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Ochrona danych osobowych
w zwiazku ze swiadczeniem

ustug call / contact center — 0.sob.yl _

o Gl LT Instrukcja postepowania odpowiedzia _ne za = Pracownicy call [/
z danymi osobowymi przez stosowanie contact center
pracownikéw call / contact dokumentu

center
.  POSTANOWIENIA OGOLNE
1. = Swiadczenie ustug call / contact center wigze sie z przetwarzaniem danych osobowych: (i) oséb

kontaktujgcych sie z konsultantem za posrednictwem infolinii lub (ii) oséb, z ktérymi kontaktuje sie
konsultant w celu Swiadczenia ustug call / contact center.

2. = Swiadczenie ustug call / contact center musi odbywaé sie w sposéb zgodny z obowigzujgcymi
przepisami prawa, w szczegolnosci z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej jako: ,RODO” oraz
regulacjami wewnetrznymi obowigzujgcymi w Grupie Kapitatowej Arteria (dalej jako: ,GK Arteria”).

Il. OBOWIAZKI KONSULTANTA

1. = Obowigzek zapoznania sie z trescig Instrukcji i przestrzegania zasad w niej zawartych. Kazdy
konsultant jest obowigzany do zapoznania sie z niniejszg Instrukcjg postepowania z danymi
osobowymi przez pracownikéw call / contact center oraz do przestrzegania zasad w niej zawartych.

2. = Obowigzek zapoznania sie z trescig Polityki bezpieczenstwa i przestrzegania zasad w niej
zawartych. W GK Arteria obowigzuje Polityka bezpieczenstwa okreslajgca zasady przetwarzania
danych osobowych w spétkach GK Arteria. Kazdy konsultant jest obowigzany do zapoznania sie
z trescig Polityki bezpieczenstwa i przestrzegania zasad w niej zawartych.

3. = Obowigzek przetwarzania danych osobowych zgodnie z przepisami o ochronie danych
osobowych, w szczegdlnosci przepisami RODO. Przed rozpoczeciem pracy kazdy konsultant jest
obowigzany wzigé udziat w szkoleniu z zakresu ochrony danych osobowych oraz regulaciji
wewnetrznych obowigzujgcych w GK Arteria. Podczas szkolenia konsultanci sg zapoznawani
z przepisami o ochronie danych osobowych oraz zasadami przetwarzania danych osobowych
w spoétkach GK Arteria.

4. = Obowigzek zachowania w tajemnicy danych osobowych. Kazdy konsultant jest obowigzany do
zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych i sposobdw ich zabezpieczenia.

ZASADY SWIADCZENIA USLUG CALL / CONTACT CENTER W SPOSOB ZGODNY Z PRZEPISAMI

O OCHRONIE DANYCH OSOBOWYCH

1. = Zasada czystego biurka. Na koniec dnia pracy lub w jego trakcie w przypadku wyjscia na diuzszy
okres nalezy uprzatng¢ biurko z dokumentéw oraz innych no$nikéw danych, tak aby dostep do nich
innych o0s6b byt niemozliwy. Niepotrzebne dokumenty nalezy po zakonczeniu pracy zniszczyé
W niszczarce.

2. = Blokada komputera. W przypadku oddalenia sie od komputera na dtuzszy czas nalezy zablokowa¢
komputer poprzez nacisniecie klawiszy Windows + L.

3. = Zakaz podigczania jakichkolwiek elektronicznych nosnikéw danych, niepochodzacych od GK
Arteria, do sprzetu stuzbowego. Podtgczanie jakichkolwiek elektronicznych nosnikéw danych,
niepochodzgcych od GK Arteria, do sprzetu stuzbowego, jest zabronione.



4. = Zachowanie hasta dostepu w tajemnicy. Zabronione jest udostepnianie hasta dostepu innym
osobom.

5. = Zgtaszanie incydentéw. Konsultant ma obowigzek zgtosi¢ Kierownikowi Projektu kazdy incydent
bezpieczenstwa, w szczegolnosci: (i) nieuprawnione zniszczenie, utrate, zmodyfikowanie, ujawnienie
lub nieuprawniony dostep do danych — np. pendrive / dokumentéw z danymi osobowymi, przestanie
zestawienia danych osobowych do nieuprawnionego odbiorcy, ujawnienie danych osobowych
podczas rozmowy telefonicznej z nieuprawniong osoba), jak réwniez (ii) kazdy przypadek uszkodzenia
sprzetu stuzbowego, jak rowniez jakiejkolwiek ingerencji osob nieuprawnionych w system
informatyczny lub sprzet stuzbowy.

6. = Zgtaszanie skarg i wnioskéw. Konsultant ma obowigzek zgtosi¢ Kierownikowi Projektu kazdy
przypadek skarg i wnioskéw osob kontaktujgcych sie z konsultantem za posrednictwem infolinii lub
0s0b, z ktérymi kontaktuje sie konsultant w celu Swiadczenia ustug call / contact center,
w szczegolnosci: (i) kwestionowania dopuszczalnosci przetwarzania danych osobowych;
(ii) wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych; (iii) zgtoszenia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych osobowych czy (iv) zadania usuniecia danych osobowych.

UWAGA: W przypadku zgtoszenia zadania usuniecia danych osobowych nalezy jedynie
odnotowac¢ wycofanie zgody lub zgtoszenie sprzeciwu wobec przetwarzanie danych i prosbe
o usuniecie danych, ale nie nalezy usuwaé danych osobowych. Zadanie takie nalezy zgtosié
Kierownikowi Projektu oraz zaprzesta¢ kontaktowania sie z osoba, ktéra wycofata zgode lub
zgtosita sprzeciw wobec przetwarzania i poprosita o usuniecie danych osobowych.

IV. KONTAKT W SPRAWACH ZWIAZANYCH Z WYKONYWANIEM INSTRUKCJI ORAZ WATPLIWOSCI

LUB PROBLEMOW ZWIAZANYCH Z OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

1. = W razie jakichkolwiek watpliwosci lub probleméw zwigzanych z ochrong danych osobowych w zwigzku
z prowadzonym projektem, jak i ze stosowaniem Instrukcji, nalezy niezwiocznie skontaktowaé sie
z Kierownikiem Projektu.
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