M Z MATEUSZ ZIOBRO
KANCELARIA ADWOKACKA

ZASADY BEZPIECZENSTWA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

ORAZ POLITYKA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH W KANCELARII ADWOKACKIE]

1)

2)

3)

Niniejsze zasady bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych oraz polityke
ochrony danych osobowych w kancelarii adwokackiej przyjmuje si¢ w celu
zapewnienia przetwarzania danych osobowych przez adwokata w sposéb zgodny z
przepisami prawa, w szczegllnosci przepisami Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 roku w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Adwokat Mateusz Ziobro prowadzi dzialalnos¢ gospodarcza pod firmg Kancelaria
Adwokacka Mateusz Ziobro, adres: Wola Medrzechowska 101, 33-221 Medrzechéw,
NIP: 871-176-55-28, adres e-mail: kancelaria@legalmz.com, www.legalmz.com, numer
telefonu: 531-621-023
Zawdd adwokata polega na swiadczeniu pomocy prawnej, a w szczegdlnosci na:
e udzielaniu porad prawnych,
e sporzadzaniu opinii prawnych,
e opracowywaniu projektow aktow prawnych oraz wystepowaniu przed
sadami i urzedami (co wynika z tresci art. 4 ust 1 ustawy z dnia 26.05.1982
roku Prawo o Adwokaturze)

- w celu wykonania powyzszego obowiazku, czyli wykonywania zawodu,

Adwokat przetwarza dane osobowe klienta oraz osob trzecich.

4)

5)

Adwokat obowigzany jest zachowac w tajemnicy wszystko o czym dowiedziat sie w
zwiazku z udzielaniem pomocy prawnej (co wynika z art. 6 ust.1 ustawy z dnia
26.05.1982 roku Prawo o Adwokaturze) wobec czego przepisy wskazanego wyzej
rozporzadzenia RODO stosuje si¢ w zakresie w jakim nie naruszaja one wskazanego
obowiazku zachowania przez adwokata tajemnicy.
Dane osobowe klienta oraz dane osobowe 0sob trzecich przekazane Adwokatowi
przez klienta sa przetwarzane w konkretnych, wyraznych, prawnie uzasadnionych
celach, ktérymi sa:
e wnoszenie pism i kontakt z organami instytucjami, stronami przeciwnych lub
ich pelnomocnikami z zachowaniem warunkéw formalnych wynikajacych w
przepiséw prawa,
e utrzymywanie biezacego kontaktu z klientem,
e wywiazywanie sie przez adwokata z obowiazkéw podatkowych,
prowadzenie ewidencji spraw w kancelarii jak tez ewidencji rozliczen z
klientem. Przestankami przetwarzania danych osobowych przez adwokata

sa:
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6)

7)
8)

9)
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- niezbednos¢ przetwarzania danych w celu wykonania umowy
o Swiadczenie pomocy prawnej i podejmowanie dziatarni na Zzadnie
klienta,
- koniecznos¢ ~ wypelniania  obowigzkéw  prawnych  ciazacych
na adwokacie,
- prawnie usprawiedliwiony interes wyrazajacy si¢ dzialaniach
podejmowanych w celu dochodzenia lub obrony praw.
W przypadku koniecznosci ujawnienia adwokatowi danych sensytywnych czyli
wrazliwych takich jak informacje dotyczace pochodzenia rasowego, etnicznego,
pogladéw  politycznych, przekonan religijnych lub swiatopogladowych i
przynaleznosci do zwiazkéw zawodowych, danych genetycznych, biometrycznych,
dotyczacych zdrowia, seksualnosci, orientacji seksualnej, klienta lub osoby trzeciej,
dane sa to przetwarzane jezeli tylko wowczas jezeli jest to niezbedne do ustalenia,
dochodzenia, obrony roszczent w postepowaniu sagdowym lub administracyjnym lub
innym postepowaniu pozasagdowym. Nadto wykonywanie zawodu adwokata
odbywa si¢ w interesie publicznym, co uprawnia Adwokata do przetwarzania tego
typu danych.
Adwokat przetwarza tylko dane niezbedne.
Odbiorcami danych osobowych sa:

a) wszelkie organy i instytucje jak rowniez osoby trzecie, do ktérych adwokat
zwraca si¢ w zwiazku z koniecznoscia prawidtowego wykonywania
zawodu adwokata lub zawartej z klientem umowy,

b) pelnomocnicy substytucyjni,

c) odbiorcg danych osobowych klienta jest takze =zewnetrzne biuro
rachunkowe prowadzace obstuge finansowa Adwokata, z ktorym
Adwokat posiada zawarta umowe powierzenia przetwarzania danych
osobowych Klientéw jego kancelarii.

W przypadku przetwarzania danych osobowych istnieje prawo do:

- zadania przez osobg, ktorej dane dotycza od adwokata dostepu
do danych osobowych,
- prawo do sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania
danych osobowych,
- prawo przenoszenia danych,
- prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.
Jednoczesnie nie przystuguje prawo wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych osobowych jej dotyczacych (co wynika z art. 16a ust 2.
ustawy z dnia 26.05.1982 roku Prawo o Adwokaturze).
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10) Dane  osobowe sa przetwarzane w  sposob  zautomatyzowany  oraz
niezautomatyzowany tj. zarowno poprzez ich przetwarzanie przy wykorzystaniu
komputera, telefonu i Sieci Internet oraz poczty elektronicznej adwokata jak tez
poprzez prowadzenie dokumentacji w formie tradycyjnej, papierowej, w

szczegllnosci akt podrecznych sprawy. Przetwarzanie danych osobowych to kazda
czynno$¢ dotyczaca tych danych jak w szczegolnosci: zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie, modyfikowanie,
pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnienie poprzez przestanie,
rozpowszechnienie lub innego rodzaju udostepnienie, dopasowywanie lub taczenie,
ograniczanie, usuwanie, niszczenie.

11) Adwokat podejmuje czynnosci celem niedopuszczenia do ujawnienia lub
udostepnienia danych osobowych osobom nieuprawnionym, chroni je
niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem, przypadkowa utrata,
uszkodzeniem, zniszczeniem poprzez:

e zabezpieczenie elektronicznych nosnikéw, zbioréw danych, skrzynki
e-mail hastami,

e przechowywanie danych osobowych majacych forme papierowa
w szafie pancernej,

e tworzenie kopii zapasowych,

e Kkorzystanie z oprogramowania antywirusowego,

e zawarcie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych,

e wprowadzenie zasad i polityki bezpieczenstwa ochrony danych
osobowych,

e prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych.

e prowadzenie rejestru naruszen ochrony danych osobowych.

12) Istnieje mozliwo$¢ zwrdcenia sie do Adwokata o wyjasnienie zagadnieni dotyczacych
ochrony jego danych osobowych w przypadku, gdyby niniejsze informacja okazata
si¢ dla niego niepetna lub niejasna.

13) Dane osobowe sa przetwarzane:

e rzetelnie i w sposob zgodny z prawem,

e W sposOb zapewniajacy zrozumienie dla osoby, ktorej dane dotycza,

e w konkretnych i prawnie zasadnych celach i w sposdb ograniczony tak co do
konieczno$ci przetwarzania tych danych jak i czasu tego przetwarzania,

e w sposob umozliwiajacy sprostowanie ewentualnych bledéw lub
wprowadzenie uzupetnient danych niezupeinych,

e W sposOb zapewniajacy ich bezpieczenstwo.

14) Celem wywiazania si¢ z zasady koniecznego czasu przetwarzania danych
administrator raz z miesigcu weryfikuje rejestr czynno$ci przetwarzania danych
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celem usuwania danych w zwigzku z uplywem okresu ich dopuszczalnego
przetwarzania.

15) Za naruszenia danych osobowych uwaza si¢ ich ujawnienie lub udostepnienie
osobom nieuprawnionym, niedozwolone lub niezgodne z prawem przetwarzaniem,
przypadkowaq utrate, uszkodzenie, zniszczenie.

e w przypadku wystapienia takiego naruszenia adwokat zglasza ten fakt bez
zbednej zwloki nie pdzniej niz w terminie 72 godzin od jego stwierdzenia

organowi nadzorczemu, chyba Ze jest mato prawdopodobne by naruszenie
takie skutkowalo rzeczywistym naruszenia wolnosci lub praw osoby
tizycznej,

e jedli ryzyko, o ktorym mowa wyzej jest wysokie nalezy niezwlocznie
zawiadomic¢ osobe, ktorej dane dotycza, chyba ze przepisy RODO wylaczajq
taka koniecznos¢.

e w przypadku naruszenia danych osobowych nalezy uzupeti¢ prowadzony
rejestr naruszen ochrony danych osobowych.

16) Dane osobowe sa przetwarzane przez adwokata:

a) na komputerze zabezpieczonym hastem,

b) na telefonie komérkowym zabezpieczonym hastem,

c¢) w formie papierowej, w szczegolnosci akt podrecznych przechowywanych w
szafie pancernej.

17) Adwokat uniemozliwia przebywanie w siedzibie kancelarii jakimkolwiek osobom
postronnym bez swojej obecno$ci, w szczegdlnosci w miejscu znajdowania sie
instrumentow i urzadzen, o ktérych mowa w pkt.16.

18) Adwokat nie pozostawia mozliwosci dostepu do urzadzen i szafy wymienionych w
pkt 16 gdy opuszcza siedzibe kancelarii, ktora nadto jest zamykana, za$ budynek w
ktorym znajduje sie siedziba Kancelarii.

19) Adwokat tworzy kopie zapasowe danych celem zapobiegania ich zniszczeniu lub
utracie na dysku zewnetrznym.

20) Adwokat w celu zabezpieczenia komputera, w tym poczty -elektronicznej
i telefonu korzysta z oprogramowania antywirusowego.

21) W przypadku podlaczenia do komputera lub telefonu przenosnych nosnikow
danych nalezy uruchomic¢ funkcje ich skanowania przed wtasciwym uzyciem.

22) W przypadku kierowania wiadomosci e-mail przez adwokata w tresci wiadomosci
zamieszcza si¢ nastepujacy komunikat:

e Niniejsza wiadomos¢ wraz z dolgczonymi do niej zalqcznikami  jest
skierowana wytqcznie dla wskazanego w niej adresata i moze zawierac
informacje poufne, w tym objete tajemnicq adwokackq. Jezeli nie jestes
zamierzonym adresatem tej wiadomosci prosze o niezapoznawanie si¢ z jej
trescig, niezwloczne poinformowanie o tym fakcie nadawcy oraz trwate jej
usuniecie wraz z zatgcznikami. Jakiekolwiek dalsze wykorzystywanie
powyzszej wiadomosci, przetwarzanie danych w niej zawartych, w
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szczegolnosci jej ujawnianie, kopiowanie lub przesytanie innym osobom, jest
zabronione.

o Administratorem danych osobowych jest Adwokat Mateusz Ziobro
prowadzqcy dziatalnos¢ gospodarczq Kancelaria Adwokacka Mateusz Ziobro

adres: Wola Medrzechowska 101, 33-221 Medrzechow, NIP: 871-176-55-28,
adres e-mail: kancelaria@legalmz.com, www.legalmz.com, numer telefonu:
531-621-023

Szczegotowa informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych jest

dostepna pod adresem www.legalmz.com

23) Wszelkie wiadomos$¢ e-mail kierowane na adres: kancelaria@legalmz.com
niewiadomego pochodzenia sa niezwlocznie usuwane bez ich otwierania oraz
oznaczane jako wiadomosci niepozadane.

24) Adwokat uzywa oryginalnego oprogramowania.

25) Adwokat udziela upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w przypadku
udzielenia pelnomocnictwa substytucyjnego lub udzielenia upowaznienia do
zastepowania adwokata aplikantowi adwokackiemu lub aplikantowi radcowskiemu,
ktérzy potwierdzajg zapoznanie si¢ z niniejszym dokumentem.

26) Przegladu tresci niniejszego dokumentu, ktory zostaje sporzadzony w jednym
egzemplarzu oraz wywieszony w siedzibie Kancelarii dokonuje si¢ raz na kwartat
celem weryfikacji aktualnosci jego postanowien.

Dodatkowo stwierdza si¢, ze adwokat:
1) zobowiazany jest do przestrzegania zasad ustalonych w ustawie z dnia 26 maja 1982
roku Prawo o adwokaturze,
2) zobowiazany jest do przestrzegania Zbioru Zasad Etyki Adwokackiej i Godnosci
Zawodu,
- co réwniez stuzy wywiazaniu si¢ przez adwokata z obowiazkéw zwiazanych
z przetwarzaniem danych osobowych.
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