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DOKUMENTACJA RODO MUST HAVE

DLA MALYCH FIRM - WPROWADZENIE

Dziekuje Ci za zakup PAKIETU RODO MUST HAVE dla Matych Firm!

Mozesz by¢ pewny, ze ten trudny temat uproscitam w najbardziej mozliwy sposéb. Aby
utatwic¢ Ci kompletowanie dokumentacji, stworzytam niniejszego e-booka. Krok po kroku
wyjasniam w nim co i gdzie nalezy wpisa¢. Mamy nadzieje, ze moje wskazowki sprawig, ze
od dnia dzisiejszego Twoj Biznes wejdzie w nowg rzeczywistos¢ prawng bez wigkszych
problemoéw!

Wszystkiego Legalnego!
Radca Prawny llona Przetacznik
— Managerka Uméw & RODO

www.managerkaumow.pl



http://www.managerkaumow.pl/
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INFORMACJA O AUTORCE PAKIETU

llona Przetacznik — radca prawny, project manager i lean
leader.

Uczy mate firmy i biznesy online, na co zwrdci¢ uwage
podpisujgc umowy oraz pokazuje legalng strone ich
prowadzenia.

Bez zbednego "3 - €" szerzy wiedze o RODO, m.in.
poprzez bezptatne LIVE'y #LegalnaKawa na swoim
fanpage Managerka Uméw. Prowadzi konkretne
szkolenia i warsztaty. Zarzgdza blogiem
www.managerkaumow.pl, grupa # Legalny Biznes
Online, oraz RODO — grupa wsparcia dla Matych i
Srednich Firm na Facebooku. Dziata pro bono w
Fundacji Prawo dla Mam.

Wiecej o doswiadczeniu zawodowym llony Przetacznik mozesz przeczyta¢ na LinekedIn
tutaj: https://www.linkedin.com/in/ilona-przetacznik-contracts/

Stworzytam dla Ciebie cata dokumentacje RODO MUST HAVE, ktéra mozesz znalezé w
Pakiecie.

Wiem, ze jest to naprawde solidna baza, ktéra — mam nadzieje — bedzie dla Ciebie
ogromnym ufatwieniem w legalnym prowadzeniu biznesu zgodnego z RODO!
Chciatabym, zebys przestat sie juz zamartwiaé, ze nic nie zrobites w zwigzku z RODO.

Pakiet MUST HAVE to pakiet odpowiedni dla spoéznialskich, zabieganych, tych, ktorzy
uwazajg, ze RODO jest niepotrzebne, ale przede wszystkim dla tych, ktérzy nie chcag
wydawac tysiecy ztotych na indywidualne wdrozenie, bo mogg poswieci¢ troche
swojego czasu i zrobi¢ cos w temacie RODO samodzielnie.

W koncu Ty znasz swdj biznes najlepiej i zadbaj o niego oraz o swoich Klientow!

Do dzieta!

llona Przetacznik


http://www.managerkaumow.pl/
https://www.linkedin.com/in/ilona-przetacznik-contracts/

WSTEP

Ten E-book dotyczy 2 pakietow: PAKIET RODO MUST HAVE + DODATEK: PAKIET
STRONA WWW WIZYTOWKA (jako jedna opcja) oraz PAKIET RODO PRACOWNIK/
WSPOLPRACOWNIK (jako osobna opcja).

Jesli kupites jedynie Pakiet RODO PRACOWNIK/WSPOLPRACOWNIK przejdz od razu
do tego rozdziatu.

W tym e-booku znajdziesz szczegdtowq instrukcje — jak wdrozy¢é RODO w swojej firmie krok
po kroku i jak mie¢ w firmie to, co najwazniejsze! Bede operowaé nazwami, ale przede
wszystkim numerami poszczegolnych dokumentéw. Kazdy plik, ktory otrzymujesz w ramach
pakietu, ma swoj numer, np. ,2”. W ponizszej instrukcji bede po kolei ttumaczy¢ znaczenie
poszczegolnych dokumentow i odsyta¢ Cie do nich wtasnie przy pomocy numerkow.

Wiekszos¢ dokumentéw z pakietu jest w 3 wersjach:

pliku Word (1) — oryginalny dokument z komentarzami i instrukcjami llony Przetacznik
— te pliki oznaczone zostaty jako: ,z komentarzami” — jesli chcesz przygotowac
dokumentacje na komputerze, a nastepnie wydrukowac, skorzystaj z tych wersiji,

pliku Word (2) — to samo, ale tadniejsze graficznie, bez komentarzy — tej wersji
mozesz uzyc¢, jesli nie masz czasu kasowa¢ komentarzy zawartych w wersji powyzej —
ta wersja nie byta niezbedna — uzywatam jej do tworzenia plikéw pdf z kolejnego
punktu — postanowitam zostawic, gdyby czesci oséb byto w ten sposdb wygodniej — te
pliki sg oznaczone zwykle: ,do edycji — czysty”,

pliku PDF - stworzytam go z my$lg o dwéch grupach oséb — tych, ktére nie posiadajg
Worda i korzystajg np. z Open Office, co rodzi pewne ryzyko ,rozjechania sie” tresci (w
takiej sytuacji skorzystaj ze wzoru w pdf i popraw dokument oraz o osobach, ktére nie
czujg sie mocne w kwestiach technicznych i chcg po prostu wydrukowac materiaty i
wypetnic je recznie.

Wypetnianie reczne nie jest dobrym rozwigzaniem w przypadku niektérych dokumentéw —
czasami trzeba cos wykresli¢ lub wybrac jeden z dwoch punktow. Podsumowujgc: lepiej
zrobi¢ to na komputerze, ale jesli nie masz takiej mozliwosci, mozesz poratowac sie plikami
pdf.
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PRAWA AUTORSKIE
Pamietaj o tym, ze caty PAKIET RODO jest objety prawami autorskimi.

Egzemplarz, ktéry kupite$, jest przeznaczony wytgcznie do uzytku w Twojej firmie, w jednej
dziatalnosci.

Nie mozesz go nikomu odsprzeda¢ ani udostepnia¢ bez zgody autorki.

NOTA PRAWNA: Informacje zamieszczone w niniejszym e-booku oraz w Pakiecie RODO dla Matych Firm
nie mogg zosta¢ uznane za porade prawng w indywidualnej sprawie. Tresci te majg charakter wytgcznie
informacyjny i stuzg do samodzielnego wdrozenia i dostosowania do swojej sytuacji, a autorka Pakietu RODO
nie ponosi odpowiedzialnosci z tytutu powstania jakichkolwiek szkdd, wynikajgcych lub bedgcych w zwigzku
z jakimikolwiek tresciami w nim zamieszczonymi. W kazdym przypadku, osoby zainteresowane uzyskaniem
informacji zwigzanych z tresciami zawartymi w Pakiecie RODO i dostosowaniem go do swojej indywidualnej
sytuacji powinny zasiegna¢ porady prawnika. Jakiekolwiek tresci zawarte w Pakiecie RODO sg aktualne na dzien
ich zamieszczenia. Tresci udostepnione w Pakiecie RODO nie moga by¢ bez pisemnej zgody llony
Przetacznik wykorzystywane w celach publicznych lub komercyjnych.




PAKIET RODO MUST HAVE

KROK 1 - Czym jest RODO?

Aby wdrozy¢ RODO, musisz najpierw dowiedzie¢ sie co oznacza ten skrét i z jakimi
obowigzkami sie wigze. Szczegdétowe opracowanie na ten temat pojawito sie na blogu
Managerka Umow: https://managerkaumow.pl/kogo-dotyczy-rodo-a-kogo-nie/.

Zapoznaj sie réwniez z kluczowymi zasadami, o ktérych musisz pamietaé w kontekscie
RODO:

Majgc firme z pewnoscig przetwarzasz jakies dane osobowe, a w zwigzku z tym
musisz je chroni¢! Sg to dane pracownikéw, kontrahentéw, klientéw, subskrybentow
itp.

Co do zasady, jako Administrator odpowiadasz za wszelkie naruszenia! Poza wysokimi
karami pienieznymi mozesz zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci cywilnej
(koniecznos¢ zaptacenia komu$ odszkodowania) albo karnej (nawet ograniczenie
wolnosci).

O karach mowitam wiecej na blogu tutaj: https://managerkaumow.pl/rodo-jakie-kary-ci-

groza-i-czy-trzeba-sie-bac/

KROK 2 - Jakie dane osobowe przetwarzasz w swojej firmie?

W RODO chodzi o ochrone danych osobowych m.in. Twoich klientéw, pracownikéw i
wspotpracownikéw czy kontrahentéw. Zeby méc wiasciwie chronié dane, musisz zastanowi¢
sie nad tym, z jakimi danymi masz do czynienia w swojej codziennej pracy.

W pierwszej kolejnosci, wypetnij dokument numer 1 -Lista kontrolna - pomocnicze
pytania audytowe - identyfikacja danych osobowych. Znajduje sie w nim wiele
przyktadow, ktére pomogg Ci w zidentyfikowaniu danych osobowych i tego, co sie z nimi
dzieje w Twojej firmie. Nastepnie, na podstawie Twoich odpowiedzi, wypetnij tabelke numer
1A - Identyfikacja danych osobowych.

Skasuj przyktadowe dane, ktore tam znajdziesz i wpisz wiasne. Chodzi o to, zeby w jednym
miejscu zgromadzi¢ informacje na temat wszystkich rodzajow danych, z ktérymi masz do
czynienia w swojej codziennej pracy. To bardzo pomoze Ci w wypetnianiu kolejnych
dokumentéw. Samodzielnie musisz zidentyfikowac, gdzie i jakie dane przetwarzasz - Ty
najlepiej znasz swoj wiasny biznes!



https://managerkaumow.pl/kogo-dotyczy-rodo-a-kogo-nie/
https://managerkaumow.pl/rodo-jakie-kary-ci-groza-i-czy-trzeba-sie-bac/
https://managerkaumow.pl/rodo-jakie-kary-ci-groza-i-czy-trzeba-sie-bac/

Dane, jakie mozesz przetwarza¢ w swoim biznesie to na przyktad:

dane klientéw, znajdujgce sie w kalendarzu papierowym, w telefonie, elektronicznej
bazie danych, systemie mailingowym, systemie do wysytki newslettera, systemie do
zarzagdzania firmg, na Facebooku i w innych mediach spotecznosciowych, jezeli
przenosisz je do wtasnych zasobow, itp.,

dane dostawcow,

dane subskrybentow,

dane pracownikéw,

dane oséb zainteresowanych praca u Ciebie, przekazywane podczas rekrutaciji,

dane z organizowanych konkurséw,

dane oséb wykonujgcych dla Ciebie zlecenia itd.

Uzupetniong tabelke, wydrukuj i dotgcz do swojej dokumentaciji RODO.

. wszedzie gdzie pisze o ,dotgczeniu dokumentéw do dokumentacji RODO”
mam na mysli:

wydrukowanie (i podpisanie, jesli to konieczne) dokumentu i umieszczenie go
w teczce/segregatorze, w ktérym znajdg sie wszystkie dokumenty RODO,
pozostawieniu kopii dokumentu na komputerze/pendrive firmowym w specjalnie
oznaczonym folderze.

Z drukiem i podpisywaniem dokumentéw najlepiej wstrzymaé sie do momentu, w ktoérym
uzupetnisz juz na komputerze wszystkie pliki.

Wszystkie dokumenty w pewien sposob odnoszg sie do siebie wzajemnie, nie jest wiec
mozliwe opracowanie instrukcji “KROK PO KROKU”, ktéra ustali prostg sciezke wypetniania
- czasami bedziesz musiat do czegos wrdci€¢, zerkngé, zweryfikowac.

Ustalona przeze mnie kolejnosc¢ jest najprostsza i najwygodniejsza z mozliwych, ale mimo
wszystko drukowanie najlepiej zostawi¢ sobie na koniec - tym bardziej, ze niektére
dokumenty sg naprawde obszerne.

Warto réwniez dodac, ze niektére dokumenty to tylko wzory - szablony, ktére przydadzg Ci
sie dopiero w momencie, gdy wydarzy sie konkretna sytuacja, np. gdy dojdzie do naruszenia
ochrony danych osobowych. Dopiero wtedy korzystasz z opisanych procedur i wypetniasz
wskazane dokumenty.

Oczywiscie, przepisy nie narzucajg obowigzku drukowania dokumentéw i trzymania ich w
segregatorze. Ja jednak zalecam zawsze mie¢ 2 kopie — jedng papierowg, a drugg
elektroniczng, uzupetniane na biezgco. W tresci niektorych dokumentéw, napisane jest, ze
np. Polityka bezpieczehstwa dostepna jest w wersji papierowej do wglgdu w siedzibie firmy.
Jest to potrzebne, zeby pracownicy zapoznali sie z jej trescig. Dotyczy to tez innych
dokumentéw. Mysle wiec, ze duzym utatwieniem (takze podczas ewentualnej kontroli) bedzie
posiadanie wersji papierowej dokumentacji RODO MUST HAVE.




KROK 3 - Uzupetnij REJESTR CZYNNOSCI PRZETWARZANIA

REJESTR CZYNNOSCI PRZETWARZANIA, oznaczony numerem 2, to podsumowanie
dotychczasowych informacji. Nie jest dokumentem obowigzkowym, jednakze zalecanym
przez Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych jako jeden z najwazniejszych. Jesli nie
chcesz robi¢ zadnej dokumentacji — zréb chociaz wtasnie Rejestr Czynnosci Przetwarzania.
W gotowej tabelce znajdziesz duzo przyktadéw, dodatkowo masz juz w rekach uzupetnione
przez siebie dokumenty - z tym zestawem uzupetnienie Rejestru nie powinno stanowi¢
problemu.

Zidentyfikowanie danych osobowych w Twojej firmie (ktérego dokonates w kroku 1 i 2)
powinno pokazac¢ Ci jakie wykonujesz czynnosci na danych osobowych. Wypisz je w
Rejestrze.

Uzupetniajgc dalsze dokumenty, mogg przyj$¢ Ci do gtowy jeszcze inne przyktady. Wroc¢
wtedy do Rejestru Czynnosci. Ten dokument wydrukuj na samym koncu i ciggle miej na
uwadze jego uzupetnienie.

W Rejestrze nie wypisujesz kazdej czynnosci, jakg wykonujesz na danych osobowych w
ciggu codziennej pracy! Wypetniasz go, de facto, jeden raz. Uzupetniasz dopiero wtedy, gdy
pojawi sie u Ciebie jakas nowy rodzaj czynnosci, ktérego wczesniej nie byto.

Pamietaj, ze rejestr, podobnie jak inne dokumenty powinien by¢ na biezgco
aktualizowany. Mozesz go przechowywaé¢ na komputerze firmowym lub wydrukowac i
dotgczy¢ do papierowej dokumentacji RODO.

KROK 4 - Uzupeij POLITYKE OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Jestes juz przygotowany do tworzenia dokumentacji RODO! Otworz plik oznaczony
numerem 7 - POLITYKA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH - to jeden z najwazniejszych
punktéw w Twojej dokumentacji RODO.

W tym dokumencie musisz uzupetni¢ puste miejsca - przy kazdej ,dziurze” znajdziesz
komentarz z informacjg, co nalezy wpisac.

W wielu przypadkach bedg to po prostu dane Twojej firmy.

W tym dokumencie znajdziesz rowniez 2 tabelki, ktére musisz uzupetnié
samodzielnie. Skasuj przyktady i uzupetnij zgodnie z sytuacjg Twojej firmy. W
uzupetnieniu tych tabelek pomoze Ci tabelka oznaczona numerem 1i 1A, ktérg
uzupetniates w KROKU 2.




W POLITYCE OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH znajdziesz réwniez odniesienia
do innych dokumentéw z pakietu - te dokumenty omowimy w kolejnych krokach
(zataczniki).

Po uzupetnieniu polityki skasuj komentarze z marginesu (prawy przycisk myszy -> usun
komentarz), wydrukuj dokument i dotgcz go do swojej dokumentacji RODO. Z trescig polityki,
powinienes réwniez zapoznaé swoich pracownikéw, jesli ich posiadasz. Do tego tematu
jeszcze wréce. Komentarze w kolejnych dokumentach usuwaj w ten sam sposaob.

KROK'5 - Uzupetnij INSTRUKCJE ZARZADZANIA SYSTEMEM
INFORMATYCZNYM oraz REJESTR KONT, OSOB | SYSTEMOW

System informatyczny brzmi troche enigmatycznie. Zgodnie z definicja w dokumencie 7:

System informatyczny — zespot wspofpracujgcych ze sobg urzgdzen, programoéw, procedur
przetwarzania informacji narzedzi programowych zastosowanych w celu przetwarzania
danych.

W praktyce, jesli posiadasz firmowy komputer, tablet lub smartfon, na ktérym sag
umieszczone dane osobowe klientéw lub na ktérym np. logujesz sie do programu do
zarzadzania firmg, albo tez zapisujesz cokolwiek w réznych excelach, masz do czynienia z
systemem informatycznym — wéwczas musisz uzupetni¢ i wdrozy¢ INSTRUKCJE
ZARZADZANIA SYSTEMEM INFORMATYCZNYM - dokument oznaczony numerem 8.

Znajdziesz w nim niemal wszystko, co powinno zosta¢ zrobione w firmie, ktéra przetwarza
dane osobowe. Pamietaj, ze w RODO sam decydujesz o tym, ktore zabezpieczenia sg
Twoim zdaniem wystarczajgce. Jesli uznasz, ze nie masz zamiaru czegos wdrazac, wykresl|
odpowiednie punkty zgodnie z instrukcjami na marginesie. W przypadku kontroli mozesz np.
dostac zalecenia, ze jednak powinny zosta¢ u Ciebie wdrozone pozostate $rodki. To jeszcze
nie jest tragedia. Problem moze powstac¢ w przypadku, w ktérym z Twojej firmy ,wyciekng”
dane wrazliwe klientoéw (jesli je przetwarzasz). W takiej sytuacji lepiej zabezpieczy¢ sie
wdrazajgc wszystkie mozliwe w Twoim biznesie srodki ochrony (niekoniecznie wszystkie z
listy), aby méc udowodnié, ze zrobite$ wszystko, zeby odpowiednio chroni¢ dane.

Moze sie okazac, ze w niektérych sprawach zawartych w Instrukcji bedziesz potrzebowac
pomocy informatyka, np. instalacja certyfikatu SSL na firmowej domenie. W komentarzu na
marginesie znajdziesz wskazowki jak zaplanowac wspotprace z takg osobg, zeby wszystko
zostato zrobione tak, jak nalezy.

Wspodtpraca z informatykiem jest zalecana. Ty wiesz w jakis sposdb chcesz zabezpieczyé
dane osobowe, bo w Twojej opinii (jako Administratora) bedzie to zabezpieczenie
wystarczajgce, a on moze doradzic¢ Ci, jakie narzedzia bedg do tego najlepsze. A pdzniej je u
Ciebie zainstaluje.




Po wypetnieniu Instrukcji, wypetnij réwniez REJESTR KONT OSOB | SYSTEMOW
PRZETWARZAJACYCH DANE OSOBOWE oznaczony numerem 9. Stanowi on pewne
podsumowanie osob i aplikacji stosowanych przez Ciebie w firmie. Jego prowadzenie utatwi
Ci rowniez biezgce ,dopisywanie” kolejnych oséb czy aplikacji, z ktérych korzystasz.

Wypehij INSTRUKCJE ZARZADZANIA SYSTEMEM INFORMATYCZNYM - w
komentarzach na marginesie znajdziesz wszystkie wskazéwki, a nastepnie skasuj
komentarze, wydrukuj, podpisz i dotgcz do swojej dokumentacji RODO.

Zeby lepiej zrozumie¢ niezbedne zabezpieczenia albo inne informacje, o ktérych jest mowa
w INSTRUKCJI ZARZADZANIA SYSTEMEM INFORMATYCZNYM, zalecam Ci
skontaktowanie sie z informatykiem. Chyba ze sam znasz sie na tym wystarczajgco.




KROK 6 - Wypetnij ANALIZE RYZYKA

Kolejny wazny dokument to ANALIZA RYZYKA DLA PRAW | WOLNOSCI PODMIOTOW
DANYCH, oznaczony numerem 3. Analiza ryzyka jest pewnym podsumowaniem tego, co
robilismy do tej pory, cho¢ niewykluczone, ze po jej zrobieniu wrdcisz do poprzednich
dokumentdéw i naniesiesz w nich drobne zmiany.

W skrocie chodzi o to, zebys przyjrzat sie wszystkim sytuacjom, w ktérych przetwarzasz
dane osobowe (tabelka 1A) i zastanowit sie, w jakich sytuacjach te dane mogtyby sie dosta¢
w niepowotane rece lub ulec zniszczeniu. Po takiej analizie ryzyka nalezy zapisac, w jaki
sposob mozesz ograniczy¢ takie ryzyko. W pliku z analizg ryzyka (dokument 3) znajdziesz
sporo przykfadow. W wielu sytuacjach nie bedziesz pewnie musiat wprowadzaé znaczacych
Zmian - omawiam wiasciwie najpopularniejsze zagrozenia, z ktérymi mozesz mie¢ do
czynienia w swojej pracy.

Samodzielnie musisz oceni¢ prawdopodobienstwo, skutek i ryzyko. Szczegdtowe instrukcje,
komentarze i legende znajdziesz w dokumencie wiec nie powinno sprawi¢ Ci to wiekszych
problemdw.

Wypetnij ten dokument zgodnie ze swojg sytuacja, jak zwykle skasuj komentarze, wydrukuij,
podpisz i dotgcz do swojej dokumentaciji RODO. Jesli w wyniku analizy ryzyka doszedtes do
wniosku, ze trzeba cos$ zmieni¢ we wczesniejszych dokumentach, zréb to.

KROK 7 - Zréb plan na wypadek probleméw — naruszenia

W plikach o numerach: 4, 5, 5A i 6, znajdziesz ,pakiet kryzysowy”. Miejmy nadzieje, ze nigdy
Ci sie nie przyda, niemniej jednak, jesli w Twojej firmie dojdzie do jakichkolwiek naruszen w
zakresie ochrony danych osobowych, musisz by¢ na takag sytuacje przygotowany.

S3a to jedne z najwazniejszych elementéw dokumentacji RODO wedtug Prezesa UODO.

6 - INSTRUKCJA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU WYSTAPIENIA INCYDENTU
ZWIAZANEGO Z NARUSZENIEM ZASAD OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH - z
tym dokumentem musisz zapoznac sie Ty, Twoi pracownicy i inne osoby upowaznione
- znajdziesz tam doktadne instrukcje co zrobic, jesli dojdzie do naruszenia ochrony
danych osobowych,

5-ZGLOSZENIE INCYDENTU NARUSZENIA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH -
przyda sie, w przypadku, w ktérym bedziesz musiat/a zgtosic takie naruszenie - w pliku
0 numerze 6 znajdziesz informacje, kiedy trzeba to zrobi¢,

4 - REJESTR NARUSZEN OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH - tu wpisujesz
wszystkie naruszenia, niezaleznie od tego, czy byta potrzeba ich zgtaszania do
Prezesa UODO, czy nie.




KROK 8 - RODO a Twoi Klienci

Pierwszg wazng rzeczg zwigzang z RODO, z punktu widzenia Twoich Klientow, sg zgody na
przetwarzanie danych osobowych (jesli sg konieczne) oraz klauzula informacyjna. W plikach
oznaczonych cyfrg 11 i 12 znajdziesz wzory obowigzku informacyjnego wraz z
komentarzami. TresC takiego obowigzku powinna zosta¢ udostepniona Klientowi do
zapoznania sie z nim zanim dojdzie do przetwarzania jego danych osobowych.

W Pakiecie RODO MUST HAVE znajdziesz obowigzek informacyjny:

w zwigzku z wykonaniem ustugi / umowy (12),
w zwigzku z wysylaniem e-maili.

Tresci klauzul informacyjnych musisz dostosowaé do swojej sytuacji. Przeczytaj je,
przeanalizuj moje komentarze i skasuj te zdania, ktore nie sg potrzebne.

KROK 9 - Realizacja praw RODO przez inne osoby i udostepnianie danych

Musisz pamieta¢ réowniez o Tym, ze RODO daje Twoim klientom dodatkowe prawa, np.
prawo do usuniecia lub przeniesienia danych. W pliku oznaczonym numerem 10 znajdziesz
wskazowki jak postepowac w nastepujgcych przypadkach:

udostepnianie danych osobowych na zgdanie osoby, ktdrej dotyczg oraz na zgdanie
innego podmiotu,

sprostowanie danych osobowych na zgdanie osoby, ktérej dotycza,

usuniecie danych osobowych na zgdanie osoby, ktorej dotycza,

ograniczenie przetwarzania danych osobowych na zgdanie osoby, ktorej dotycza,
poinformowanie o odbiorcach, ktérym ujawniono dane na zagdanie osoby, ktérej
dotycza,

zapewnienie prawa do przenoszenia danych,

zagwarantowanie prawa sprzeciwu,

sprzeciw wobec profilowania,

nieuwzglednienie zgdania udzielenia informacji o danych osobowych na zadanie
osoby, ktérej dotycza,

poinformowanie o dziataniach, jakie zostaty podjete w zwigzku z zgdaniem,
przekazywanie informacji na zadanie osoby, ktorej dotycza.



KROK 10 — TABLICA INFORMACYJNA : BONUS w PAKIECIE RODO
MUST HAVE

Na zakonczenie mam dla Ciebie plik, ktéry pomoze Ci podsumowacé wszystkie zdobyte
informacje:

TABLICA INFORMACYJNA RODO - za jej posrednictwem poinformujesz swoich
klientéw o tym, w jaki sposob dbasz o ich dane. Powazne podejscie do RODO moze
by¢ jednym z atutow Twojej firmy.

W materiatach znajdziesz zaréwno pliki do edycji, jak rowniez kilka wersji gotowych do
wydruku w tadnej oprawie graficznej, ktéra wymaga naprawde minimalnego uzupetnienia.
Poréwnaj jg z oryginatem i sprawdz, czy pasuje do sytuacji Twojej firmy. Jesli nie, wprowadz
poprawki samodzielnie, korzystajgc z oryginalnego pliku.

Umieszczenie wszystkich informacji na jednej stronie byto bardzo trudne (jest ich naprawde
duzo), dlatego otrzymujesz:

wersje 1 — bez zadnej oprawy graficznej, malutkg czcionka, ale miesci sie na A4, co
jest istotne w kontekscie wieszania na scianie firmie,

kilka wariantow wersji 2 — w fadnej oprawie graficznej, ale w formie 2 stron A4 —
mozesz je powiesi¢ w antyramach — jedng obok drugiej.

DODATEK — PAKIET STRONA WWW WIZYTOWKA

Pakiet STRONA WWW WIZYTOWKA jest dodatkiem do Pakietu RODO MUST HAVE.
Uznatam, ze nawet w przypadku prowadzenia jednoosobowej dziatalnosci gospodarczej, nie
zatrudniajgc pracownikéw ani nie wspotpracujgc z osobami trzecimi na zlecenie, zazwyczaj
posiada sie strone internetows.

Jest to gtdwnie tzw. strona wizytdwka. Oznacza to, ze co do zasady, nie zbierasz na niej
zadnych danych. Moze sie jednak zdarzy¢ tak, ze na tej stronie funkcjonuje formularz
kontaktowy albo prowadzisz zapisy na newsletter. Wéwczas, RODO Cie dotyczy i musisz
podjgé¢ stosowne kroki.

Z tego powodu, dostajesz w Pakiecie MUST HAVE dodatek zawierajacy:

uproszczong POLITYKE PRYWATNOSCI | POLITYKE PLIKOW COOKIES (numer
1) - To dokument, ktory powinien znalez¢ sie na Twojej stronie internetowe;.
Opisujesz w nim, w jaki sposob obchodzisz sie z danymi osobowymi w swojej
dziatalnosci w sieci. Obejmuje ona réwniez informacje o plikach Cookies.

OBOWIAZEK INFORMACYJNY niezbedny w przypadku posiadania formularza
kontaktowego na stronie www (numer 4),




OBOWIAZEK INFORMACYJNY niezbedny w przypadku wysytania newslettera
(numer 2),

Tres¢ checkboxow do newslettera (numer 3).

Szczegodtowe instrukcje co do zastosowania i wypetnienia tych dokumentoéw czy wzoréw
znajdziesz w komentarzach umieszczonych w kazdym dokumencie.



PAKIET RODO PRACOWNIK/WSPOLPRACOWNIK

Pakiet RODO PRACOWNIK/ WSPOtPRACOWNIK to pakiet dodatkowy, ktéry mogtes kupié
razem z Pakietem RODO MUST HAVE albo osobno. Oczywiscie, najbardziej optacalng

opcja dla Ciebie byto kupienie go w Pakiecie i uzyskanie dodatkowych bonuséw ode mnie i

od Bartka Popiela z bloga www.liczysiewynik.pl.

Przeczytaj tylko ponizszg instrukcje, jesli kupites Pakiet RODO PRACOWNIK/
WSPOLPRACOWNIK.

Jesli kupites tylko Pakiet RODO PRACOWNIK/ WSPOLPRACOWNIK oznacza to, ze masz
juz podstawowag dokumentacje RODO w swojej firmie (chociazby, najwazniejszy Rejestr
czynno$ci przetwarzania oraz procedure w przypadku naruszen ochrony danych

osobowych).

KROK 1 - Zapoznaj z RODO swoich pracownikow, uzupetnij dokumentacje

Jesli posiadasz pracownikéw albo wspotpracownikéw, zapoznaj ich z dokumentacjg RODO
w Twojej firmie. Jesli nikogo nie zatrudniasz, pamietaj o tym, zeby w przypadku zmiany stanu
rzeczy, uzupetni¢ ponizsze obowigzki.

Warto dodac, ze za kazdym razem, kiedy pisze o pracownikach, mam na mysli po prostu
osoby wykonujgce dla Ciebie jakie$ zadania, niekoniecznie zatrudnione na podstawie
stosunku pracy. Przyjetam takie uproszczenie na potrzeby tego wyjasnienia. Mogg to byé
nastepujgce osoby:

zatrudnione na umowe o prace,
zatrudnione na umowe zlecenie,
stazystow,

praktykantéw itd.

Czyli, bierzesz pod uwage swoich aktualnych pracownikéw/stazystéw/praktykantéw itd. (z
nimi podpisujesz dokumenty teraz), jak réwniez wszystkie osoby, ktore w przysztosci dotgczg
do Twojego zespotu (z nimi podpiszesz dokumenty w przysztosci).

. dane warto udostepnia¢ pracownikom w takim zakresie, w jakim sg im one
potrzebne do realizacji zawodowych obowigzkow. Nie musisz, a nawet nie powinienes
udostepnia¢ pracownikom wszystkich danych (dokumentéw), jesli nie jest to konieczne.
Mozesz wiec udostepni¢ pracownikowi dostep do danych kontrahentéw, ale juz np. do osob
zapisanych na newsletter nie - o ile ta osoba nie zajmuje sie wtasnie wysytkg newslettera.


http://www.liczysiewynik.pl/

W pakiecie RODO PRACOWNIK/WSPOLPRACOWNIK znajdziesz nastepujace
dokumenty:

1 - UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH - podpisujesz je
dla wszystkich pracownikéw, ktorzy bedg mieé dostep do danych - zaznaczasz jakich
danych dotyczy upowaznienie, jaki czas obejmuije itd. - wszystkie informacje znajdziesz
w pliku,
2 - REJESTR OSOB UPOWAZNIONYCH DO PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH - tutaj nalezy wpisa¢ wszystkie osoby, ktére upowaznitas dokumentami
wg wzoru 1,
3 — UMOWA POWIERZENIA — o tym wiecej w kroku 2 ponizej.
4 — REJESTR UMOW POWIERZENIA - o tym wiecej w kroku 2 ponize;.
5 - OSWIADCZENIE O POUFNOSCI - ten dokument powinni podpisaé wszyscy
pracownicy majgcy dostep do danych,
6 — OBOWIAZEK INFORMACYJNY - REKRUTACJA, w ktérym znajdziesz Informacije
o0 przetwarzaniu danych osobowych uczestnika procesu rekrutacyjnego - wykorzystasz
ja, kiedy bedziesz prowadzi¢ rekrutacje - nalezy go dotgczy¢ do ogtoszenia o prace,
7 - WNIOSEK O NADANIE DOSTEPU DO SYSTEMU INFORMATYCZNEGO - ten
dokument wypisuje pracownik, ktéry bedzie pracowat z danymi na firmowym
komputerze/tablecie itd. - Ty go oczywiscie podpisujesz,

w przypadku odebrania dostepu do systemu (np. po zakonczeniu wspotpracy)

réwniez nalezy wypisac taki wniosek, zaznaczajgc odpowiednie opcje,
8 - REJESTR KONT, OSOB | SYSTEMOW PRZETWARZAJACYCH DANE
OSOBOWE - tutaj nalezy uwzgledni¢ wszystkie osoby upowaznione wraz z ich
loginami do systemu.
9 — REJESTR POMIESZCZEN W KTORYCH PRZETWARZANE SA DANE
OSOBOWE

Oczywiscie, co do zasady, wszystkie powyzsze dokumenty powinny znalez¢ sie w Twojej
dokumentacji RODO.
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KROK 2 - Podpisz stosowne umowy z firmami zewnetrznymi

Kazda zewnetrzna firma, ktéra bedzie miata dostep do przetwarzanych przez Ciebie danych
osobowych, powinna by¢ do tego pisemnie upowazniona. Nalezy z nig zawrze¢c UMOWE
POWIERZENIA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH - znajdziesz jg w dokumencie
nr 3.

Z kim moze byc¢ konieczne podpisanie takiej umowy? Ponizej kilka przyktadow:

wiasciciel serwera, na ktérym umieszczona jest Twoja strona internetowa,
firma do wysyiki newsletterow,

wiasciciel oprogramowania do zarzgdzania firma,

biuro rachunkowe,

ksiegowa itp.

To oczywiscie tylko przyktady, ktére nalezy dostosowac do wiasnej sytuacji. Najtatwiej
bedzie Ci zrobic liste firm, z ktérymi powinienes$ podpisaé umowy, jesli skorzystasz z
wypetionej tabelki 1A w Pakiecie RODO MUST HAVE - tam powinienes juz mie¢
zgromadzone wszystkie informacje.

Wieksze firmy czesto majg wlasne wzory uméw - zanim podpiszesz takg umowe, zapoznaj
sie doktadnie z jej trescig, a jesli bedziesz mie¢ jakiekolwiek watpliwosci - dopytaj lub
skonsultuj sie z prawnikiem.

Umowy powierzenia mogg by¢ zawarte w formie elektronicznej lub pisemne;j.



Wszystkie podpisane umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych nalezy umiescié¢
w dokumencie 4 o nazwie: REJESTR UMOW POWIERZENIA. Oczywiscie umowy i rejestr
nalezy aktualizowa¢ w przypadku zmian, wydrukowac, dotgczy¢ do dokumentacji RODO -
analogicznie jak w poprzednich punktach.

KROK 3 - DEKALOG OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH — BONUS W
PAKIECIE RODO PRACOWNIK/WSPOLPRACOWNIK

Jako bonus w tym Pakiecie, mam dla Ciebie plik, ktéry pomoze Ci podsumowac wszystkie
zdobyte informacije:

DEKALOG OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH - najwazniejsze informacje, ktére
koniecznie musisz zapamiegtac¢, mozesz je réwniez powiesi¢ w firmie, gdyz powinni o
tym pamietac rowniez Twoi pracownicy/wspoétpracownicy kazdego dnia.

W materiatach znajdziesz zaréwno pliki do edycji, jak rowniez kilka wersji gotowych do
wydruku w tadnej oprawie graficznej, ktéra wymaga naprawde minimalnego uzupetnienia.
Poréwnaj jg z oryginatem i sprawdz, czy pasuje do sytuacji w Twojej firmie. Jesli nie,
wprowadz poprawki samodzielnie, korzystajgc z oryginalnego pliku.

Umieszczenie wszystkich informacji na jednej stronie byto bardzo trudne dlatego
otrzymujesz:

wersje 1 — bez zadnej oprawy graficznej, malutkg czcionka, ale miesci sie na A4, co
jest istotne w kontekscie wieszania na scianie firmie,
wersje 2 — w roznych oprawach graficznych.



DODATKOWE INFORMACJE

Jesli podobajg Ci sie stworzone przeze mnie materiaty, zapraszam do zapoznania sie z
innymi obszarami mojej pracy. W pliku oznaczonym numerem 13 w Pakiecie RODO MUST
HAVE i numerem 10 w PAKIECIE RODO PRACOWNIK/WSPOPRACOWNIK znajdziesz
informacje, w jaki sposéb moge poméc Ci rozwijaé Twoja firme!

Mozesz réwniez sledzi¢ moje dziatania w Internecie!
Zapraszam:

na swoj profil na Facebooku: Managerka Umow

na swojg strone www: managerkaumow.pl

na grupe na Facebooku: # Legalny Biznes Online

na grupe na Facebooku: RODO — grupa wsparcia dla Matych i Srednich Firm

T
239959 y
) G398

SN MANAGERKA UMOW
\ I LECALNE] STRONY

N KWW' Ouline g B



https://www.facebook.com/ManagerkaUmow/
https://managerkaumow.pl/
https://www.facebook.com/groups/LegalnyBiznesOnline/
https://www.facebook.com/groups/RODOdlaFirm/

