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Szanowni Panistwo,

25 maja 2018 r. wchodzi w zycie rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE L z dnia
4 maja 2016 r.), popularnie okreslane jako ,,RODO”. Jest to akt prawny, ktéry wprowadza
jednolite przepisy dotyczace ochrony danych osobowych w catej Unii Europejskiej i bez
watpienia sg to rewolucyjne zmiany w tym zakresie.

Aby przystagpi¢c do wdrazania systemu ochrony danych osobowych u Panstwa zgodnie z
wymogami RODO, pierwszym warunkiem — i to warunkiem koniecznym — jest zmiana
sposobu myslenia o ochronie danych osobowych. Dotychczas wiele podmiotéw nie
przywigzywato wagi do tych kwestii, poniewaz nie bylo realnych sankcji. Od maja 2018 r.
zagadnienie to nie powinno by¢ marginalizowane i nalezy traktowaé je powaznie, by unikna¢ kar
pienigznych mogacych sigga¢ wielu milionéw zlotych. Ochrona danych osobowych musi
stanowi¢ wazny element prowadzonej dzialalnosci, zwlaszcza u tych podmiotéw, ktore
przetwarzaja wiele informacji o osobach fizycznych.

Budowa systemu danych osobowych zgodnego z RODO nie moze ograniczy¢ si¢ do zlecenia
prawnikowi sporzadzenia dokumentacji — tworzenie dokumentacji jest etapem OSTATNIM, a
nie pierwszym. Wynika to stad, ze prawodawca unijny nie narzucil administratorom danych
osobowych zadnego sztywnego modelu ochrony danych osobowych, do ktérego nalezy
dostosowac si¢ w kazdej organizacji. Wrecz przeciwnie, rewolucja w mysleniu o ochronie danych
osobowych wyraza si¢ migdzy innymi w tym, ze podmioty zobowigzane uzyskaja duza swobodg
w ksztaltowaniu swojego wlasnego systemu ochrony danych osobowych — byle odpowiadal on
zasadom zawartym w RODO i co najwazniejsze, byl skuteczny'.

W zwigzku z powyzszym aby nalezycie zbudowac taki system, konieczne staje si¢ po pierwsze,
bardzo doktadne przeanalizowanie przez Panstwa rodzajow przetwarzanych danych osobowych,
sposobow i celow ich przetwarzania, stosowanych rozwigzan, po drugie, realne wdrozenie
systemu ochrony danych osobowych, jaki bgdzie u Panstwa funkcjonowal od 25 maja 2018 r.
Stad tez nie obedzie si¢ chociazby bez konsultacji z informatykami, ktoérzy na przyktad wskaza
Panstwu sposoby zabezpieczen czy tez zmodyfikuja dotad wykorzystywane systemy
informatyczne.

Niniejsze Wytyczne maja za zadanie ulatwi¢ Panstwu powyzsze dzialania i pomoc je
usystematyzowac. Stworzenie jakiejkolwiek dokumentacji jest mozliwe dopiero po wdrozeniu
zaprojektowanych rozwiagzan i ich szczegdélowym opisaniu — dokumentacja absolutnie nie moze
opierac si¢ na fikcji.

1 ,,Uwzgledniajac charakter, zakres, kontekst i cele przetwatrzania oraz ryzyko naruszenia praw lub wolnosci oséb
fizycznych o réznym prawdopodobienistwie i wadze zagrozenia, administrator wdraza odpowiednie srodki techniczne
i organizacyjne, aby przetwarzanie odbywalo si¢ zgodnie z niniejszym rozporzadzeniem i aby méc to wykaza¢. Srodki
te s3 w razie potrzeby poddawane przegladom i uaktualniane” — art. 24 ust. 1 RODO.
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Nalezy pamigtaé, ze nie musza si¢ Panstwo dostosowywac¢ do wszystkich przedstawionych
wytycznych (np. jezeli nie cheg Pafstwo pseudonimizowaé zbioréw, to nie ma takiego wymogu),
z wyjatkiem obowiazkow bezwzglednie narzuconych przez RODO, poniewaz jest oczywistym, ze
system ochrony danych osobowych wprowadzony np. w warsztacie samochodowym bedzie inny
niz system ochrony danych osobowych w banku czy towarzystwie ubezpieczeniowym. Dlatego to
Panstwo we wlasnym zakresie decyduja o wdrazanych rozwigzaniach, przy czym nalezy pamigtac,
ze ponosza Pafstwo odpowiedzialno$¢ prawng za to, aby te rozwiazania byly wystarczajace i
adekwatne do wykonywanej dziatalnodci. Bedzie to podlegato kontroli ze strony Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ktory zastapi dotychczasowego Generalnego Inspektora Ochrony
Danych Osobowych.

Zalozenia, ktére Panstwo opracuja w oparciu o ponizsze Wytyczne, powinny mie¢ charakter
oficjalnego dokumentu, poniewaz moga zosta¢ one wlaczone do Panstwa dokumentacji
stworzonej na potrzeby RODO (dla udowodnienia, ze administrator przeprowadzil rzetelny
audyt i przemyslal wlasne rozwigzania). Stad tez nie nalezy si¢ ogranicza¢ do jednowyrazowych
odpowiedzi na pytania wskazane w Wytycznych, lecz tam, gdzie to wskazane, warto zamiescic jak
najszerszy opis (dotyczy to zwlaszcza rozwigzan o charakterze technicznym).

Na koncu znajda Panstwo list¢ kontrolna, pozwalajaca nadzorowal realizacj¢ czynnosci
opisanych szczegotowo w tresci Wytycznych.

Mam nadziejg, ze Wytyczne okaza si¢ dla Pafstwa pomocne i pozwola przygotowaé si¢ w
nalezyty sposob do zmian, jakie wprowadzi RODO.

Powodzenia!
doradca prawny Monika Wycykat
Zespol ePorady24.pl

www.eporady24.pl

Nota prawnoautorska: niniejszy dokument jest chroniony prawami autorskimi na

podstawie ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (t. j.
Dz. U. 2017 poz. 880, z pdzn. zm.). Zabronione jest w szczegoélnosci jego kopiowanie,
powielanie, przesylanie lub rozpowszechnianie w innej postaci, w calosci lub czg¢sci, bez
uprzedniej zgody, z uwzglednieniem przepiséw o dozwolonym uzytku.

Naruszenie praw autorskich do niniejszego dokumentu bedzie wigzalo si¢ z
odpowiedzialnoscia cywilng i karna.
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Opis podmiotu

Imie 1 NAZWISKO/INAZWA: .\ttt e e e e

FOorma prawna: ...

H 1

Liczba zatrudnionych pracoWwnikOw?: ... ... c.ueiuiit ettt

Charakterystyka dziatalnoSci: ...

2 Ta informacja jest konieczna, poniewaz niektére obowigzki z RODO nie dotycza podmiotéw zatrudniajacych
okreslong liczbe pracownikow
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DZIAL. I: KWESTIE PODSTAWOWE

1. Osoby zaangazowane w proces przetwarzania danych osobowych

RODO naktada obowiazki zwigzane z ochrong danych osobowych nie tylko na administratora

danych, ale rowniez inne podmioty, ktére wspolpracuja z administratorem.

W ramach pierwszego kroku trzeba zidentyfikowaé wszystkie osoby, jakie moga by¢
zaangazowane w proces przetwarzania danych osobowych u Panstwa, aby przed wejSciem w

zycie RODO ustali¢ z nimi zasady wspotpracy w przedmiocie ochrony danych osobowych.

1.1.  Administrator i wspétadministrator danych osobowych

»Administrator” oznacza osobe fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke lub inny
podmiot, ktéry samodzielnie lub wspdlnie z innymi ustala cele i sposoby przetwarzania danych

osobowych.

Jezeli co najmniej dwdch administratorow wspolnie ustala cele i sposoby przetwarzania, sa oni
wspotadministratorami. W drodze wspdlnych uzgodnien wspotadministratorzy w przejrzysty

sposob  okreslaja odpowiednie zakresy swojej odpowiedzialnodci dotyczacej wypelniania

obowigzkéw wynikajacych z RODO.

Jezeli w Panstwa przypadku bedzie wystgpowal wspotadministrator lub wspéladministratorzy

danych osobowych, prosz¢ podac jego lub ich dane:
Tmie 1 NAZWISKO/INAZWA: ..ttt e e e e e

FOorma Prawna: ...

N P: o
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1.2.  Osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych

,Osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych” oznacza osobg podporzadkowang
administratorowi danych osobowych i majaca dostgp do danych osobowych za jego wiedza i
zgodg. Innymi slowy, chodzi przede wszystkim o osobe, ktéra pozostaje w strukturze
organizacyjnej administratora, poniewaz jest np. pracownikiem, wykonawca umowy o dzieto,
zleceniobiorca, i nad ktéra administrator moze sprawowac bezposrednia kontrolg. Kazda z tych
os6b powinna co do zasady dysponowac¢ formalnym upowaznieniem administratora, najlepiej

wyrazonym na pismie i okreslajacym zakres upowaznienia.

Wykaz 0séb upowaznionych u Panstwa wraz z zakresem upowaznien:

Lp. Imig¢ i nazwisko Podstawa Cel upowaznienia Zbiory danych,
upowaznienia ktore obejmuje
upowaznienie

1.3.  Inspektor ochrony danych

Przepisy RODO przewiduja w pewnych sytuacjach obligatoryjne wyznaczenie przez
administratora danych osobowych kogos, kto bedzie pelnit funkcje inspektora ochrony danych
(IOD). Oproécz tego kazdy administrator moze dobrowolnie wyznaczyé 10D, np. po to, aby
usprawni¢ zarzadzanie systemem danych osobowych w firmie lub zyska¢ dodatkowy s$rodek

obrony w trakcie kontroli prowadzonej przez Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Administrator i podmiot przetwarzajacy wyznaczaja inspektora ochrony danych, zawsze gdy:

a) przetwarzania dokonuja organ lub podmiot publiczny, z wyjatkiem sadéw w zakresie
sprawowania przez nie wymiaru sprawiedliwosci;

b) gtéwna dzialalno§¢ administratora lub podmiotu przetwarzajagcego polega na operacjach
przetwarzania, ktore ze wzgledu na swoéj charakter, zakres lub cele wymagaja regularnego i

systematycznego monitorowania osob, ktorych dane dotycza, na duza skalg; lub
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c) gléwna dziatalnos¢ administratora lub podmiotu przetwarzajacego polega na przetwarzaniu na
duza skale szczegdlnych kategorii danych osobowych (danych wrazliwych), oraz danych

osobowych dotyczacych wyrokéw skazujacych i naruszent prawa, o czym mowa w art. 10 RODO.

Szerzej na temat 10D:

https://www.eporady24.pl/inspektor ochrony danych,artykuly,17,233,1591.html

Powinni Pafstwo zatem przeanalizowaé, czy w Panstwa przypadku zachodzi koniecznos¢

obowigzkowego wyznaczenia IOD, a jezeli nie, to czy planuja Panstwo dobrowolne wyznaczenie

10D.

1.4.  Podmiot przetwarzajacy

,Podmiot przetwarzajacy” oznacza osobg fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke lub
inny podmiot, ktéry przetwarza dane osobowe w imieniu administratora. Chodzi tutaj o sytuacje,
gdy administrator przekazuje innemu podmiotowi posiadane przez siebie dane osobowe, a
podmiot przetwarzajacy wykonuje pewne operacje na tych danych — na polecenie administratora
oraz w zakresie przez niego wskazanym. Przyklad: zlecenie obstugi kadrowo-ptacowej biuru
rachunkowemu (biuro rachunkowe przetwarza dane osobowe kontrahentéw i pracownikow
administratora), zlecenie obstugi informatycznej firmie IT (firma IT przetwarza np. dane w
systemach informatycznych nalezace do administratora), zlecenie przeprowadzenia kampanii
mailingowej agencji reklamowej (agencja reklamowa przetwarza np. baz¢ e-maili klientéw
administratora).

www.ePorady24.pl Strona 8z11



https://www.eporady24.pl/inspektor_ochrony_danych,artykuly,17,233,1591.html

RODO

Wykaz podmiotéw przetwarzajacych, z ktorymi Panistwo wspotpracuja lub bedg wspodlpracowac:

1) Imig i nazwisko/NAZWA: ..ottt

FOorma prawna: ...

1

2) Tmig i NAZWISKO/INAZWAL .ottt e e
Forma prawna: ...

N

3) Imig i nazwisko/Nazwa: .......oiiii i

Forma prawna: ...

NP e

1.5.  Odbiorca danych osobowych

,,Odbiorca danych osobowych” oznacza osobg fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke
lub inny podmiot, ktéremu ujawnia si¢ dane osobowe. Kazdy podmiot przetwarzajacy jest
odbiorca danych osobowych, ale nie kazdy odbiorca danych osobowych jest podmiotem
przetwarzajacym. Najwazniejszg cecha odrézniajacy jest to, czy podmiot, ktéremu ujawnia sig
dane, przetwarza je w imieniu i na polecenie administratora danych osobowych. Przyktad: jezeli
przedsigbiorca powierza firmie windykacyjnej Sciggniecie dlugu w jego imieniu, to firma

windykacyjna bedzie podmiotem przetwarzajgcym — a zarazem odbiorcg. Jezeli natomiast

www.ePorady24.pl Strona9z11



RODO

przedsigbiorca sprzedaje dlug firmie windykacyjnej, to bedzie ona tylko odbiorca danych

osobowych, ale juz nie podmiotem przetwarzajgcym.

Wykaz indywidualnych odbiorcéw danych osobowych lub ich kategorii u Pafstwa (o ile s3 znani):

1) ImiginazwiskO/INAZWA: ..ottt

FOorma prawna: ...

N

2) Imig i nazwisko/Nazwa: ... ...

Forma prawna: ...

N

3) Imig i NAZWISKO/INAZWAL ...ttt e e

Forma prawna: ... i

NP e

) ;
D) ;
) ;
A) ;
©) e

KONIEC DARMOWEGO FRAGMENTU
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W pelnej wersji znajdziesz szczegdlowe wytyczne, ktére nalezy przeanalizowaé (zwykle z
wszystkimi dzialami w firmie oraz informatykiem) oraz uzupetnic, aby okresli¢ zakres niezbg¢dny

do prawidlowego przygotowania dokumentacji RODO.
Petna wersja opracowania ma 80 stron i podzielona jest na kilka dzialow:

Dziatl I: Kwestie podstawowe

Dziat II: Pracownicy

Dziat III: Realizacja obowiazkéw Administratora Danych Osobowych
Dzial IV: Procedury wewnetrzne Administratora Danych Osobowych
Dziat V: Rejestry i ewidencje

Dziat VI: Srodki bezpieczenstwa

Na koncu znajduje si¢ Lista kontrolna, ktéra pomoze w samodzielnym uswiadomieniu sobie
zakresu koniecznych prac oraz okresleniu terminu wdrozenia konkretnych czynnosci dotyczacych

wdrozenia RODO we wlasnej firmie.

Jak zamo6wic petng wersje?
Aby zlozyé zamoéwienie na nasze opracowanie pt. Jak wdrozyé RODO? Wytyezne na potrzeby
wdrozenia systenu ochrony danych osobowych prosimy przej$é do formularza na stronie:
http:/ /www.ePorady24.pl/p.html
i w tresci wpisa¢ RODO OPRACOWANIE (i poda¢ swoje dane).

Petna wersja opracowania kosztuje 327 zt.
Jesli zakupia Panistwo opracowanie Jak wdrozy¢ RODO?, a nast¢pnie zleca nam sporzadzenie

dokumentacji RODO — otrzymaja Panstwo znizke. Cena uslugi zostanie pomniejszona o kwote

zaplacong za Wytyczne.
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