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Rozdziat 1. Cel i zakres procedury

1. Niniejsza procedura okresla zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych w Varem Estate
7 siedzibg w Warszawie, NIP 5252875516 (dalej - Varem Estate) zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO).

2. Celem procedury jest:
a) ochrona danych osobowych klientow, kontrahentow i wspolpracownikow,
b) ograniczenie ryzyk prawnych i organizacyjnych dla Varem Estate,
¢) wprowadzenie jasnych, zrozumialych zasad postgpowania dla zespothu.

3. Procedura ma charakter praktyczny i operacyjny — opisuje, jak dane sa przetwarzane w realnej
pracy biura nieruchomosci.

Rozdzial 2. Kogo dotyczy procedura

1. Procedura obowigzuje:

wlasciciela firmy,

* posrednikow,

+ wspoipracownikow,

osoby wykonujace czynno$ci na podstawie umow cywilnoprawnych.

2. Kazda osoba majaca dostgp do danych osobowych jest zobowigzana do stosowania niniejszej
procedury.

Rozdzial 3. Jakie dane przetwarzamy

1. W ramach dzialalnosci Varem Estate przetwarzane sg w szczegOlnosci dane:
klientow (sprzedaz, kupno, najem, reprezentacja najemcy),

wlascicieli nieruchomosci,

kontrahentow,

wspolpracownikow.

2. Zakres danych obejmuje m.in.:



* imig i nazwisko,

* dane kontaktowe,

* dane identyfikacyjne,

* dane zawarte w dokumentach transakcyjnych.

3. Nie przetwarzamy danych ,,na zapas” ani danych niepotrzebnych do realizacji ustugi.
Rozdzial 4. Zasady przetwarzania danych

1. Dane osobowe sg przetwarzane:
* zgodnie z prawem,

* w okreslonym celu,

* w minimalnym zakresie,

* przez czas niezbedny.

2. Dane przetwarzamy wylacznie wiedy, gdy istnieje do tego podstawa prawna (umowa, obowiazek
prawny, zgoda).

Rozdzial 5. Role w RODO - kto za co odpowiada

1. Administratorem danych osobowych jest Varem Estate.

2. W ramach organizacji przyjmuje si¢ nastepujacy podzial rol:

* Wiasciciel firmy — odpowiada za zgodnos¢ przetwarzania danych z RODO, podejmuje decyzje w
sytuacjach spornych oraz nadzoruje bezpieczenstwo danych.

* Posrednik/wspélpracownik — przetwarza dane wylacznie w zakresie niezbednym do realizacji
ustug i zgodnie z niniejszg procedura.

3. Dostep do danych osobowych majg wylacznie osoby upowaznione.

Rozdzial 6. Kontakt z klientem i komunikacja RODO

1. Dane osobowe klientéw przetwarzane sg wylacznie w zwigzku z realizacja ushug Varem Estate.

2. Klient otrzymuje informacj¢ o przetwarzaniu danych osobowych (klauzulg informacyjna) przy
zawieraniu umowy posrednictwa w obrocie nieruchomosciami z Varem Estate.

3. Klauzula informacyjna przekazywana w tresci umowy posrednictwa w obrocie
nieruchomogciami i rowniez w formie linku na stronie internetowej varemestate.com.

4. Nie przetwarzamy danych klientow w celach innych niz zwigzane z ustuga, chyba ze klient
wyrazi na to odrebng zgode.

Rozdzial 7. Udost¢pnianie danych osobowych

1. Dane klientéw mogag by¢ przekazywane wylgcznie:

* notariuszom,

* bankom,

» deweloperom,

» zarzadcom nieruchomosci,

* innym podmiotom niezbgdnym do realizacji transakcji.

2. Dane przekazywane sg wylacznie w zakresie koniecznym.

3. Zabronione jest przekazywanie danych osobowych osobom trzecim bez podstawy prawnej lub
wiedzy klienta.



Rozdzial 8. Bezpieczenstwo danych w codziennej pracy

1. Dokumenty papierowe przechowywane sg w sposdb uniemozliwiajacy dostep osob trzecich.

2. Dane elektroniczne zabezpieczone sa haslami i dostgpem ograniczonym do oséb upowaznionych.
3. Zabronione jest:

* przesylanie danych wrazliwych prywatnymi kanatami,

* pozostawianie dokumentéw bez nadzoru,

* korzystanie z niezabezpieczonych no$nikéw danych.

Rozdzial 9. Prawa oséb, ktérych dane dotycza

1. Kazda osoba, ktdrej dane sg przetwarzane, ma prawo do:
dostepu do danych,

* ich sprostowania,

* ograniczenia przetwarzania,

« usunigcia danych — w zakresie dopuszczalnym prawem.

2. Zadania realizowane sa przez wiasciciela firmy.

3. Posrednik nie podejmuje samodzielnych decyzji w tym zakresie.

Rozdzial 10. Naruszenia ochrony danych

1. Kazde podejrzenie naruszenia ochrony danych nalezy niezwlocznie zglosi¢ wiascicielowi firmy.
2. Wlasciciel ocenia, czy naruszenie wymaga zgloszenia do Prezesa UODO.

3. Informacje o naruszeniach sa dokumentowane.

Rozdzial 11. Postanowienia koncowe
1. Procedura obowiazuje od dnia jej zatwierdzenia.
2. Procedura podlega aktualizacji w razie zmian przepiséw lub sposobu dziatania Varem Estate.

ZALACZNIK NR 1

RODO - CZESC FORMALNA
1. Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych
1. Varem Estate prowadzi rejestr czynnos$ci przetwarzania danych osobowych zgodnie z art. 30
RODO.
2. Rejestr obejmuje w szczegdlnosci:
* kategorie 0sob, ktérych dane sa przetwarzane,
* cele przetwarzania danych,
* podstawy prawne przetwarzania,
« kategorie odbiorcéw danych,
« okresy przechowywania danych.
3. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej i aktualizowany w razie zmian w procesach
przetwarzania.

2. Upowaznienia do przetwarzania danych

1. Dostgp do danych osobowych majg wytacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie nadane
przez Administratora.

2. Zakres upowaznienia odpowiada zakresowi wykonywanych czynnosci.
3. Upowaznienia sg ewidencjonowane i podlegaja cofnigciu po zakonczeniu wspétpracy.

3. Powierzenie przetwarzania danych



1. W przypadku korzystania z podmiotow przetwarzajacych, Administrator zawiera umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych.

2. Umowy powierzenia zawierane sg w szczegolnosci z podmiotami §wiadczacymi ustugi:

* ksiggowe,

* informatyczne,

* hostingowe,

systeméw CRM.

3. Administrator weryfikuje, czy podmiot przetwarzajacy zapewnia odpowiedni poziom ochrony
danych.

4. Naruszenia ochrony danych osobowych

1. Kazda osoba majaca dostep do danych osobowych jest zobowigzana do niezwlocznego
zgloszenia Administratorowi podejrzenia naruszenia ochrony danych.

2. Administrator dokonuje oceny naruszenia i podejmuje decyzj¢ o koniecznodei:

+ zgloszenia naruszenia do Prezesa UODO,

» poinformowania 0sdb, ktérych dane dotycza.

3. Naruszenia s dokumentowane w rejestrze naruszen.

5. Postanowienia koncowe
1. Niniejszy Zatacznik stanowi integralng cz¢s¢ Procedury RODO obowigzujacej w Varem Estate.
2. Zalacznik obowigzuje od dnia jego zatwierdzenia.



