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Adres: ul. Stowackiego 16, 58-300 Watbrzych
NIP: 886 23 06 586

KRS: 0001134507

Telefon: 798 414 921
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§ 1. Cel i zakres Polityki

1. Niniejsza Polityka okresla zasady ochrony danych osobowych przetwarzanych przez Biuro Ustug
Turystycznych Jolka s.j. z siedzibg przy ul. Stowackiego 16, 58-300 Watbrzych, zwane dalej ,,Biurem”
lub ,,Administratorem”.

2. Polityka zostata opracowana w celu zapewnienia zgodnosci przetwarzania danych osobowych z
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. —
0gdblnym rozporzadzeniem o ochronie danych (,,RODO”) oraz wtasciwymi przepisami prawa polskiego.

3. Polityka dotyczy danych osobowych przetwarzanych w formie:

- papierowej,

- elektronicznej,

- w systemach rezerwacyjnych,

- w poczcie elektronicznej,

- w systemach ksiegowych,

- w dokumentacji dotyczacej zawieranych umow i rezerwacji,
- w innych systemach wykorzystywanych w dziatalnosci Biura.

4. Do przestrzegania niniejszej Polityki zobowigzani sg wspdlnicy, pracownicy, wspdtpracownicy oraz
inne osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych w imieniu Biura.

§ 2. Administrator danych osobowych

1. Administratorem danych osobowych jest:

Biuro Ustug Turystycznych Jolka s.j.

ul. Stowackiego 16

58-300 Watbrzych

2. W sprawach dotyczgcych ochrony danych osobowych mozna kontaktowaé sie:
- osobiscie w siedzibie Biura,

- telefonicznie: [numer telefonul],
- poczta elektroniczng: [adres e-mail],



- listownie na adres siedziby Biura.

3. Osobg odpowiedzialng za nadzdr nad przestrzeganiem zasad ochrony danych w Biurze jest: [imie i
nazwisko / funkcjal.

4. Biuro okresowo ocenia, czy zachodzg przestanki wymagajace powotania Inspektora Ochrony
Danych.

§ 3. Zasady przetwarzania danych osobowych
Biuro przetwarza dane osobowe zgodnie z zasadami wynikajagcymi z RODO, w szczegdlnosci:

1. zgodnosci z prawem, rzetelnosci i przejrzystosci — dane sg przetwarzane zgodnie z prawem i w
sposdb zrozumiaty dla osoby, ktérej dotyczg;

2. ograniczenia celu — dane sg zbierane w konkretnych i prawnie uzasadnionych celach;
3. minimalizacji danych — zbierane sg wytgcznie dane niezbedne do realizacji okreslonego celu;

4. prawidtowosci danych — Biuro podejmuje dziatania w celu zapewnienia aktualnosci i poprawnosci
danych;

5. ograniczenia przechowywania — dane sg przechowywane nie dtuzej, niz jest to niezbedne;

6. integralnosci i poufnosci — dane sg chronione przed dostepem osdéb nieuprawnionych, utratg,
zniszczeniem lub przypadkowym ujawnieniem;

7. rozliczalnosci — Biuro jest w stanie wykazac przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych.

§ 4. Kategorie przetwarzanych danych
W zwigzku z prowadzong dziatalnoscig turystyczng Biuro moze przetwarzaé w szczegélnosci:
1. dane identyfikacyjne klientéw:
- imie i nazwisko,
- data urodzenia,
- obywatelstwo,
- pte¢ — jezeli jest wymagana przy rezerwacji,
- numer PESEL — wytgcznie gdy jest niezbedny,
- seria i numer dowodu osobistego lub paszportu — jezeli jest to konieczne do realizacji ustugi;

2. dane kontaktowe:

- adres zamieszkania lub korespondencyjny,



- numer telefonu,
- adres e-mail;

3. dane dotyczace podroézy:

- termin i kierunek wyjazdu,

- dane dotyczgce rezerwacji,

- miejsce zakwaterowania,

- dane dotyczace transportu,

- numer rezerwacji,

- informacje niezbedne do odprawy lub wystawienia biletu;

4. dane finansowe i rozliczeniowe:
- informacje o ptatnosci,
- dane wymagane do wystawienia faktury,
- numer rachunku bankowego, jesli jest konieczny np. do dokonania zwrotu;

5. dane o0sdb niepetnoletnich, jezeli uczestniczg w wyjezdzie;

6. dane osdb wskazanych do kontaktu w nagtych sytuacjach — w zakresie niezbednym do realizacji
ustugi;

7. inne dane przekazane przez klienta, ktérych przetwarzanie jest konieczne do wykonania ustugi
turystyczne;j.

§ 5. Dane szczegdlnych kategorii

1. W szczegdlnych przypadkach zwigzanych z realizacjg podrézy Biuro moze otrzymac informacje
dotyczace np.:

- stanu zdrowia,

- niepetnosprawnosci,

- ograniczen ruchowych,

- szczegdlnych potrzeb zwigzanych z transportem lub zakwaterowaniem,

- wymagan zywieniowych moggacych ujawniac informacje o stanie zdrowia.

2. Dane takie sg przetwarzane wytgcznie wtedy, gdy jest to konieczne oraz istnieje odpowiednia
podstawa prawna wynikajaca z art. 9 RODO, w szczegdlnosci wyrazna zgoda osoby, ktorej dane

dotyczg, o ile taka podstawa jest wymagana.

3. Biuro nie pozyskuje danych dotyczgcych zdrowia, jezeli nie sg one konieczne do realizacji ustugi.

§ 6. Cele i podstawy przetwarzania danych



Dane osobowe mogg by¢ przetwarzane w nastepujgcych celach:
1. Rezerwacja i realizacja ustug turystycznych

Dane sg przetwarzane w celu:

- przygotowania oferty na zgdanie klienta,

- dokonania rezerwacji,

- zawarcia i wykonania umowy,

- zakupu biletéw,

- rezerwacji noclegéw,

- organizacji transportu,

- wykupienia ustug dodatkowych,

- kontaktowania sie z klientem w sprawach dotyczacych podrézy.

Podstawg prawng jest przede wszystkim art. 6 ust. 1 lit. b RODO — przetwarzanie niezbedne do
zawarcia lub wykonania umowy.

2. Obowigzki prawne

Dane sg przetwarzane w celu realizacji obowigzkéw wynikajgcych z przepiséow prawa, w szczegélnosci
podatkowych, rachunkowych i dokumentacyjnych.

Podstawg jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

3. Dochodzenie i obrona przed roszczeniami

Dane mogg by¢ przechowywane i wykorzystywane w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony przed
roszczeniami.

Podstawg jest art. 6 ust. 1 lit. f RODO — prawnie uzasadniony interes Administratora.

4. Zapewnienie bezpieczeristwa

Dane mogg by¢ przetwarzane w celu zapewnienia bezpieczenstwa systeméw informatycznych,
ochrony dokumentacji oraz przeciwdziatania naduzyciom.

Podstawg jest art. 6 ust. 1 lit. f RODO.

5. Marketing

Dane mogg by¢ wykorzystywane do przesytania informacji handlowych lub marketingowych, gdy
istnieje odpowiednia podstawa prawna i uzyskano wymagane zgody.

Osoba moze w kazdej chwili wycofa¢ udzielong zgode lub wnies¢ sprzeciw wobec marketingu
bezposredniego.



§ 7. Odbiorcy danych

1. W celu prawidtowej realizacji ustug turystycznych dane klientéw moga by¢ przekazywane
podmiotom, ktdrych udziat jest niezbedny do wykonania ustugi, w szczegdlnosci:

- organizatorom turystyki,

- touroperatorom,

- liniom lotniczym,

- przewoznikom autokarowym, kolejowym i innym przewoznikom,
- hotelom i innym obiektom noclegowym,

- ubezpieczycielom,

- posrednikom rezerwacyjnym,

- dostawcom systemow rezerwacyjnych,

- agentom i lokalnym kontrahentom turystycznym,

- podmiotom swiadczgcym ustugi ksiegowe,

- dostawcom ustug informatycznych,

- bankom i operatorom ptatnosci,

- kancelariom prawnym, jesli jest to niezbedne,

- organom administracji publicznej, jezeli obowigzek przekazania danych wynika z przepisdw prawa.

2. Dane sg przekazywane wytacznie w zakresie niezbednym do realizacji okreslonego celu.

3. Jezeli podmiot zewnetrzny przetwarza dane w imieniu Biura, zawierana jest odpowiednia umowa
powierzenia przetwarzania danych, jezeli wymagaja tego przepisy RODO.

§ 8. Przekazywanie danych poza Europejski Obszar Gospodarczy

1. W zwigzku ze specyfikg ustug turystycznych dane klientow mogg zosta¢ przekazane do panstwa
znajdujgcego sie poza Europejskim Obszarem Gospodarczym, w szczegdlnosci wtedy, gdy podréz
odbywa sie do takiego panstwa.

2. Przekazanie danych odbywa sie tylko wtedy, gdy jest niezbedne do realizacji zamdwionej ustugi lub
istnieje inna przewidziana prawem podstawa przekazania.

3. W zaleznosci od sytuacji stosowane sg mechanizmy przewidziane przez RODO, w tym decyzje
Komisji Europejskiej stwierdzajgce odpowiedni stopient ochrony, odpowiednie zabezpieczenia lub —w

przypadkach przewidzianych prawem — wyjatki dotyczgce przekazywania danych niezbednego do
wykonania umowy.

§ 9. Okres przechowywania danych

1. Dane osobowe przechowywane sg wytgcznie przez okres niezbedny do realizacji celu, w ktérym



zostaty zgromadzone.

2. Dane zwigzane z umowag i rezerwacjg mogg byc¢ przechowywane przez okres realizacji umowy, a
nastepnie przez czas niezbedny:

- do wykonania obowigzkéw podatkowych i rachunkowych,
- do rozpatrywania reklamacji,
- do ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami,

- do spetnienia innych obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa.

3. Dane przetwarzane na podstawie zgody s3 przetwarzane do czasu jej wycofania, chyba ze istnieje
inna podstawa prawna dalszego przechowywania okreslonych danych.

4. Dane wykorzystywane do marketingu bezposredniego sg przetwarzane do czasu wycofania zgody
lub skutecznego whniesienia sprzeciwu.

5. Po zakonczeniu okresu przechowywania dane sg bezpiecznie usuwane lub niszczone.

§ 10. Prawa os0b, ktérych dane dotyczg

Osobie, ktdrej dane sg przetwarzane, przystugujg — w przypadkach przewidzianych w RODO —
nastepujace prawa:

1. prawo dostepu do swoich danych;
2. prawo uzyskania kopii danych;
3. prawo sprostowania nieprawidtowych danych;

4. prawo uzupetnienia niekompletnych danych;

S,

. prawo zgdania usuniecia danych;

)]

. prawo zadania ograniczenia przetwarzania;

~N

. prawo do przenoszenia danych;

8. prawo whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych opartego na prawnie uzasadnionym
interesie;

9. prawo whniesienia w dowolnym momencie sprzeciwu wobec przetwarzania danych do celéw
marketingu bezposredniego;

10. prawo wycofania zgody w dowolnym momencie, jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie
zgody, przy czym wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania dokonanego
przed jej wycofaniem;



11. prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli osoba uwaza, ze
jej dane sg przetwarzane niezgodnie z prawem.

Zadanie dotyczace realizacji praw mozna ztozy¢ osobisécie w Biurze, listownie lub na adres e-mail:
[adres e-mail].

§ 11. Zasady dostepu pracownikéw do danych

1. Dostep do danych osobowych posiadajg wytgcznie osoby, ktérym jest on niezbedny do
wykonywania obowigzkow.

2. Osoby przetwarzajgce dane sg zobowigzane do zachowania ich w poufnosci.

3. W miare potrzeby Biuro nadaje pisemne lub elektroniczne upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych.

4. Uprawnienia do systeméw informatycznych sg odbierane niezwtocznie po ustaniu zatrudnienia lub
wspotpracy albo gdy dostep przestaje by¢ niezbedny.

5. Zabronione jest udostepnianie danych klientéw osobom nieupowaznionym.

§ 12. Srodki bezpieczenstwa

Biuro stosuje odpowiednie Srodki techniczne i organizacyjne, dostosowane do ryzyka przetwarzania
danych, w szczegélnosci:

1. zabezpieczenie komputeréw indywidualnymi hastami;

2. stosowanie silnych haset i ich ochrone przed ujawnieniem;

3. stosowanie dodatkowego uwierzytelniania tam, gdzie jest ono dostepne i uzasadnione;
4. aktualizowanie systemoéw operacyjnych oraz uzywanego oprogramowania;

5. stosowanie zabezpieczen antywirusowych i innych odpowiednich zabezpieczen urzadzen;
6. regularne wykonywanie kopii zapasowych istotnych danych;

7. ograniczenie dostepu do systemow i dokumentacji wytgcznie do oséb uprawnionych;

8. blokowanie komputera podczas opuszczania stanowiska pracy;

9. zabezpieczanie papierowej dokumentacji przed dostepem o0séb postronnych;



10. przechowywanie dokumentéw zawierajgcych dane osobowe w zamykanych szafach lub
pomieszczeniach, jesli wymaga tego poziom ryzyka;

11. bezpieczne niszczenie dokumentacji papierowej, np. w niszczarce;

12. bezpieczne usuwanie danych z nosnikéw elektronicznych;

13. niewysytanie danych klientéw do przypadkowych lub niezweryfikowanych odbiorcow;
14. sprawdzanie adresatow przed wystaniem wiadomosci e-mail;

15. stosowanie pola ,,UDW/BCC” przy korespondencji zbiorowej, gdy odbiorcy nie powinni zna¢
swoich adresow;

16. zabezpieczanie szczegdlnie istotnych dokumentéw przesytanych elektronicznie, jezeli wymaga
tego analiza ryzyka;

17. niepozostawianie dokumentéw zawierajgcych dane klientéw w miejscach dostepnych dla oséb
postronnych;

18. stosowanie zasady ,czystego biurka” po zakornczeniu pracy;

19. przeprowadzanie okresowych przeglagdéw stosowanych zabezpieczen.

§ 13. Dokumenty papierowe

1. Dokumentacja zawierajgca dane osobowe powinna by¢ przechowywana w miejscu zabezpieczonym
przed dostepem o0séb nieupowaznionych.

2. Po zakoriczeniu pracy dokumenty nie powinny pozostawaé w miejscu ogélnodostepnym.

3. Dokumentéw zawierajgcych dane klientéw nie wolno wyrzucac do zwyktego kosza bez
wczesniejszego zniszczenia uniemozliwiajgcego odczyt danych.

4. Wydruki wykonane omytkowo réwniez podlegajg bezpiecznemu zniszczeniu.

§ 14. Poczta elektroniczna i telefon

1. Przed przekazaniem danych telefonicznie pracownik powinien upewnic sie, ze rozméwca jest osobg
uprawniong do otrzymania informaciji.

2. Dokumentdw zawierajgcych dane osobowe nie nalezy przesytaé na adresy e-mail, ktérych
poprawnos¢ nie zostata zweryfikowana.



3. Nie wolno przekazywac haset do systemdw ani danych logowania innym osobom.

4. Przy wysytaniu wiadomosci do wielu klientdw nalezy stosowac rozwigzania zapobiegajace
ujawnieniu adreséw e-mail pozostatych klientow.

5. Podejrzane wiadomosci, linki lub zataczniki powinny by¢ traktowane jako potencjalne zagrozenie i
nie powinny by¢ otwierane bez weryfikacji.

§ 15. Naruszenie ochrony danych osobowych
1. Naruszeniem ochrony danych moze by¢ w szczegdélnosci:

- wystanie dokumentu do niewtasciwej osoby,

- ujawnienie adreséw e-mail klientéw,

- utrata dokumentoéw,

- kradziez komputera lub telefonu zawierajgcego dane,

- zgubienie nosnika danych,

- wtamanie do poczty elektronicznej,

- uzyskanie dostepu do danych przez osobe nieuprawniong,
- przypadkowe usuniecie lub zniszczenie danych,

- atak informatyczny.

2. Kazda osoba, ktdra stwierdzi lub podejrzewa naruszenie ochrony danych, ma obowigzek
niezwtocznie zgtosic je osobie odpowiedzialnej za ochrone danych w Biurze.

3. Zgtoszenie powinno zawieraé, jesli jest to mozliwe:

- opis zdarzenia,

- date i godzine stwierdzenia,

- rodzaj danych,

- liczbe o0sdb, ktdrych zdarzenie moze dotyczy¢,

- mozliwe konsekwencje,

- dziatania podjete bezposrednio po stwierdzeniu zdarzenia.

4. Biuro dokumentuje stwierdzone naruszenia ochrony danych.

5. Kazde naruszenie jest oceniane pod katem ryzyka dla praw i wolnosci oséb fizycznych.

6. Jezeli naruszenie moze powodowac ryzyko naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych,
Administrator dokonuje zgtoszenia Prezesowi Urzedu Ochrony Danych Osobowych bez zbednej zwtoki
—w miare mozliwosci nie pdzniej niz w ciggu 72 godzin od stwierdzenia naruszenia, chyba ze zgodnie

z RODO zgtoszenie nie jest wymagane.

7. Jezeli naruszenie moze powodowac wysokie ryzyko dla praw lub wolnosci osoby, ktérej dane
dotyczg, Administrator zawiadamia réwniez te osobe bez zbednej zwtoki, chyba ze zachodzi



przewidziany w przepisach wyjatek.

§ 16. Podmioty przetwarzajgce

1. Przed powierzeniem danych osobowych podmiotowi zewnetrznemu Biuro dokonuje oceny, czy
podmiot zapewnia odpowiednie gwarancje ochrony danych.

2. W przypadkach wymaganych przez RODO zawierana jest umowa powierzenia przetwarzania
danych zgodna z art. 28 RODO.

3. Dostep podmiotu zewnetrznego do danych jest ograniczony do zakresu niezbednego do wykonania
powierzonych ustug.

§ 17. Rejestry i dokumentacja RODO

Biuro prowadzi, w zakresie wymaganym przez przepisy oraz charakter prowadzonej dziatalnosci,
dokumentacje dotyczgcg ochrony danych, w szczegélnosci:

- rejestr czynnosci przetwarzania;

- rejestr naruszen ochrony danych;

- wykaz oséb upowaznionych do przetwarzania danych;

- dokumentacje dotyczacg podmiotdéw przetwarzajacych;

- dokumentacje zgdd — jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody;
- dokumentacje zgdan osdéb, ktérych dane dotyczg;

- dokumentacje oceny ryzyka;

- inne dokumenty niezbedne do wykazania przestrzegania RODO.

§ 18. Dane dzieci

1. Dane oséb niepetnoletnich sg przetwarzane wytacznie w zakresie niezbednym do realizacji ustug
turystycznych.

2. Dane dotyczace dziecka mogg zostaé przekazane Biuru przez jego rodzica, opiekuna prawnego lub
inng uprawniong osobe.

3. Biuro zwraca szczegélng uwage na ochrone i ograniczenie zakresu przetwarzanych danych dzieci.

§ 19. Szkolenia i obowigzki personelu

1. Kazda osoba majgca dostep do danych powinna zostaé zapoznana z zasadami ochrony danych



osobowych.
2. Pracownicy i wspétpracownicy zobowigzani sg w szczegdlnosci do:
- zachowania poufnosci,
- przestrzegania zasad bezpieczenstwa,
- ochrony haset,
- nieudostepniania dokumentéw osobom nieupowaznionym,

- niezwtocznego informowania o kazdym podejrzeniu naruszenia.

3. Obowigzek zachowania poufnosci trwa réwniez po zakoriczeniu zatrudnienia lub wspodtpracy.

§ 20. Przeglad Polityki
1. Niniejsza Polityka podlega okresowemu przegladowi.
2. Polityka powinna zosta¢ zaktualizowana w szczegdlnosci:
- po zmianie przepisow,
- po zmianie sposobu przetwarzania danych,
- po wdrozeniu nowych systemodw informatycznych,
- w przypadku stwierdzenia istotnych nieprawidtowosci lub naruszen.
3. Za aktualizacje Polityki odpowiada Administrator lub wyznaczona przez niego osoba.
ZAtACZNIKNR 1
KLAUZULA INFORMACYJNA RODO DLA KLIENTOW

Zgodnie z art. 13 RODO informujemy, ze:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Biuro Ustug Turystycznych Jolka s.j., ul.
Stowackiego 16, 58-300 Watbrzych.

2. W sprawach dotyczgcych danych osobowych mozna skontaktowac sie z Administratorem pod
numerem telefonu [telefon], adresem e-mail [e-mail] lub listownie na adres siedziby Biura.

3. Dane osobowe sg przetwarzane przede wszystkim w celu:

- przedstawienia oferty,

- dokonania rezerwaciji,

- zawarcia i wykonania umowy dotyczacej ustug turystycznych,

- realizacji obowigzkéw prawnych, podatkowych i rachunkowych,

- obstugi reklamaciji,

- ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami,

- prowadzenia marketingu — jezeli istnieje odpowiednia podstawa prawna.



4. Podstawami przetwarzania danych sg odpowiednio art. 6 ust. 1 lit. a, b, c lub f RODO, zaleznie od
celu przetwarzania.

5. Odbiorcami danych moga by¢ w szczegdlnosci organizatorzy turystyki, touroperatorzy, przewoznicy,
linie lotnicze, hotele, ubezpieczyciele, dostawcy systemdw rezerwacyjnych, operatorzy ptatnosci,
podmioty ksiegowe i informatyczne oraz inne podmioty uczestniczgce w realizacji zamoéwionej ustugi.

6. W przypadku podrdzy do panstwa spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego dane mogg zostac
przekazane poza EOG, jezeli jest to niezbedne do realizacji ustugi lub istnieje inna zgodna z RODO
podstawa takiego przekazania.

7. Dane beda przechowywane przez okres konieczny do wykonania umowy, a nastepnie przez okres
wymagany przepisami prawa oraz okres niezbedny do ustalenia, dochodzenia lub obrony przed
roszczeniami.

8. Przystuguje Panstwu — w zakresie okreslonym przez RODO — prawo dostepu do danych, ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu oraz
wycofania zgody.

9. Majq Panstwo prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli
uznajg Panstwo, ze przetwarzanie danych narusza przepisy dotyczgce ochrony danych osobowych.

10. Podanie danych niezbednych do zawarcia i wykonania umowy jest dobrowolne, jednak odmowa
ich podania moze uniemozliwi¢ dokonanie rezerwacji lub realizacje ustugi.

11. Jezeli dane s3 przetwarzane na podstawie zgody, zgoda moze zostaé wycofana w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem.

ZATWIERDZENIE POLITYKI

Niniejsza Polityka Ochrony Danych Osobowych zostaje wprowadzona do stosowania w Biurze Ustug
Turystycznych Jolka s.j.

Data wprowadzenia:01/06/2025
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