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1. Wskazoéwki ogdlne

1.1. Przygotowane dokumenty nalezy zgromadzi¢ i przechowywaé w jednym, bezpiecznym
miejscu, w formie dokumentowej:
1.1.1. papierowej (np. specjalnym segregatorze) lub
1.1.2. elektronicznej (np. w ,chmurze” wykorzystywanej w organizacji Administratora).

2. Polityka ochrony danych osobowych

2.1. Polityka ochrony danych osobowych jest , konstytucjg” systemu ochrony danych osobowych
w organizacji Administratora. Wdrazanie pakietu RODO nalezy zatem zacza¢ od jej
przeczytania oraz przyswojenia uzytych w niej pojec.

2.2. Pozostate dokumenty pakietu sg ,zakorzenione” w Polityce oraz stuzg do wprowadzenia jej
postanowien w zycie.

2.3. Z Politykg powinny zapoznac sie wszystkie osoby, z ktérymi Administrator wspotpracuje w
ramach swojej organizacji (niezaleznie od podstawy tej wspotpracy).

2.4. Poza uzupetnieniem danych, nie nalezy modyfikowaé postanowien Polityki bez konsultacji ze
specjalista.

2.5. Polityke nalezy wydrukowac a nastepnie umiesci¢ w Segregatorze RODO. Niezaleznie,
elektroniczny plik z Polityka moze zosta¢ umieszczony w ,chmurze” wykorzystywanej w
organizacji Administratora, aby byta ona fatwo dostepna dla kazdego Cztonka Personelu.

2.6. Polityka jest dokumentem wewnetrznym i nie musi by¢ nigdzie zgtaszana.

3. Regulamin bezpieczeristwa dla Cztonkéw Personelu

3.1. Regulamin bezpieczenstwa dla Cztonkéw Personelu ma na celu zapewnienie
bezpieczerstwa danych osobowych w toku biezgcej dziatalnosci Administratora.

Stronalz7



3.2. Postanowienia Regulaminu majg charakter catkowicie techniczny, zatem mozna swobodnie
dostosowywac je do potrzeb Administratora.

3.3. Z Regulaminem powinny zapoznac sie wszystkie osoby, z ktorymi Administrator wspdtpracuje
w ramach swojej organizacji (niezaleznie od podstawy tej wspotpracy).

3.4. Regulamin nalezy wydrukowaé a nastepnie umiesci¢ w Segregatorze RODO. Niezaleznie,
elektroniczny plik z Regulaminem moze zosta¢ umieszczony w ,,chmurze” wykorzystywanej w
organizacji Administratora, aby byt on fatwo dostepny dla kazdego Cztonka Personelu.

3.5. Regulamin jest dokumentem wewnetrznym i nie musi by¢ nigdzie zgtaszany.

Wykaz srodkéw ochrony danych osobowych

4.1. Wykaz srodkédw ochrony danych osobowych jest przede wszystkim podrecznym zrodtem
informacji o srodkach ochrony danych, ktére w swojej organizacji stosuje Administrator (moze
okazac sie przydatny np. w razie kontroli).

4.2. Po zapoznaniu sie z wymienionymi w Wykazie przyktadami, nalezy dostosowac go do stanu
rzeczywistego (usuwajac Srodki, ktére nie sg stosowane, lub dopisujgc srodki niewymienione
jako przyktady). Wykaz powinien by¢ takze regularnie aktualizowany.

4.3. Wykaz jest dokumentem wewnetrznym i nie musi by¢ nigdzie zgtaszany.

Procedura realizacji uprawnienn oséb fizycznych, Wykaz uprawnien przystugujgcych osobom
fizycznym na mocy przepiséw RODO i Rejestr informacji o wykonywaniu uprawnien
przystugujacych osobom fizycznym na mocy przepiséw RODO

5.1. Zgodnie ze swojg nazwg, Procedura realizacji uprawnien osoéb fizycznych zawiera wskazdéwki
pomocne podczas realizacji praw 0sob, ktérych dane przetwarza Administrator.

5.2. Poza postanowieniami oznaczonymi jako niemozliwe do zmodyfikowania (z uwagi na przepisy
RODOQ), postanowienia Procedury majg charakter techniczny, w zwigzku z czym mozna
zmodyfikowa¢ je tak, aby lepiej pasowaty do sposobu funkcjonowania organizacji
Administratora.

5.3. Kazde otrzymane zgdanie dotyczgce danych osobowych nalezy niezwtocznie odnotowac w
Rejestrze informacji o wykonywaniu uprawnien przystugujgcych osobom fizycznym na
mocy przepisdw RODO (jego wzdr wchodzi w sktad pakietu dokumentéw) - mozna prowadzié
go w postaci papierowej lub elektroniczne;.

5.4. Wchodzacy w sktad pakietu dokumentéw Wykaz uprawnien przystugujacych osobom
fizycznym na mocy przepisdw RODO okresla przypadki, kiedy dane zgdanie nalezy rozpatrzec
pozytywnie, a kiedy odmowi¢ jego realizacji (jest to zatem swego rodzaju ,Sciggawka”). Nie
nalezy bowiem automatycznie realizowaé kazdego zgdania, ktdorego autor powotuje sie na
RODO.

5.5. Procedure nalezy wydrukowac¢ a nastepnie umiesci¢ w Segregatorze RODO. Niezaleznie,
elektroniczny plik z Procedurg moze zosta¢ umieszczony w ,,chmurze” wykorzystywanej w
organizacji Administratora, aby byta ona fatwo dostepna dla kazdego Cztonka Personelu.

5.6. Wszystkie ww. dokumenty majg charakter wewnetrzny i nie muszg by¢ nigdzie zgtaszane.

Procedura postepowania w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych, Rejestr naruszen
ochrony danych osobowych i Wzér zawiadomienia o naruszeniu ochrony danych osobowych

6.1. Procedura postepowania w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych okresla
zasady postepowania w przypadku wystgpienia naruszenia ochrony danych osobowych (np.
ich kradziezy).

6.2. Z Procedurg powinny zapoznac sie wszystkie osoby, z ktorymi Administrator wspotpracuje w
ramach swojej organizacji (niezaleznie od podstawy tej wspotpracy).
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6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

Poza postanowieniami oznaczonymi jako niemozliwe do zmodyfikowania (z uwagi na przepisy
RODOQ), postanowienia Procedury majg charakter techniczny, w zwigzku z czym mozna
zmodyfikowaé je tak, aby lepiej pasowaty do sposobu funkcjonowania organizacji
Administratora.

Naruszenia ochrony danych osobowych nalezy niezwtocznie odnotowywaé w specjalnym
rejestrze, ktérego wzér (plik ,Rejestr naruszen ochrony danych osobowych”) wchodzi w
sktad pakietu (mozna prowadzi¢ go w postaci papierowej lub elektronicznej).

W przypadku, gdy zgodnie z Procedurg konieczne bedzie zawiadomienie o naruszeniu oséb,
ktérych dane dotyczg (np. klientow serwisu), nalezy wykorzystywaé¢ w tym celu Wzér
zawiadomienia o naruszeniu ochrony danych osobowych. Wzér zawiadomienia ma
charakter przyktadowy, zatem moze by¢ on modyfikowany pod katem stylistycznym.
Zawiadomienie o naruszeniu ochrony danych osobowych moze zosta¢ wystane zardwno
pocztg elektroniczng, jak i tradycyjna.

Procedure nalezy wydrukowaé a nastepnie umiesci¢ w Segregatorze RODO. Niezaleznie,
elektroniczny plik z Procedurg moze zosta¢ umieszczony w ,,chmurze” wykorzystywanej w
organizacji Administratora, aby byta ona fatwo dostepna dla kazdego Cztonka Personelu.
Wszystkie ww. dokumenty majg charakter wewnetrzny i nie muszg by¢ nigdzie zgtaszane.

Procedura usuwania i niszczenia danych osobowych

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.
7.7.

Zgodnie ze swojg nazwa, Procedura usuwania i niszczenia danych osobowych zawiera
wskazéwki dotyczace usuwania i niszczenia danych przetwarzanych przez Administratora.
Postanowienia Procedury majg charakter catkowicie techniczny, zatem mozna swobodnie
dostosowywac je do potrzeb Administratora.

Usuwanie i niszczenie danych osobowych to czynnosci objete pojeciem ,,przetwarzania danych
osobowych” w rozumieniu RODO, dlatego powinny by¢ one przeprowadzane wytgcznie w
przypadku, gdy istnieje ku temu stosowna podstawa prawna. Nieautoryzowane usuniecie lub
zniszczenie danych osobowych moze stanowi¢ naruszenie ich ochronny.

Korzystajgc z Rejestru czynnosci przetwarzania, Administrator powinien okresowo
usuwad/niszczy¢ dane osobowe, co do ktdrych utracit wszystkie podstawy ich dalszego
przetwarzania.

Procedure nalezy wydrukowaé a nastepnie umiesci¢ w Segregatorze RODO. Niezaleznie,
elektroniczny plik z Procedurg moze zosta¢ umieszczony w ,,chmurze” wykorzystywanej w
organizacji Administratora, aby byta ona fatwo dostepna dla kazdego Cztonka Personelu.
Procedura jest dokumentem wewnetrznym i nie musi by¢ nigdzie zgtaszana.

Niezaleznie od wskazowek zawartych w instrukcji oraz komentarzach pomocniczych,
zachecamy do zapoznanie sie z artykutem , Kiedy i jak usuwaé dane osobowe zgodnie z RODO?
- poradnik” https://creativa.legal/kiedy-i-jak-usuwac-dane-osobowe-zgodnie-z-rodo-
poradnik/.

Procedura szkolen z zakresu ochrony danych osobowych

8.1.

8.2.

8.3.

Zgodnie ze swojg nazwg, Procedura szkolen z zakresu ochrony danych osobowych zawiera
wskazéwki dotyczace przeprowadzania szkolen z zakresu ochrony danych osobowych w
organizacji Administratora.

Postanowienia Procedury majg charakter catkowicie techniczny, zatem mozna swobodnie
dostosowywac je do potrzeb Administratora.

Przeprowadzane szkolenia powinny mie¢ na celu nie tylko przekazanie ich uczestnikom
praktycznej wiedzy i umiejetnosci, lecz takze ich utrwalenie (np. poprzez przeprowadzanie
testow).
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8.4. Procedura szkolen powinna zosta¢ dostosowana do rzeczywistych warunkéw panujgcych w
organizacji Administratora (w tym liczby oséb zatrudnionych).

8.5. Procedure nalezy wydrukowac¢ a nastepnie umiesci¢ w Segregatorze RODO. Niezaleznie,
elektroniczny plik z Procedurg moze zosta¢ umieszczony w ,,chmurze” wykorzystywanej w
organizacji Administratora, aby byta ona fatwo dostepna dla kazdego Cztonka Personelu.

8.6. Procedura ma charakter wewnetrzny i nie musi by¢ nigdzie zgtaszana.

9. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z zasadami ochrony danych osobowych

9.1. Oswiadczenia o zapoznaniu sie z zasadami ochrony danych osobowych nalezy odebra¢ od
wszystkich oséb, z ktérymi w ramach swojej organizacji wspotpracuje Administrator
(niezaleznie od podstawy tej wspdtpracy). Chodzi tu przede wszystkim o osoby, ktore:

9.1.1. posiadajg fizyczny lub elektroniczny dostep do infrastruktury Administratora, ktorej
uzywa on do przetwarzania danych osobowych (co niekoniecznie wigze sie z
upowaznieniem do przetwarzania samych danych osobowych);

9.1.2. znajdujg sie z Administratorem w relacji przetozony-podwtadny (innymi stowy,
Administrator jest uprawniony wydawac im polecenia i egzekwowac ich wykonanie).
Do takich osdb mozna zaliczy¢ np.:

9.1.2.1. osobe zatrudniong w celu biezgcego obstugiwania serwisu,

9.1.2.2. osobe zatrudniong w celu prowadzenia obstugi klientow i
uzytkownikow,

9.1.2.3. osobe zatrudniong w ramach serwisu sprzatajgcego,

9.1.2.4. wolontariusza/stazyste.

9.2. Po uzupetnieniu Oswiadczenia o dane wskazane w komentarzach dodanych do pliku, nalezy
wydrukowaé w jednym egzemplarzu oraz (po podpisaniu przez osobe sktadajaca
Oswiadczenie) dotaczy¢ do dokumentow (np. akt pracowniczych) dotyczacych osoby, ktora je
ztozyta. Alternatywnie, osoba sktadajgca Oswiadczenie moze:

9.2.1. samodzielnie wydrukowac¢ Os$wiadczenie, podpisa¢ je, zeskanowal i nastepnie
przesta¢ Administratorowi albo

9.2.2. podpisac plik z Oswiadczeniem elektronicznie (np. za pomocg systemu zatwierdzania
dokumentéw online) i nastepnie przesta¢ Administratorowi.

10. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych i Rejestr upowaznien do przetwarzania
danych osobowych

10.1. Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych nalezy wyda¢ wszystkim osobom, z
ktérymi w ramach swojej organizacji wspétpracuje Administrator (niezaleznie od podstawy tej
wspotpracy). Chodzi tu przede wszystkim o osoby, ktore:

10.1.1.posiadajg fizyczny lub elektroniczny dostep do infrastruktury Administratora, ktérej
uzywa on do przetwarzania danych osobowych;
10.1.2.w ramach swoich obowigzkdw przetwarzajg dane osobowe posiadane przez
Administratora;
10.1.3.znajdujg sie z Administratorem w relacji przetozony-podwtadny (innymi stowy,
Administrator jest uprawniony wydawac im polecenia i egzekwowac ich wykonanie).
Do takich osdb mozna zaliczy¢ np.:
10.1.3.1. osobe zatrudniong w celu biezgcego obstugiwania serwisu,
10.1.3.2. osobe zatrudniong w celu prowadzenia obstugi klientow i
uzytkownikow,
10.1.3.3. osobe zatrudniong w recepcji/sekretariacie,
10.1.3.4. wolontariusza/stazyste (jezeli w ramach swoich obowigzkéow
przetwarza dane osobowe).
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11.

12.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

Po uzupetnieniu Upowaznienia o dane wskazane w komentarzach dodanych do pliku, nalezy
wydrukowacd je w dwdch egzemplarzach, podpisac oraz za pokwitowaniem przekazaé jeden
egzemplarz upowaznionej osobie. Alternatywnie, Administrator moze przesta¢ Upowaznienie
osobie upowaznionej w postaci skanu albo pliku podpisanego elektronicznie (np. za pomoca
systemu zatwierdzania dokumentdéw online), z zastrzezeniem pkt 10.3.

W przypadku, gdy Upowaznienie dotyczy przetwarzania danych osobowych wskazanych w art.
9 RODO, czyli tzw. ,danych wrazliwych” (np. danych dotyczacych zdrowia), musi by¢ ono
obowigzkowo wydane w postaci papierowe;j.

Wydane Upowaznienia nalezy na biezgco ewidencjonowaé w Rejestrze upowaznien, ktérego
wzor wchodzi w sktad pakietu dokumentow.

Upowaznienie powinno zosta¢ zwrdcone niezwtocznie po jego odebraniu lub wygasnieciu.

Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych i Rejestr uméw powierzenia
przetwarzania danych osobowych

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

11.6.

Umowe powierzenia przetwarzania danych nalezy zawrzec z kontrahentem w przypadku, gdy
dana wspodtpraca wymaga przekazania danych osobowych przetwarzanych przez jedng ze
stron drugiej stronie.

Omawiang umowe zawiera sie w przypadku, gdy kontrahent Administratora:
11.2.1.nie jest jego podwitadnym (istnieje faktyczna rownorzednosc stron umowy) oraz
11.2.2.$wiadczy na rzecz Administratora ustugi wymagajgce przetwarzania danych

osobowych posiadanych przez Administratora (np. wysyta newsletter do klientow
Administratora, prowadzi rekrutacje pracownikéw w imieniu Administratora albo
udostepnia dysk, na ktérym Administrator przechowuje dane osobowe).

Tres$é¢ wiekszosci postanowienn Umowy jest zdeterminowana przez przepisy RODO, dlatego

uzupetni¢ lub zmodyfikowac¢ jej wzér nalezy wytgcznie w miejscach zaznaczonych

komentarzami.

Zawarte Umowy nalezy na biezaco ewidencjonowaé w Rejestrze umow, ktérego wzor

wchodzi w sktad pakietu dokumentdéw.

Umowa powierzenia powinna stanowi¢ zatgcznik do umowy bedacej podstaw wspdtpracy

Administratora z kontrahentem (tzw. umowy gtownej).

Niezaleznie od wskazowek zawartych w instrukcji oraz komentarzach pomocniczych,

zachecamy do zapoznanie sie z artykutem ,,Umowy powierzenia pod RODO — gdy udostepniasz

dane osobowe” https://creativa.legal/umowy-powierzenia-pod-rodo/.

Rejestr czynnosci przetwarzania

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

Rejestr czynnosci przetwarzania stuzy do zebrania w jednym dokumencie (papierowym lub
elektronicznym) wszystkich czynnosci, w ramach ktorych przetwarzane sg dane osobowe.
Wypetnianie Rejestru nalezy rozpoczac¢ od uzupetnienia arkusza ,Informacje”, a nastepnie
przejsé do arkusza z wtasciwym Rejestrem.

W pierwszej kolejnosci nalezy wypisa¢ wszystkie podejmowane przez Administratora
czynnosci, w ramach ktorych przetwarzane sg dane osobowe, na nastepnie uzupetnié kolejne
kolumny zgodnie ze wskazéwkami zawartymi w komentarzach dodanych w pliku.

Wypisujgc czynnosci przetwarzania nalezy uzywaé nazw o charakterze zbiorczym,
obejmujacych catoksztatt podejmowanych w jej ramach operacji na danych. Przyktadowo,
zbiorcza nazwa ,prowadzenie dokumentacji pracowniczej” obejmuje wszystkie czynnosci jakie
w zwigzku z prowadzeniem takiej dokumentacji Administrator podejmuje jako pracodawca. W
Rejestrze nie nalezy zatem wpisywac osobno , przechowywania dokumentacji pracowniczej”,
»porzadkowania dokumentacji pracownicze]” itd., lecz postugiwaé sie zbiorczg nazwag

,prowadzenie dokumentacji pracowniczej’. Podobne zbiorcze okreslenia (nie ma ich
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12.5.

12.6.

sztywnego katalogu, mozna je tworzy¢ dowolnie) nalezy stosowac takze w pozostatych
przypadkach.

Przy wypetnianiu Rejestru pomocny moze okazaé sie film instruktazowy znajdujacy sie pod
adresem: https://youtu.be/8v6xelKkb A.

Rejestr jest dokumentem wewnetrznym i nie musi by¢ nigdzie zgtaszany.

13. Rejestr kategorii czynnosci przetwarzania

13.1.

13.2.

13.3

13.4.

13.5.

13.6.

13.7.

W odréznieniu od omoéwionego powyzej Rejestru czynnosci przetwarzania, Rejestr kategorii
czynnosci przetwarzania Administrator ma obowigzek prowadzi¢ tylko woéwczas, gdy
przetwarza dane osobowe na zlecenie innego podmiotu, ktéry jest administratorem tych
danych. Przyktadowo, Administrator powinien posiada¢ omawiany Rejestr, jezeli prowadzi
wysytke newslettera na zlecenie podmiotu trzeciego.

Bioragc pod uwage praktyke, prowadzenie serwisu internetowego w zakresie Panstwa obszaru
dziaftalnosci zazwyczaj nie wigze sie z koniecznoscig przetwarzania danych osobowych w
cudzym imieniu. Oznacza to, ze w wiekszosci przypadkdw, prowadzenie tego rejestru nie
bedzie wymagane.

. Wypetnianie Rejestru nalezy rozpoczac¢ od uzupetnienia arkusza ,Informacje”, a nastepnie

przejsé do arkusza z wtasciwym Rejestrem.

W pierwszej kolejnosci nalezy wypisac¢ wszystkie podejmowane czynnosci realizowane na rzecz
podmiotow trzecich, w ramach, ktorych przetwarzane sg dane osobowe, a nastepnie
uzupetni¢ kolejne kolumny zgodnie ze wskazéwkami zawartymi w komentarzach dodanych w
pliku.

Podobnie jak w przypadku Rejestru czynnosci przetwarzania, wypisujgc czynnosci realizowane
na rzecz podmiotow trzecich nalezy uzywac nazw o charakterze zbiorczym (np. ,prowadzenie
rekrutacji pracownikow”).

Przy wypetnianiu Rejestru pomocny moze okazaé sie film instruktazowy znajdujacy sie pod
adresem: https://youtu.be/8v6xelKkb A.

Rejestr jest dokumentem wewnetrznym i nie musi by¢ nigdzie zgtaszany.

14. Analiza ryzyka wigzacego sie z przetwarzaniem danych osobowych

14.1. Analiza ryzyka wigzacego sie z przetwarzaniem danych osobowych to arkusz, za pomoca

14.2.

14.3.

14.4.
14.5.

14.6.

ktorego Administrator moze oceni¢ stopien ryzyka wigzgcego sie z przetwarzaniem danych
osobowych w ramach prowadzenia serwisu.

Przeprowadzajgc analize, Administrator powinien sukcesywnie uzupetnia¢ kolejne sekcje
arkusza, kierujac sie wskazéwkami zawartymi w komentarzach pomocniczych.

W przypadku, gdy przeprowadzona analiza wykaze nieakceptowalny poziom ryzyka,
Administrator powinien przeprowadzi¢ (najlepiej przy udziale specjalisty) ocene skutkéw, o
ktorej mowa w art. 35 RODO oraz wdrozy¢ odpowiednie $rodki minimalizujgce stwierdzone
ryzyko.

Uzupetniony arkusz nalezy wydrukowac i umiesci¢ w Segregatorze RODO.

W przypadku, gdy ktorykolwiek z czynnikdéw umieszczonych w arkuszu ulegt zmianie (np.
doszto do znaczacego zwiekszenia liczny klientow), Administrator powinien dokonac
ponownej analizy ryzyka.

Analiza jest dokumentem wewnetrznym i nie musi by¢ nigdzie zgtaszana.

15. Klauzule informacyjne RODO

15.1.

Dokumenty opatrzone zbiorczg nazwa , Klauzule informacyjne RODO” stuzg do wykonywania
tzw. obowigzku informacyjnego przewidzianego przez RODO (powinny by¢ zatem
udostepniane ich adresatom w momencie pobierania ich danych).
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15.2. W sktad pakietu wchodzg Klauzule przeznaczone do wykorzystania podczas rekrutacji
pracownikéw, zleceniobiorcéw (prowadzgcych lub  nieprowadzacych  dziatalnosci
gospodarczej) oraz wykonawcow zatrudnionych na podstawie umowy o dzieto (prowadzgcych
lub nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej). Ponadto, w pakiecie znajduje sie Klauzula
przeznaczona do publikacji na firmowym profilu Administratora w serwisie Facebook.

15.3. Przygotowujgc poszczegdlne wersje Klauzul nalezy:

15.3.1.uzupetni¢ dane Administratora (w tym dane kontaktowe);

15.3.2.zwréci¢ uwage, czy pobrane dane osobowe nie bedg wykorzystywane w wiekszej
liczbie celdow niz wymienione we wzorach (jezeli tak, nalezy je dopisad);

15.3.3.zwréci¢ uwage za zakres pobieranych danych (w finalnej wersji nalezy pozostawic
tylko takie kategorie danych osobowych, ktére rzeczywiscie sg pobierane);

15.3.4.zwrdci¢ uwage, czy pobrane dane nie bedg wykorzystywane w celu tworzenie profili
(np. profili marketingowych) lub przekazywane do panstw trzecich, np. poprzez
przetwarzanie ich za pomocg narzedzi (np. dyskdéw internetowych) dostarczanych
przez podmioty z takich panstw (jezeli tak, nalezy odpowiednio to opisac);

15.3.5.wypisac¢ kategorie podmiotéw trzecich (odbiorcow), ktére bedg miaty dostep do
pobieranych danych osobowych (nie trzeba wskazywacd ich z nazwy, wystarczy ogdlne
okreslenie, np. ,,biuro ksiegowe”).

15.4. Klauzula informacyjna RODO moze zostaé przekazana adresatowi w postaci papierowej lub
elektronicznej.
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