzki Administratora Bezpieczenstwa Informaciji (ABI):

1. Nadzor na przestrzeganiem instrukcji okreslajacej sposob zarzgdzania systemem
informatycznym.

2. Nadzér nad wtasciwym zabezpieczeniem sprzetu oraz pomieszczenh, w ktérych
przetwarzane sg dane osobowe.

3. Nadzér na wykorzystywanym w Biurze Rachunkowym E-VAT oprogramowaniem
oraz jego legalnoscia.

4. Przeciwdziatanie dostepowi o0soOb niepowotanych do systemu, w ktorym
przetwarzane sg dane osobowe.

5. Podejmowanie odpowiednich dziatah w celu wtasciwego zabezpieczenia danych.

6. Badanie ewentualnych naruszen w systemie zabezpieczen danych osobowych.

7. Podejmowanie decyzji o zainstalowaniu nowych urzgdzen oraz oprogramowania
wykorzystywanego do przetwarzania danych osobowych.

8. Nadzér nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacjg urzadzeh komputerowych
zawierajgcych dane osobowe.

9. Definiowanie uzytkownikéw i haset dostepu.

10. Aktualizowanie oprogramowania antywirusowego i innego, chyba Zze aktualizacje
te wykonywane sg automatycznie.

11. Nadzér nad wykonywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz
okresowym sprawdzaniem pod kgtem ich dalszej przydatno$ci.

12. Wdrozenie szkolen z zakresu przepisow dotyczgcych ochrony danych
osobowych oraz srodkéw technicznych i organizacyjnych przy przetwarzaniu danych w
systemach informatycznych.

13. Prowadzenie ewidencji oséb, ktére zostaty zapoznane z niniejszym dokumentem
i zobowigzujg sie do stosowania zasad w nim zawartych wg wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 6.

14. Sporzadzanie raportéw z naruszenia bezpieczenstwa systemu informatycznego.

§10

1. Ewidencja o0sOb posiadajgcych upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych w podmiocie, zawiera zatgcznik nr 1

2. Wykaz pomieszczen lub czesci pomieszczeh, tworzgcych obszar, w ktérym
przetwarzane sg dane osobowe zawiera zatgcznik nr 2 do Polityki bezpieczenstwa.

3. Zobowigzanie do zachowania poufnosci, zawiera zatgcznik nr 3.

4. Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych zawiera zatgcznik nr 4 do
Polityki bezpieczenstwa.



5. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych zawiera zatgcznik nr 5.

6. Rejestr naruszen ochrony danych osobowych zawiera zatgcznik nr 6.

7. Wzor zgtoszenia naruszenia ochrony danych osobowych zawiera zatgcznik nr 7.

8.Instrukcja zarzgdzania systemem informatycznym, stuzgcym do
przetwarzania danych osobowych zawiera zatgcznik nr 8.

9. Polityka czystego biurka zawiera zatgcznik nr 9.

10. Procedura otwierania i zamykania budynku oraz pomieszczen biurowych zawiera
zatgcznik nr 10.



Zatgcznik nr 4 - Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych

Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych
w E-VAT Biurze Rachunkowym Ewelina Sikora, ul. Biata Droga 12e, 34-122 Wieprz

Czynnosé
przetwarzania

obstuga stosunku pracy

obstuga klientéw

Cel przetwarzania

zarzgdzanie personelem,
realizacja uprawnien i
obowigzkéw pracodawcy
wynikajgcych z Kodeksu
Pracy

realizacja uprawnien i
obowigzkow
wynikajgcych z
podpisanych umow

Podstawa
przetwarzania

w zakresie danych, o
ktérych mowa w
kodeksie pracy: umowa
o prace, w pozostatym
zakresie - zgody
pracownika.

w zakresie danych, o
ktérych mowa w umowie
oraz OWU,

Kategorie os6b

Pracownicy zatrudnieni
w e-VAT Biurze
Rachunkowym, na
podstawie umowy o

prace

klienci, z ktérymi Biuro
zawarto umowe
Swiadczenia ustug

kategorie danych

Imie i nazwisko, data
urodzenia, PESEL, nr
telefonu, e-mail stuzbowy
i prywatny, miejsce
zamieszkania

Imie i nazwisko, data
urodzenia, PESEL, nr
telefonu, e-mail stuzbowy
i prywatny, miejsce
zamieszkania, wartos¢
przychoddw, podatkéw,

Kategorie odbiorcow

Whasciciel e-VAT Biuro
Rachunkowe, dostawca
powierzchni dyskowej

Wihasciciel e-VAT Biuro
Rachunkowe, dostawca
powierzchni dyskowej

Sposéb przetwarzania
danych

papierowo i
elektronicznie

papierowo i
elektronicznie

Okres przechowywania
danych

Czas trwania stosunku
pracy oraz okres
archiwizacji i
przechowywania
dokumentow
pracowniczych
wymagany przepisami
prawa

Czas trwania stosunku
pracy oraz okres
archiwizacji i
przechowywania
dokumentow
pracowniczych
wymagany przepisami
prawa

Stosowane srodki
bezpieczenstwa




Zatgcznik - nr 2 do Polityki Bezpieczenstwa danych osobowych

Wykaz pomieszczen oraz czesci pomieszczen, w ktérych

przetwarzane sg dane osobowe
w E-VAT Biurze Rachunkowym Ewelina Sikora, ul. Biata Droga 12e, 34-122 Wieprz



Zatgcznik nr 1 - Do Polityki bezpieczenstwa danych osobowych

Wieprz, dnia...............cooeeenee

Ewidencja oséb upowaznionych
do przetwarzania danych osobowych
w E-VAT Biurze Rachunkowym Ewelina Sikora, ul. Biata Droga 12e, 34-122 Wieprz

1. Imieinazwisko.........c.covviiiiiiiii, data.................. POdpIS. ...
2. Imieinazwisko............cooviiiiiiii data.................. podpiS......ccecveunnnnn.
3. Imiginazwisko...........cooiiiiiiiiiii data.................. podpis.........cceenenn.
4, Imie inazwisko.........cccovviiiiiiiiiiiiiee data.................. podpiS......ccvieiinnnn.
5. Imiginazwisko...........coooiiiiiiiiiiii data.................. podpis.........ceeenenn.
6. Imieinazwisko...........ocooiiiiiiiiii data.................. podpis.........covenenn.
7. Imieinazwisko...........cooiiiiiiiii data.................. podpiS......ccccevennnnn.
8. Imieinazwisko...........cooviiiiiiiiiii data.................. podpis.........ccceenenn.
9. Imieinazwisko..........ccooiiiiiiiiiii data.................. podpiS......cevviinnnn.

10. Imie i nazwisko..........coooiiiiiiii e data.................. podpis.........ceuenenn.



Zatgcznik nr 3 — Wz6r zobowigzania do zachowania poufnosci
Wieprz, dnia...............
Pracownik: [Dane pracownikal]

Zobowiazanie do zachowania poufnosci
w E-VAT Biurze Rachunkowym Ewelina Sikora, ul. Biata Droga 12e, 34-122 Wieprz

Oswiadczam, ze w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych na rzecz
Biura Rachunkowego E-VAT Ewelina Sikora oraz udzielonym mi upowaznieniem do
przetwarzania danych osobowych:

(i) zostatem/am poinformowany/a o zasadach przetwarzania i ochrony danych
osobowych w E-VAT Biurze Rachunkowym Ewelina Sikora, w tym o:

(a) tresci Polityki ochrony danych osobowych z dnia 25.05.2018 r.

(b) procedurach oraz regulacjach dotyczgcych ochrony danych osobowych
obowigzujgcych w E-VAT Biurze, w tym:

- Politykg czystego biurka z dnia 02.12.2024 r.,

-[-]

(c) przepisach dotyczacych ochrony tajemnicy zawodowej doradcy podatkowego,

(d) zasadach ochrony danych osobowych wynikajgcych z postanowien bezwzglednie
obowigzujgcego prawa, w szczegodlnosci wynikajacych z Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 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 (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych)
(Dz.Urz. UE L 119, s. 1);

(ii) tres¢ informacji oraz regulaciji, o ktorych mowa w pkt (i) wyzej, oraz natozonych na
mnie na mocy Polityki obowigzkow jest dla mnie jasna i zrozumiata.

W zwigzku z powyzszym zobowigzuje sie do:

(i) niezwtocznego zastosowania sie do natozonych na mnie obowigzkéw w zakresie
ochrony danych osobowych;

(i) zapewnienia ochrony, poufnosci oraz integralnosci danych osobowych
przetwarzanych w zbiorach przez E-VAT Biuro, w szczego6lnosci do zapewnienia nalezytego
bezpieczenstwa danych osobowych przed ich ujawnieniem lub udostepnieniem (nawet
przypadkowym) osobom trzecim i osobom nieuprawnionym, jak rowniez przed ich
nieuprawnionym lub przypadkowym uszkodzeniem, utratg lub zmodyfikowaniem,

(i) zachowania tajemnicy i poufnosci dotyczacej wszelkich informacii
przetwarzanych w toku zatrudnienia w Biurze E-VAT, w tym takze po zaprzestaniu
wykonywania prac;

(iv) zachowania w tajemnicy wszelkich informacji dotyczgcych funkcjonowania
systemow stuzgcych do przetwarzania danych osobowych w Biurze e-VAT;

(v) niezwlocznego zgtaszania przetozonemu wszelkich naruszeh ochrony danych
osobowych, jak rowniez wszelkich zaobserwowanych préb Ilub faktéw naruszenia
zabezpieczen pomieszczen lub systeméw informatycznych.

Pracownik (data i podpis)




Zatgcznik nr 5 — Wz6r Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
Wieprz, dnia....................

Pracownik: [Dane pracownika]

Upowaznienie Pracownika do przetwarzania danych osobowych
w E-VAT Biurze Rachunkowym Ewelina Sikora, ul. Biata Droga 12e, 34-122 Wieprz

Dziatajgc w imieniu E-VAT Biuro Rachunkowe Ewelina Sikora, na podstawie art. 29
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1) (zwanego dalej RODO) —
nadaje:

[Imie i nazwisko upowaznionego],

zatrudnionemu na stanowisku: [Stanowisko]

upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zakresie petnionych
obowigzkow stuzbowych na zajmowanym stanowisku, tj. uzyskuje Pani/Pan upowaznienie
do przetwarzania danych osobowych w zakresie [Opis zakresu dostepu do danych
osobowych, np. bez ograniczen, poglad danych osobowych, wprowadzanie i opracowywanie
danych, usuwanie danych].

Upowaznienie obejmuje przetwarzanie danych osobowych:

i) przetwarzanych na nosnikach papierowych;
ii) przetwarzanych w systemach informatycznych:
a)[+],
b)[];
Dane osobowe objete Zbiorami danych:

~

iii
a
b

N o~ o~~~
~—~ — T ~— ~—
—_——

1,
]

Upowaznienie obejmuje uprawnienie do przetwarzania danych osobowych w okresie
zatrudnienia.

Jednoczesnie zobowigzuje Panig/Pana do przetwarzania danych osobowych,
zgodnie z udzielonym upowaznieniem oraz z przepisami RODO, Ustawy z dnia [Data
Ustawy, po jej uchwaleniu] o ochronie danych osobowych, Kodeksu pracy, a takze z Politykg
ochrony danych osobowych Pracodawcy.

Jednoczesnie upowazniam Panig/Pana do tworzenia/posiadania dla potrzeb
wykonywanej pracy zestawien, ewidencji oraz rejestrow z danymi osobowymi, z
zachowaniem petnej ich ochrony przy zastosowaniu srodkéw technicznych i organizacyjnych
wdrozonych u Pracodawcy.

Wiasciciel [Data i podpis]




Zatgcznik nr 6 - Rejestr naruszen ochrony danych osobowych
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Zatgcznik nr 7 - Wzér zgtoszenia naruszenia ochrony danych osobowych

E-VAT Biuro Rachunkowe Ewelina Sikora

Wieprz, dnia ..................o.ee

Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych

[Adres organu]

Zgtoszenie naruszenia ochrony danych osobowych

Dziatajgc w imieniu e-VAT Biuro Rachunkowe Ewelina Sikora z siedzibg w Wieprzu,
W oparciu o przyznane mi uprawnienia oraz na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 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 (ogdlne rozporzgdzenie o
ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1), niniejszym zgtaszam nastepujgce naruszenie

ochrony danych osobowych:

Administrator Danych Osobowych
oraz dane kontaktowe naruszenia:

Data zaistnienia naruszenia:

Kategorie i przyblizong liczbe oséb,
ktorych dane dotycza:

Kategorie i przyblizong liczbe
wpisow danych osobowych, ktérych dotyczy
naruszenie:

Opisywac mozliwe konsekwencje
naruszenia ochrony danych osobowych:

Opisywaé $rodki zastosowane lub
proponowane przez administratora w celu
zaradzenia naruszeniu ochrony danych
osobowych

[Podpis osoby upowaznionej]



Zatgcznik nr 8 - Instrukcja zarzgdzania systemem informatycznym, stuzgcym do
przetwarzania danych osobowych

INSTRUKCJA ZARZADZANIA SYSTEMEM
INFORMATYCZNYM, SLUZACYM DO PRZETWARZANIA
DANYCH OSOBOWYCH

w Biurze Rachunkowym E-VAT Ewelina Sikora,
ul.Biata Droga 12e, 34-122 Wieprz

§1

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2014 poz.
1182 z pdzn. zm.), Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29
kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzgdzenia i systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r. Nr 100, poz.
1024) naktada na Administratora Danych Osobowych nastepujgce obowigzki:

1) zapewnienie bezpieczenstwa i poufnosci danych, w tym zabezpieczenie ich przed
ujawnieniem,

2) zabezpieczenie danych przed nieuprawnionym dostepem,

3) zabezpieczenie danych przed udostepnieniem osobom nieupowaznionym
(nieuprawnionym pozyskaniem),

4) zabezpieczenie przed utratg danych,

5) zabezpieczenie przed uszkodzeniem lub zniszczeniem danych oraz przed ich
nielegalng modyfikacja.

Ochronie podlegajg dane osobowe, niezaleznie od formy przechowywania, sprzet

komputerowy, systemy operacyjne i informatyczne oraz pomieszczenia, w ktoérych odbywa
sie proces przetwarzania.
Zawarte w instrukcji procedury i wytyczne sg przekazywane osobom odpowiedzialnym za
ich realizacje stosownie do przyznanych uprawnien i zakresu obowigzkdéw. Instrukcja okresla
ramowe zasady wilasciwego zarzadzania systemem informatycznym, stuzgcym do
przetwarzania danych osobowych oraz podstawowe warunki techniczne i organizacyjne,
jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i system informatyczny, odpowiednie do zagrozen i
kategorii danych objetych ochrona.

§2

1. Celem instrukcji jest okreslenie sposobu zarzadzania systemem informatycznym,
stuzgcym do przetwarzania danych osobowych.

2. Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym, stuzgcym do przetwarzania
danych osobowych w Biurze Rachunkowym E-VAT, zwang dalej instrukcjg - okresla sposéb
zarzgdzania oraz zasady administrowania systemem informatycznym, stuzgcym do
przetwarzania danych osobowych. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) biurze - rozumie sie przez to Biuro Rachunkowe E-VAT Ewelina Sikora

2) kierowniku jednostki - rozumie sie przez to wiascicielu

3) danych osobowych - rozumie sie przez to kazdg informacje, dotyczgcg osoby
fizycznej, pozwalajgcg na okreslenie tozsamosci tej osoby,



4) zbiorze danych - rozumie sie przez to kazdy posiadajgcy strukture zestaw danych
o charakterze osobowym, dostepny wedtug okreslonych kryteriow, niezaleznie od tego, czy
zestaw ten jest rozproszony czy podzielony funkcjonalnie,

5) przetwarzaniu danych - rozumie sie przez to jakiekolwiek operacje wykonywane
na danych osobowych, takie jak: zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie,
zmienianie, udostepnianie i usuwanie, a zwlaszcza te, ktére wykonuje sie w systemach
informatycznych,

6) usuwaniu danych - rozumie sie przez to zniszczenie danych osobowych lub takg
ich modyfikacje, ktéra nie pozwoli na ustalenie tozsamosci osoby, ktérej dane dotyczg;

7) Administratorze Danych Osobowych (ADO) - rozumie sie przez to osobe
odpowiedzialng w danej jednostce organizacyjnej za bezpieczenstwo danych osobowych w
systemie informatycznym, w tym w szczegodlnosci za przeciwdziatanie dostepowi osob
niepowotanych do systemu, w kitorym przetwarzane sg dane osobowe oraz za
podejmowanie odpowiednich dziatan w wypadku naruszen w systemie zabezpieczeh.
Funkcje ADO petni wiasciciel,

8) Administratorze Bezpieczenstwa Informacji — rozumie sie przez to osobe
nadzorujgca, (upowazniong przez ADO), przestrzeganie stosowania srodkéw technicznych i
organizacyjnych, zapewniajgcych ochrone przetwarzania danych osobowych w sposob
odpowiedni do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona.

9) Administratorze Sieci/Systemu Operacyjnego - rozumie sie przez to osobe
nadzorujgcg i odpowiadajgcg za poprawng prace powierzonego mu sprzetu sieciowego oraz
systemu operacyjnego w danej jednostce organizacyjnej, w tym w szczegdlnosci:

a) majgcg prawo do zmiany uprawnieh wszystkich uzytkownikow,

b) za pomocg platformy zarzadzania, dysponujgcg bezposrednio wszystkimi
zasobami podlegtej mu sieci,

c) petnigcg kontrole nad dostepem uzytkownikéw do systemoéw,

d) podejmujgcg samodzielnie lub na polecenie Administratora Bezpieczenstwa
Informacji odpowiednie dziatania w wypadku naruszen w systemie zabezpieczen

e) funkcje tg petni wtasciciel Biura Rachunkowego E-VAT.

9. Administratorze Aplikacji - rozumie sie przez to osobe odpowiedzialng w danej
jednostce organizacyjnej za bezpieczehstwo przetwarzania danych w ramach aplikacji, w
tym administrujgcg prawami dostepu w ramach eksploatowanych aplikaciji,

10. Uzytkownikach systemu - rozumie sie osoby upowaznione do przetwarzania
danych osobowych w systemie informatycznym,

11. Obszarze kontrolowanym — rozumie sie przez to obszar znajdujgcy sie pod
ochrong, o ograniczonym dostepie o0sob nieautoryzowanych, w ktérym odbywa sie
przetwarzanie danych, w tym danych osobowych.

§3

Niniejsza Instrukcja Zarzgdzania Systemem Informatycznym okresla:

1) poziom bezpieczehstwa przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym,

2) procedury nadawania uprawnien do przetwarzania danych i rejestrowania tych
uprawnien w systemie informatycznym,

3) stosowane metody i $rodki uwierzytelniania oraz procedury zwigzane z ich
zarzgdzaniem i uzytkowaniem,

4) sposob przydziatu haset dla uzytkownikéw i czestotliwo$¢ ich zmiany oraz osoby
odpowiedzialne za te czynno$ci,



5) procedury rozpoczecia, zawieszenia i zakonczenia pracy, przeznaczone dla
uzytkownikéw systemu;

6) metode i czestotliwos¢ tworzenia kopii awaryjnych.

7) metode i czestotliwos¢ sprawdzania obecnosci wiruséw komputerowych oraz
metode ich usunigcia,

8) sposdbb, miejsce i okres przechowywania:

a) elektronicznych nos$nikow informaciji zawierajgcych dane osobowe;

b) kopii zapasowych,

9) sposobu dokonywania przegladéw i konserwacji systemu i zbioru danych
osobowych,

10) sposobu postepowania w zakresie komunikacji w sieci komputerowej,

11 )procedury wykonywania przeglagdéw i konserwacji systemu oraz nosnikéw
informaciji stuzagcych do przetwarzania danych.

§4
Zasady nadawania i rejestrowania uprawnien do przetwarzania danych osobowych
wraz ze wskazaniem osdb odpowiedzialnych w tym zakresie wtasciciel Biura Rachunkowego
E-VAT upowaznia pracownikéw do przetwarzania danych osobowych do niniejszej instrukcji.
Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych przechowywane sg w teczkach akt
osobowych pracownikow oraz prowadzona jest ich ewidencja.

§5

Stosowane metody i Srodki uwierzytelnienia:

1) W systemach oraz programach komputerowych stuzgcych do przetwarzania
danych osobowych stosowane jest uwierzytelnianie pracownika przy pomocy jego
identyfikatora i hasta.

2) Pracownicy nie mogg uzywac¢ tych samych identyfikatorow, ani wymienia¢ sie
identyfikatorami.

3) ldentyfikator pracownika, ktéry utracit uprawnienia do przetwarzania danych, nie
moze by¢ przydzielony innej osobie.

4) Hasto uzytkownika bazy danej sktada sie z 8 znakow, zawiera mate i wielkie litery
oraz cyfry lub znaki specjalne.

5) Pracownik jest zobowigzany zmieni¢ hasto, o ile system na to pozwala, co
najmniej raz na 90 dni.

6) Kazdy pracownik zarzgdza swoimi hastami.

7) Hasto pracownika jest jego wtasnoscig i zna je wytgcznie dany pracownik oraz
wiasciciel Biura Rachunkowego E-VAT.

8) Niedopuszczalne jest podgladanie haset wprowadzanych do systemu przez innych
pracownikéw. Jezeli pracownik w poblizu zaczyna wprowadzaé hasto nalezy odwrdcic¢
wzrok.

§6
Zasady korzystania z systemu przez uzytkownikow (rozpoczecia, zawieszenia i
zakonhczenia pracy):
1) Rozpoczecie pracy uzytkownika w systemie informatycznym nastepuje po
poprawnym uwierzytelnieniu (zalogowaniu sie do systemu).
2) Rozpoczecie pracy w aplikacji musi by¢ przeprowadzone zgodnie z instrukcjg
zawartg w dokumentacji aplikacji.



3) Zakonczenie pracy uzytkownika nastepuje po poprawnym wylogowaniu sie z
systemu oraz poprzez uruchomienie odpowiedniej dla danego systemu opcji jego
zamkniecia zgodnie z instrukcjg zawartg w dokumentac;ji.

Niedopuszczalne jest zakonczenie pracy w systemie bez wykonania petnej i poprawne;j
operacji wylogowania z aplikacji i poprawnego zamkniecia systemu.

4) Monitory stanowisk komputerowych znajdujgce sie w pomieszczeniu, gdzie
przebywajg osoby, ktdére nie posiadajg uprawnien do przetwarzania danych osobowych,
nalezy ustawi¢ w taki sposéb, aby uniemozliwi¢ osobom postronnym wglad w dane. Krzesto
interesanta ustawione jest w taki sposéb, by nie mégt patrze¢ na ekran monitora.

5) Pomieszczenia, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe nalezy zamykac na
czas nieobecnosci oséb zatrudnionych, w sposob uniemozliwiajgcy dostep do nich osobom
trzecim.

§7

Srodki stosowane do zabezpieczenia systemu informatycznego:

1) Na wszystkich stacjach roboczych oraz serwerach zainstalowane jest
oprogramowanie antywirusowe.

2) Elektroniczne nosniki informacji nalezy kazdorazowo sprawdzi¢ programem
antywirusowym przed uzyciem, po zainstalowaniu ich w systemie.

3) W przypadku, gdy uzytkownik stanowiska komputerowego zauwazy komunikat
oprogramowania zabezpieczajgcego system wskazujgcy na zaistnienie zagrozenia,
zobowigzany jest zaprzesta¢ jakichkolwiek czynnosci w systemie i niezwlocznie
skontaktowac sie z ADO.

4) Zabrania sie uzytkownikom  komputerow  wyfgczania, blokowania,
odinstalowywania programéw zabezpieczajgcych komputer przed oprogramowaniem
ztosliwym oraz nieautoryzowanym dostepem.

Wszyscy pracownicy poinformowani sg o zakazie instalowania nielegalnego
oprogramowania.

§8
Udostepnianie danych osobowych instytucjom moze odbywaé sie wytgcznie na
pisemny uzasadniony wniosek, zgodnie z przepisami prawa.

§9

Zasady dokonywania przeglgdéw i konserwacji systemow oraz nosnikéw informacji:

1) Przeglady i konserwacje systeméw oraz zbioréw danych wykonuje ADO na

biezgco.

2) Umowy dotyczace instalacji i konserwacji sprzetu nalezy zawiera¢ z podmiotami,
ktorych kompetencje nie budzg watpliwosci, co do wykonania ustugi. Naprawa sprzetu, na
ktérym mogg znajdowac sie dane osobowe powinna odbywac sie pod nadzorem oséb
uzytkujgcych sprzet w miejscu jego uzytkowania.

3) W przypadku koniecznosci naprawy poza miejscem uzytkowania sprzet
komputerowy przed oddaniem do serwisu powinien byé odpowiednio przygotowany. Dane
nalezy archiwizowaé¢ na nosniki informacji, a dyski twarde wymontowywac na czas naprawy.



Zatgcznik nr 9 — Polityka czystego biurka

Polityka czystego biurka
Polityka obejmuje wszystkich pracownikéw oraz wspotpracownikéw Biura Rachunkowego
E-VAT Ewelina Sikora. Nadzér nad wykonywaniem polityki powierza sie wtascicielowi.

Polityka Czystego Biurka

1. Polityka reguluje wymagania oraz procedury ochrony danych poufnych, w tym
danych osobowych przetwarzanych w Biura Rachunkowego E-VAT Ewelina Sikora przez
wspotpracownikéw w formie papierowej, w tym:

a. dokumentow papierowych;

b. korespondenciji listownej;

c. akt sprawy;

d. dokumentow zrédtowych przekazanych przez klientow E-VAT Biura;

e. korespondenciji urzedowe.

2. llekro¢ w Polityce zostang wykorzystane nastepujgce definicje i zwroty, nalezy
nadawacé im nastepujgce znaczenie:

a. Polityka — oznacza niniejszg Polityke Czystego Biurka wraz ze wszystkimi
ewentualnymi zatgcznikami;

b. Pracownik — oznacza zaréwno kazdg osobe fizyczng zatrudniong w Biurze
Rachunkowym E-VAT na podstawie umowy o prace, jak rowniez wspotpracujgcg z Biurem
Rachunkowym E-VAT na podstawie umowy cywilnoprawnej (w tym w zakresie prowadzonej
jednoosobowej dziatalnosci gospodarczej) oraz studenta Ilub ucznia niebedacych
pracownikami  Biurze Rachunkowym E-VAT w trakcie odbywania praktyk lub stazu
zawodowego;

c. Biurze Rachunkowym E-VAT — oznacza Biuro Rachunkowe E-VAT Ewelina Sikora

3. Polityka obowigzuje wszystkich Pracownikéw Biurze Rachunkowym E-VAT,
niezaleznie od zajmowanego stanowiska i czasu zatrudnienia w Biurze Rachunkowym
E-VAT.

4. Kazdy Pracownik zobowigzany jest do ograniczenia dostepu os6b postronnych do
danych poufnych, w tym danych osobowych zawartych na nosnikach papierowych
wykorzystywanych przez Pracownika przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych.

5. W toku pracy kazdy Pracownik zobowigzany jest do przechowywania na biurku lub
przy stanowisku pracy tylko tych dokumentéw, ktére sg Pracownikowi niezbedne do
wykonania biezgcych zadan w danym momencie pracy. Jezeli dane dokumenty nie bedg juz
pracownikowi niezbedne do wykonania biezgcych zadan, Pracownik zobowigzany jest do ich
odtozenia. Postanowienia ust. 6 nizej stosuje sie odpowiednio.

6. W przypadku opuszczenia przez pracownika — chocby chwilowo — biurka lub
stanowiska pracy Pracownik zobowigzany jest do odtozenia i schowania wszystkich
wykorzystywanych dokumentéw zawierajgcych dane poufne lub dane osobowe do
zamykanej szuflady lub szafy, celem uniemozliwienia dostepu do dokumentéw osobom
postronnym.

7. W przypadku zakonczenia przez Pracownika pracy w danym dniu, Pracownik jest
obowigzany przed opuszczeniem siedziby Biurze Rachunkowym E-VAT do wykonania
obowigzku, o ktérym mowa w ust. 6 wyzej oraz do zabezpieczenia dokumentéow przed



dostepem jakichkolwiek o0séb postronnych. Po zakonhczonej pracy na biurku mogg
znajdowac sie jedynie telefon stacjonarny i przybory biurowe.

8. Pracownik zobowigzany jest zapewni¢, aby w toku pracy przy stanowisku pracy
nie znajdowaty sie ptyny lub inne substancje grozgce zniszczeniem lub uszkodzeniem
dokumentacji papierowej przy ich rozlaniu. Na tej samej podstawie Pracownik zobowigzany
jest do powstrzymania sie od spozywania positkdw przy biurku lub stanowisku pracy.

9. Niezaleznie od postanowien ust. 4-8 wyzej, po zakonczonej pracy Pracownik
zobowigzany jest odtozy¢é laptop stuzbowy do zamykanej na klucz szafy, celem
uniemozliwienia dostepu do danych zapisanych na komputerze stuzbowym osobom
postronnym.

10. Jezeli dany dokument nie bedzie juz wykorzystywany w Biurze Rachunkowym
E-VAT, jak réwniez w sytuacjach okreslonych w Polityce Ochrony Danych Osobowych z dnia
01.12.2024 r., Pracownik zobowigzany jest do zapewnienia niezwtocznego zniszczenia
dokumentéw niepotrzebnych w taki sposob, aby nie byto mozliwe odtworzenie zawartych w
nich informacji, o ile Polityka Ochrony Danych Osobowych z dnia 01.12.2024 r. nie
przewiduje innego sposobu zadysponowania dokumentéw Ilub nie nakazuje jego
pozostawienia lub archiwizacji.



Zatgcznik nr 10 — Procedura otwierania i zamykania budynku oraz pomieszczen
biurowych

W Biurze Rachunkowym E-VAT z dniem 01.12.2024 r. wprowadza sie procedure otwierania i
zamykania budynku oraz pomieszczen biurowych potozonych przy ul. Biata Droga 12e,,
zwang dalej ,Politykg kluczy”.

Nadzdér nad wykonywaniem polityki powierza Si€..........c.cviiiiiiiiiiiii e

Procedura otwierania i zamykania budynkéw

oraz pomieszczen biurowych

1) Procedura otwierania i przebywania w budynku

a) Siedzibg Biurze Rachunkowym E-VAT jest lokal biurowy znajdujgcy sie przy
ul.Biata Droga 12e, zwany dalej: Lokalem.

b) Do otwierania oraz zamykania Lokalu uprawnione sg osoby wskazane w
Zatgczniku nr 1 do Procedury.

c) W razie niemoznosci otwarcia lub zamkniecia pomieszczen biurowych, pracownik
niezwtocznie zawiadamia o tym fakcie Wtasciciela.

d) W pomieszczeniach biurowych, podczas godzin pracy, gdzie przebywa tylko jeden
pracownik, jest on zobowigzany do kazdorazowego zamkniecia pomieszczenia w przypadku
jego opuszczenia.

e) Przebywanie pracownikow w Lokalu po godzinach pracy powyzej 30 minut od
zakohczenia pracy jest niedozwolone, z zastrzezeniem lit. f) oraz g) nize;j.

f) Przebywanie pracownikdw w Lokalu po godzinach pracy lub dni wolne od pracy
jest dopuszczalne za zgodg wyrazong na pismie lub na podstawie pisemnego polecenia
stuzbowego cztonka Zarzadu.

g) Od wymogow okreslonych w lit.

e) wyzej zwolnieni sg: i) Wiasciciel, ii) inne osoby upowaznione pisemnie przez
Wiasciciela.

2) Procedura zamykania budynku i pomieszczen.

a) Po zakonczeniu pracy pracownicy majg obowigzek zamkng¢ pomieszczenia na
klucz.

b) Zamkniecie Lokalu nastepuje nie pézniej niz o godzinie 18.00. W uzasadnionych
przypadkach, za zgodg Wtasciciela lub osoby go zastepujgcej godzina zamkniecia moze
ulec zmianie.

3) Procedura przechowywania i dysponowania kluczami.

a) Osoby dysponujgce kluczami zobowigzane sg do odpowiedniego zabezpieczenia
kluczy przed ich zgubieniem i kradzieza.

b) W przypadku zagubienia, zaginiecia klucza lub stwierdzenia jego braku pracownik
zgtasza ten fakt natychmiast Wiascicielowi i w razie koniecznosci wydania kluczy
zapasowych skfada w tej sprawie wniosek.

c) Wydawanie Kkluczy =zapasowych pracownikowi moze odbywaé tylko w
uzasadnionych sytuacjach za zgodg Wtasciciela.

d) Zabrania sie pracownikom samodzielnego dorabiania kluczy do Lokalu i
pomieszczen biurowych.

e) Zabrania sie pozostawiania kluczy w zamkach od drzwi podczas obecnosci i
nieobecnosci pracownika w pomieszczeniu biurowym.



f) Zabrania sie udostepniania kluczy osobom nieupowaznionym.

4) Upowaznienia

a) Osoby wyszczegdlnione w Zatgczniku nr 1 do Procedury otrzymujg stosowne
upowaznienia do posiadania kluczy. Wzér upowaznienia stanowi Zatgcznik nr 2 do
Procedury.

b) Upowaznienia wpina sie do segregatora upowaznien, ktory znajduje sie w biurze.

5) Postanowienia koncowe

a) Do Procedury dotgczono nastepujgce Zatgczniki:

i) Zatgcznik nr 1 - Wykaz oséb uprawnionych;

ii) Zatgcznik nr 2 — Wzor upowaznienia do posiadania kluczy



Zatgcznik nr 1 - do Procedury otwierania i zamykania budynku oraz pomieszczen
biurowych

Wykaz oséb uprawnionych do otwierania i zamykania budynku
oraz pomieszczen biurowych

Czes¢ 1 Wykaz oséb stale uprawnionych do otwierania i zamykania Lokalu

Nastepujgce osoby posiadajg staty dostep do Lokalu :



Zatgcznik nr 2 - do Procedury otwierania i zamykania budynku oraz pomieszczen
biurowych
Wieprz, dnia ......................

Upowaznienie do posiadania kluczy

Dziatajgc w imieniu Biuro Rachunkowe E-VAT Ewelina Sikora niniejszym
UPOWAZNIAM  PraCoWNIKa ...
do statego/czasowego posiadania kompletu kluczy gtéwnych do Lokalu w ilosci.......... sztuk.

Pracownik zobowigzany jest do odpowiedniego zabezpieczenia kluczy przed
zgubieniem i kradzieza.

[Data i podpis Witasciciela]

Niniejszym potwierdzam zapoznanie sie z tre$cig upowaznienia oraz zobowigzania,
jak réwniez otrzymanie kluczy w ilosci....... sztuk.

[Data i podpis Pracownika]



