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informacjami




Wprowadzenie

Informacja stanowi jeden z kluczowych zasobdéw naszej firmy, ktéry powinien by¢ odpowiednio
kontrolowany i zarzadzany. Informacje wykorzystywane przez nasza firme w takich postaciach jak
wiadomosci e-mail, bazy danych czy akta w formie elektronicznej lub papierowej tworzg naszg ,pamiec
organizacyjng", ktéra jest istotnym zasobem wykorzystywanym w naszych codziennych operacjach

i stanowi cenng dokumentacje dziatan biznesowych i transakcji, umozliwiajgc takze ochrone wszelkich
zasobow firmowych.

Firma Keller zobowigzuje sie do utatwienia dostepu do informacji wszystkim osobom, ktére go
potrzebuja, a takze do zachowania poufnosci danych oraz informacji identyfikujacych dotyczgcych
pracownikow i klientéw w zakresie dopuszczalnym przez prawo.

Pomysine wdrozenie Polityki zarzgdzania informacjami przyczyni sie do realizacji tego celu, a takze
umozliwi utrzymywanie wysokich standardéw obstugi klienta, wydajne prowadzenie firmy, zachowanie
zgodnosci z wymogami prawnymi i ustawowymi obowigzujgcymi na terenie wszystkich jurysdykciji,

w ktérych prowadzimy swojg dziatalnos¢, oraz ochrone zasobdw firmowych.

Niniejsza Polityka jest zgodna z brytyjskg ustawg o ochronie danych osobowych (Data Protection Act)
z 2018 roku i wszelkimi rGwnowaznymi aktami prawnymi obowigzujgcymi w krajach, w ktérych firma
Keller jest obecna lub prowadzi swojg dziatalno$é.

Cele Polityki
Firma zobowigzuje sie do:

prowadzenia systemu nadzoru wspierajgcego procesy biznesowe w celu zwiekszania

i utrzymywania jakosci informaciji;

zrozumienia potrzeb biznesowych zwigzanych z najwazniejszymi informacjami, ktére tworzymy,
uzyskujemy, wykorzystujemy, przechowujemy i raportujemy;

opracowania i utrzymania jednoznacznych zasad i procedur dotyczacych wszystkich kluczowych
informacji, aby wdrozy¢ skuteczne i zgodne z celami biznesowymi zarzgdzanie informacjami
(zaréwno w formie elektronicznej, jak i papierowej);

wdrazania odpowiednich zabezpieczen informacji i zasobow firmowych;

wdrazania systeméw umozliwiajgcych zachowanie zgodnos$ci z powyzszymi zasadami

i procedurami; oraz

zapewnienia doradztwa, szkoleh i wsparcia dla pracownikéw zgodnie z potrzebami.

Prawidtowe zarzgdzanie informacjami moze przynie$¢ istotne korzysci, obejmujgce nie tylko kwestie
finansowe. Pomaga takze zwiekszy¢ zaufanie, efektywnos$¢, bezpieczenstwo, a poprzez spetnienie
wymogow regulacyjnych i prawnych zmniejsza ryzyko kar finansowych i utraty reputacji. Niniejsza
Polityka obejmuje cztery kluczowe zagadnienia:

Prywatnosé informacji

Firma Keller zobowigzuje sie do zapewnienia odpowiedniej ochrony danych osobowych.
Przechowywanie i usuwanie danych

Firma Keller wymaga, aby wszelkie niezbedne dane i dokumenty byty odpowiednio
przechowywane i chronione, a takze aby informacje, ktére nie sg juz potrzebne lub zostaty
uznane za nieprzydatne, zostaty usuniete w odpowiednim czasie okreslonym

w harmonogramach.

Jakos¢ informacji

Firma Keller wymaga statego stosowania wysokich standardéw w zakresie jakosci informaciji.
Klasyfikacja informacji

W celu zapewnienia zgodnosci z wymogami prawnymi i ustawowymi, firma Keller klasyfikuje

i kategoryzuje firmowe zasoby informacyjne w oparciu o analize ryzyka. W ten sposéb mozliwe
bedzie wdrozenie wymaganych zabezpieczen zapewniajgcych poufnosé i spéjnosc¢ danych oraz
zarzgdzanie ich dostepnoscia.

Realizacja celéow firmy
Firma Keller podejmie dziatania promujgce niniejszg Polityke, aby mie¢ pewnos$é, ze:
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wszelkie informacje utworzone i uzyskane przez firme sg zgodne z jej potrzebami biznesowymi;
wszystkie osoby wymagajgce informacji mogg uzyskaé do nich dostep, a informacje te sg
odpowiednie do wymaganego zastosowania;

przechowywane informacje sg odpowiednie do potrzeb biznesowych i sg przechowywane
wylgcznie przez wymagany okres;

informacje podlegajg odpowiedniej klasyfikacji w celu okreslenia, ktére z nich wymagaja
zastosowania stosownych standardéw lub dodatkowej uwagi;

informacje podlegajg zabezpieczeniu zgodnie z okreslong klasg zabezpieczen;

wszelkie informacje przechowywane, przejete lub utworzone w ramach naszych systemow
przechowywania danych bedg zgodne z firmowym oryginatem i nie beda niepotrzebnie
duplikowane;

przestrzega sie wymogéw zwigzanych z utrzymywaniem jakosci informacji oraz ze przeprowadza
sie regularne kontrole pod katem zgodnosci z przepisami i opracowuje powigzane z tym raporty;
oraz

informacje, ktére zostang uznane za niepotrzebne, zostang odpowiednio i bezpiecznie usuniete.

Zakres

Niniejsza polityka ma zastosowanie do wszystkich podmiotéw prawnych, ktérych firma Keller Group plc
jest w catosci wiascicielem, w ktérych posiada wiekszo$¢ udziatoéw lub nad ktérymi sprawuje ogolng
kontrolg operacyjna.

Polityka zarzadzania informacjami obejmuje kwestie zwigzane z zarzgdzaniem wszelkimi informacjami —
zaréwno utworzonymi, uzyskanymi, wykorzystywanymi, przechowywanymi, raportowanymi lub
usuwanymi w ramach prowadzenia dziatalnoéci, jak i danymi pracownikéw, klientéw lub innych
interesariuszy.

Zarzadzanie
Nadzor nad niniejszg Politykg sprawuje Komitet sterujgcy ds. ochrony danych.

Obowigzki
Niniejsza Polityka obejmuje wszystkie osoby zatrudnione przez dowolng spotke wchodzgcg w sktad

Keller Group lub wykonujgce prace na jej rzecz, w tym wykonawcow oraz pracownikéw tymczasowych
i agencyjnych.

Informacje dodatkowe
Kodeks postepowania w biznesie
Polityka jakosci i ciggtego doskonalenia
Polityka bezpieczenstwa informac;i
Polityka ochrony danych

Historia zmian dokumentu

Status polityki OSTATECZNY

Data wydania 17.10.2016

Ostatnia wersja i aktualizacja 15.12.2023

Wiasciciel polityki Komitet sterujgcy ds. ochrony danych
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