POLITYKA
OCHRONY
DANYCH
OSOBOWYC




Spis tresci

TP T I AN TIE NN 5ccsmsimsstvis s oo R 3T A SRS A 3
PODSTAWA PRAWNA ......cooeuoteeteseteseeees e ssessssessssas s s ssssae s s et esssss s s st st et ssn s st ens st e et e s s ae e st st nt e ens 3
CRUTNINMIIETIER . om0 8 AR A 3

Il OGOLNA INSTRUKCJA DLA ADMINISTRATORA / 10D / AS|cevrvecurreeierenscsrasessssessasssesssss s essssssssnssssssssessassssessanns 6
OBOWHIBZIE) ADNINMES TRATORN s r s s i s oo o Oy e e e R 6
OBOWIAZKT INSPEKTORA OCHBONY DIANIYICH . osssisssssissisnossainsnsisnsiiaisssiaisiossins ssons e esasissbionsissai sossssvsasii 8
REJESTROWANIE CZYNNOSCI PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH .....ooevecvcereeseesesseiseee s ens 9
I T~ ¢
TR DKl BT P TIE T IE IN ST NI 50w s 5009 533 BRSSO 10
UPOWAZNIENIE (POLECENIE) DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH ....vvvurieresssnsressanssesssssnsessssnnnes 11

Il OGOLNA INSTRUKCJA DLA ADMINISTRATORA SYSTEMU INFORMATYCZNEGO ...vvuverereesesscereesissessesessenns 12
OBOWIAZKI ADMINISTRATORA SYSTEMU INFORMATYCZNEGO ....ovvoviviiiiiinsenssiessesssiensesssisiseessenissessenens 12
PROCEDOURA BWIDENCIONGWANIA s s i iiriveissimiion 13

IV OGOLNA INSTRUKCJA DLA OSOB UPOWAZNIONYCH DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH ORAZ

DLA AGIMINISTRATORA L I0D B8kt b it i s ooy 14
OBOWIAZKI OSOB UPOWAZNIONYCH DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH ..o, 14
CZYM SA DANE OSOBOWE? .....oveveceeteeaieessescieseesassemiasas s caeseesssssesaesessesassessasassessssmssessesessssassesaseensssesssseenans 15
KIEDY MOZNA PRZETWARZAC DANE OSOBOWE ZWYKLE? .....cceeceensiessremsssenssenssonssensssssssenssosssosssissssossssnss 15
KIEDY MOZNA PRZETWARZAC DANE OSOBOWE SZCZEGOLNE) KATEGORII?.....cuverveeeenrcenirene e, 15
ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH......eoeeeee oot eeeeces e ee e esseea e e eemsss e e enees 16

V POSTANOWIENEA RONCOIWE oo st s s i e s bt ot e 17

VI ZALACZINIKL couveivaiiereeressssssessesasessesssses e ssesss e sssses e bessesssbasaessessssese shssessebase et e sasbessesnsb et aeesses s b bastee b ba s benaas 18

Strona 1



INSTRUKCIA EDYCII

Prosimy aby pamietac, ze dokumentacja jest dostosowana do sytuacji powotania 10D (Inspektora Ochrony
Danych) i ASI (Administratora Systemu Informatycznego) i zawiera proponowany podziat ich funkcji i zadan.
W przypadku braku tych osob / stanowisk, obowigzki tych osdb ulegajg przeniesieniu na Administratora.

W celu poprawnej edycji dokumentu:
(1) komentarze / przyktady pisane kursywgq i fioletowg czcionkg nalezy przeanalizowac / wdrozyc / usunac,
(2) pola puste lub oznaczone fioletowym wypetnieniem nalezy uzupetnic,

(3) podane przyktady nalezy przeanalizowac pod katem ich zgodnosci ze stanem faktycznym dotyczgcym
Podmiotu,

(4) nalezy sporzadzi¢ dokumenty, do ktorych odwotuje sie Polityka Ochrony Danych, a ktdre uznaje sie za
potrzebne. Sg one w niniejszym dokumencie domysinie oznaczone jako stanowiace zataczniki: B (Procedury),
C (Dokumenty dodatkowe), D (Przyktady i inne),

(5) w przypadku uznania dokumentow wskazanych w pkt 4 za zbedne, nalezy usungé odwotania do nich,
znajdujace sie w niniejszej Polityce Ochrony Danych,

(6) dokument nalezy uwaznie przeczytac i dostosowac do potrzeb Podmiotu,

(7) dokument i jego zatgczniki nalezy podpisac.

Niniejszy dokument i jego zatgczniki stanowig proponowang dokumentacje przetwarzania danych osobowych
w Podmiocie. Dokumenty $cisle wymagane przez Rozporzadzenie UE to:

- Rejestr naruszen ochrony danych osobowych,

- Analiza ryzyka,

- Umowy powierzenia danych osobowych (w przypadku ich powierzania),

- Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych — z wytgczeniami,

- Rejestr kategorii czynnosci na danych osobowych (dla podmiotu przetwarzajacego) — z wytaczeniami.

Pakiet Basic zawiera szablony wyzej wymienionych dokumentéw, dodatkowo uzupetnione o:

- Szablon ocbowiazku informacyjnego (do stosowania w przypadku zbierania danych osobowych),

- Wzory upowaznienia do przetwarzania danych osobowych dla pracownikdw / zleceniobiorcow,

- Wzor oswiadczenia o powotaniu 10D,

- Wzor zgtoszenia naruszenia ochrony danych osobowych do PUODO,

- Wz6r wewnetrznego zgloszenia incydentu bezpieczeristwa informacji / naruszenia ochrony danych,

- Wzor powiadomienia podmiotow danych o naruszeniu ochrony danych osobowych,

- Szablon umowy powierzenia danych osobowych (wariant dla Administratora / Podmiotu przetwarzajacego.

Pakiet Basic nie zawiera wzorow i szablonow dokumentacji wdrozonych S$rodkow technicznych i
organizacyjnych, stuzacych zabezpieczeniu danych osobowych, ani dokumentacji wykonywanych czynnosci
na danych osobowych (dla celu zapewnienia rozliczalnosci z realizacji obowigzkdw wynikajacych z przepisow
prawa powszechnego). Dlatego, zgodnie z pkt [4] i [5] instrukcji, rekomenduje sie ich sporzadzenie, a w
przypadku zaniechania tej czynnosci, usuniecie z niniejszej Polityki Ochrony Danych odwotan do dokumentacji
zamieszczonej w zatgcznikach: B, Ci D.

Gotowe szablony, wzory i przykfady do zamieszczenia w zatgcznikach B i C i D, sa dostepne w pakiecie
Standard (B i C) i pakiecie Premium (B, Ci D).
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Il OGOLNA INSTRUKCJA DLA ADMINISTRATORA / 10D / ASI
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Il OGOLNA INSTRUKCJA DLA ADMINISTRATORA SYSTEMU INFORMATYCZNEGO
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IV OGOLNA INSTRUKCIA DLA OSOB UPOWAZNIONYCH DO PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH ORAZ DLA ADMINISTRATORA /10D / ASI
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V POSTANOWIENIA KONCOWE
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VI ZAtACZNIKI
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POUCZENIE

POUCZENIE O PRAWACH AUTORSKICH: niniejszy dokument jest utworem w rozumieniu przepiséw prawa
autorskiego. Prosimy o uszanowanie praw autorskich do niniejszego wzoru. Jego uzywanie lub tworzenie na
jego podstawie utworéw zaleznych jest dopuszczalne tylko w celu uzytku wtasnego, przez wskazanego w
fakturze nabywce licencji. Dalsze rozpowszechnianie utworu jest zabronione i stanowi przestepstwo
zagrozone karg grzywny, ograniczenia albo pozbawienia wolnosci, na podstawie art. 115 Ustawy z dnia 4

lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

KLAUZULA O ODPOWIEDZIALNOSCI: Uczyniliémy wszystko co w naszej mocy, by stworzyé maksymalnie
pomocny szablon Polityki Ochrony Danych Osobowych, minimalizujgc naktad czasu pracy po Panstwa stronie.
Prosimy jednak, aby pamietac¢ ze dokument wymaga indywidualnego uzupetnienia i dostosowania. Z tej
przyczyny nie ponosimy odpowiedzialnosci za nastepstwa uzycia szablonu oraz dostosowania jego tresci do
wiasnych potrzeb.
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DODATKOWO

Zestaw 13-stu wzoréw podstawowych dokumentéw, wymaganych przez RODO i przepisy krajowe.

- Instrukcja sporzadzenia cbowiazku informacyjnego, zgodnego z RODO

- Instrukecja wykonania analizy ryzyka w firmie

- Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych do uzupetnienia

- Rejestr kategorii czynnosci przetwarzania

- Rejestr naruszen RODO

- Upowaznienie do przetwarzania danych oscbowych dla pracownikow

- Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych dla zleceniobiorcéw

- Odwiadczenie o powotaniu IOD

- Zgtoszenie naruszenia ochrony danych osobowych do PUODO

- Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych dla administratora
- Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych dla podmiotu przetwarzajacego
- Powiadomienie podmioctow danych o naruszeniu

- Przydatne akty prawne dotyczace zasad przetwarzania danych osobowych
- Przydatne wytyczne i stanowiska

Dodatkowo otrzymujesz instrukcje ich uzupetnienia oraz przydatne wytyczne i stanowiska, wraz
z pakietem najwazniejszych aktéw prawnych.

Gratis kupon 100 zt na otwarte szkolenie z RODO.

Plan Optimum 3 m-ce w NiezbednikRODO.pl - narzedziu do zarzadzania systemem ochrony
danych os- obowych online

Polecany matym podmiotom, chcacym wdrozy¢ RODO w sposob minimalistyczny.



