
 
 

Polityka Bezpieczeństwa Instytutu Szkoleniowego Martess 

 

1. Postanowienia ogólne 

Niniejsza Polityka Bezpieczeństwa określa zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych 
oraz zabezpieczenia systemów informatycznych i dokumentacji papierowej w Instytucie 
Szkoleniowym Martess (dalej: "Instytut"). Dokument został opracowany zgodnie                                                             
z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO), ustawą o ochronie 
danych osobowych oraz międzynarodowymi standardami zarządzania bezpieczeństwem 
informacji, w tym ISO 27001. 

Celem niniejszej Polityki jest zapewnienie zgodności z przepisami prawnymi oraz ochrona 
integralności, poufności i dostępności danych przetwarzanych przez Instytut. Instytut stosuje 
środki organizacyjne i techniczne zapewniające bezpieczeństwo przetwarzanych informacji oraz 
regularnie przeprowadza audyty wewnętrzne w celu oceny skuteczności wdrożonych procedur. 

 

2. Administrator Danych Osobowych 

Administratorem danych osobowych jest Instytut Szkoleniowy Martess, z siedzibą w Bytomiu, ul. 
Korfantego 21, NIP: 6262808829. Kontakt w sprawie bezpieczeństwa danych: 

• E-mail: marlena@martess.pl 

• Telefon: (+48) 503-674-215 

 

3. Zakres ochrony danych 

Instytut zapewnia ochronę danych obejmującą: 

• Dane identyfikacyjne: imię, nazwisko, 

• Dane kontaktowe: adres e-mail, numer telefonu, adres korespondencyjny, 

• Dane związane z uczestnictwem w szkoleniach, 

• Dokumentację księgową i rozliczeniową, 

• Informacje przekazywane w ramach działań marketingowych. 

Wszystkie dane przetwarzane w Instytucie są przechowywane zgodnie z zasadą minimalizacji 
danych i adekwatności do celu przetwarzania. 

 

 

 

 



 
4. Środki bezpieczeństwa 

W celu zapewnienia bezpieczeństwa danych Instytut stosuje następujące środki: 

A. Środki organizacyjne 

• Ograniczenie dostępu do danych jedynie do upoważnionych osób, 

• Szkolenie pracowników z zakresu ochrony danych, 

• Procedury reagowania na incydenty bezpieczeństwa, 

• Prowadzenie rejestru osób upoważnionych do przetwarzania danych, 

• Regularne audyty wewnętrzne weryfikujące skuteczność wdrożonych procedur 
bezpieczeństwa. 

B. Środki techniczne 

• Szyfrowanie danych i ich bezpieczne przechowywanie, 

• Ochrona systemów informatycznych za pomocą zapór sieciowych i oprogramowania 
antywirusowego, 

• Stosowanie haseł dostępu zgodnych z polityką silnych haseł, 

• Regularne aktualizacje systemów zabezpieczeń, 

• Stosowanie kopii zapasowych przechowywanych w bezpiecznym miejscu, 

• Kontrola dostępu do systemów IT zgodnie z zasadą najmniejszych uprawnień. 

C. Środki fizyczne 

• Przechowywanie dokumentacji w zamykanych pomieszczeniach i szafach, 

• Ograniczony dostęp do serwerowni i urządzeń sieciowych, 

• Monitorowanie systemów zabezpieczeń budynku, 

• Zabezpieczenie nośników danych przed nieautoryzowanym dostępem. 

 

5. Procedury przetwarzania danych 

Instytut stosuje następujące zasady przetwarzania danych: 

• Dane osobowe są przetwarzane wyłącznie w określonym celu i w zgodzie z przepisami 
prawa, 

• Pracownicy zobowiązani są do zachowania poufności i podpisania stosownych 
oświadczeń, 

• Dane są przetwarzane w systemach informatycznych spełniających wymogi RODO i ISO 
27001, 



 
• Regularnie przeprowadzane są audyty bezpieczeństwa weryfikujące skuteczność 

zabezpieczeń. 

 

6. Incydenty naruszenia bezpieczeństwa 

W przypadku naruszenia bezpieczeństwa danych Instytut podejmuje następujące działania: 

• Identyfikacja i analiza incydentu, 

• Powiadomienie Inspektora Ochrony Danych (jeśli powołano), 

• Zgłoszenie incydentu do odpowiednich organów, jeśli jest to wymagane (np. PUODO), 

• Wdrożenie środków naprawczych w celu zapobiegania kolejnym naruszeniom, 

• Dokumentowanie incydentów oraz analiza ich przyczyn w celu wyeliminowania zagrożeń 
w przyszłości. 

 

7. Okres przechowywania danych 

Dane osobowe są przechowywane przez okres: 

• Dane związane z umowami – do 6 lat od zakończenia współpracy, 

• Dane księgowe – przez 5 lat zgodnie z przepisami prawa podatkowego, 

• Dane marketingowe – do momentu wycofania zgody, 

• Dane dotyczące roszczeń – do czasu przedawnienia roszczeń, 

• Dane związane z incydentami bezpieczeństwa – przez okres 3 lat od ich zgłoszenia. 

 

8. Prawa osób, których dane dotyczą 

Osoby, których dane są przetwarzane, mają prawo do: 

• Dostępu do swoich danych, 

• Sprostowania danych, 

• Usunięcia danych („prawo do bycia zapomnianym”), 

• Ograniczenia przetwarzania, 

• Przenoszenia danych, 

• Sprzeciwu wobec przetwarzania danych, 

• Wycofania zgody na przetwarzanie danych marketingowych. 

Wnioski dotyczące realizacji powyższych praw można składać drogą mailową na adres: 
marlena@martess.pl. 



 
 

9. Zmiany w Polityce Bezpieczeństwa 

Instytut zastrzega sobie prawo do aktualizacji niniejszej Polityki w przypadku zmian w przepisach 
prawa, wdrożenia nowych środków bezpieczeństwa lub wyników audytów wewnętrznych. 
Aktualna wersja jest zawsze dostępna na stronie internetowej Instytutu. 

 

10. Kontakt 

W sprawach dotyczących ochrony danych osobowych można skontaktować się                                                         
z Administratorem pod adresem e-mail: marlena@martess.pl. 

 


