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PAKIET MUST HAVE – WIRTUALNA ASYSTENTKA 

CHECKLISTA SPRAWDZAJĄCA 

LEGALNOŚĆ DZIAŁAŃ WIRTUALNYCH 

ASYSTENTEK/ ASYSTENTÓW 
 

 
1. Kwestie dotyczące umów z klientami 

 umowa o świadczenie usług z klientem, zawierająca zapisy o 

obowiązkach stron, rozliczeniach, zapisy regulujące sytuacje sporne,  

 umowa powierzenia danych osobowych,  

 umowa o poufności (tzw. NDA) lub zapis w umowie o świadczenie usług 

dotyczący poufności, 

 odrębna umowa lub oświadczenie o poufności przekazane klientowi 

zanim podpiszesz z nim umowę o świadczenie usług, 

 zapisy o prawach autorskich lub licencji, jeśli będziesz wykonywać 

utwory. 

 

2. Kwestie dotyczące przetwarzania danych osobowych 

 zapisy na stronie www o przetwarzaniu danych osobowych, 

 polityka prywatności na stronie i w korespondencji mailowej (aktywny 

link w e-mailach), 

 polityka cookies, 

 stopka w e-mailu z danymi firmy oraz z obowiązkiem informacyjnym,  

 informacja dotycząca formularza kontaktowego i ochrony danych. 
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3. Kwestie dotyczące ochrony danych osobowych 

 zabezpieczenie przetwarzanych danych przed dostępem osób trzecich, 

 zastosowanie odpowiedniego oprogramowania, środków technicznych 

celem zabezpieczenia przed wyciekiem danych, 

 odpowiednie przechowywanie, archiwizowanie dokumentów, 

 odpowiednia dokumentacja RODO. 

 

4. Kwestie dotyczące podwykonawców lub pracowników Wirtualnej 

Asystentki/ Asystenta 

 dokumenty rekrutacyjne zgodne z RODO, 

 odpowiednie zgody związane z procesem rekrutacji, 

 umowa powierzenia danych osobowych z podwykonawcą/ 

zleceniobiorcą, 

 odpowiednia umowa z pracownikiem, 

 upoważnienie dla pracownika, 

 umowa podwykonawcza – zlecenie/ dzieło/ o współpracę / o praktyki 

absolwenckie / staż. 

 

5. Kwestie dotyczące usługobiorców Wirtualnej Asystentki/Asystenta 

 dokumenty dla księgowej, biura rachunkowego (umowy powierzenia, 

umowa o świadczenie usług), 

 dokumenty dla informatyka i dostawców różnych usług, z których 

korzysta Wirtualna Asystentka/Asystent.   

 


