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INFORMACJA
w sprawie realizacji obowigzkéw wynikajacych z Polityki Ochrony Danych
oraz przepisow RODO i krajowych przepiséw o ochronie danych osobowych

W zwigzku z wdrozeniem nowej Polityki Ochrony Danych oraz wymogami wynikajgcymi z
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO), ustawy z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 21
maja 2024 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci (KRI), zwracam sie z prosbg o
podjecie lub aktualizacje nastepujgcych dziatah w zakresie ochrony danych osobowych.

Ponizszy wykaz czynnosci stanowi uporzadkowang liste zadan, ktérych realizacja jest
niezbedna dla zapewnienia zgodnosci przetwarzania danych osobowych z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

Podziat odpowiedzialnosci: ADO i Inspektor Ochrony Danych

Zapewnienie zgodnosci z przepisami o ochronie danych osobowych jest obowigzkiem
Administratora Danych Osobowych (ADO). Obowigzek ten wynika bezposrednio z art. 24
RODO, ktory stanowi, ze to administrator — uwzgledniajgc charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania — wdraza odpowiednie srodki techniczne i organizacyjne oraz jest w stanie
wykazac zgodnos$¢ przetwarzania z przepisami.

Inspektor Ochrony Danych petni funkcje doradcza i nadzorcza (art. 39 RODO). Oznacza to,
ze 10D informuje i doradza ADO oraz pracownikom w zakresie obowigzkéw wynikajacych z
RODO, monitoruje przestrzeganie przepisow, pomaga opracowywac procedury i dokumenty,
a takze wspdipracuje z organem nadzorczym. |OD nie przejmuje jednak
odpowiedzialnosci ADO ani nie realizuje za niego zadan wtasnych administratora — takich
jak nadawanie upowaznien, zawieranie umow powierzenia, prowadzenie rejestrow czy
wdrazanie srodkéw bezpieczenstwa.

Zadania wymienione ponizej nalezg do ADO. Rola IOD polega na udzielaniu wskazéwek co
do sposobu ich realizacji, weryfikacji zgodnosci przyjetych rozwigzan z RODO oraz
monitorowaniu ich stosowania — nie za$ na samodzielnym wykonywaniu tych zadah w
zastepstwie administratora.

1. Dokumenty organizacyjne i wyznaczenie oséb odpowiedzialnych

1. Wydanie zarzadzenia Administratora wprowadzajgcego Polityke Ochrony Danych w
zycie, z nadaniem numeru zarzadzenia i wskazaniem daty wejscia w zycie.

2. Formalne wyznaczenie lub potwierdzenie wyznaczenia Inspektora Ochrony Danych
(IOD) zgodnie z art. 37 RODO — podpisanie dokumentu wyznaczenia wg wzoru
Zatgcznik nr 1 do Polityki. Podstawa: art. 37 RODO, art. 8 ustawy o ochronie danych
osobowych.

3. Formalne wyznaczenie Administratora Systeméw Informatycznych (ASIl) —
podpisanie dokumentu wyznaczenia wg wzoru Zafgcznik nr 2 do Polityki. Podstawa:
Polityka OD §3.3, KRI §20.
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4.

Zapoznanie wszystkich pracownikow z Politykg Ochrony Danych oraz umieszczenie
dokumentu na dysku wspétdzielonym — w celu zapewnienia pracownikom tatwego
dostepu do obowigzujgcych procedur i wzoréw dokumentow, Polityka Ochrony Danych
wraz ze wszystkimi zatgcznikami powinna zosta¢ udostepniona na wewnetrznym dysku
wspotdzielonym w miejscu dostepnym dla wszystkich upowaznionych pracownikow.
Podstawa: Polityka OD §2 (rozliczalnosc), §17 (szkolenia uzytkownikéw).

2. Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

1.

Wydanie nowych upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz odnotowanie
ich w ewidencji (rejestrze) upowaznien — w zwigzku z wejsciem w zycie nowej
Polityki Ochrony Danych wzoér upowaznienia ulegt zmianie z uwagi na koniecznosé
jednoznacznego okreslenia uprawnien dostepu do systemow IT. Wszystkim osobom
majgcym dostep do danych osobowych nalezy wyda¢ nowe upowaznienia zgodnie ze
wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 3_1 do Polityki Ochrony Danych, a fakt nadania
upowaznienia jest odnotowany w ewidencji wg wzoru Zatgcznik nr 3_2. Podstawa: art.
29 RODO, Polityka OD &4.

Zebranie oswiadczen o zapoznaniu sie z Polityka i zobowigzan do zachowania

poufnosci od wszystkich oséb dopuszczonych do przetwarzania danych, wg wzoru
Zatgcznik nr 3_3. Podstawa: art. 28 ust. 3 lit. b RODO, Polityka OD §4.10.

3. Rejestr czynnosci przetwarzania danych (art. 30 RODO)

1.

Uzupetnienie lub aktualizacja Rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych
(rejestr przekazany wraz z Politykg) — kazda komorka organizacyjna zobowigzana jest
do przekazania ADO zestawienia realizowanych procesow przetwarzania (cel,
podstawa prawna, kategorie oséb i danych, odbiorcy, okresy retencji, zabezpieczenia).
Wzér: Zatgcznik nr 8 do Polityki (Arkusz 2). Podstawa: art. 30 ust. 1 RODO.

Uzupetnienie Rejestru kategorii czynnosci przetwarzania — prowadzonego w
przypadku gdy Jednostka przetwarza dane jako podmiot przetwarzajgcy dla innego
administratora. Wzor: Zatgcznik nr 8 do Polityki (Arkusz 3) Podstawa: art. 30 ust. 2
RODO.

Weryfikacja podstaw prawnych przetwarzania dla kazdej czynnosci ujetej w rejestrze
Podstawa: art. 5 ust. 1 lit. a, art. 6 RODO.
Biezgca aktualizacja rejestru przy kazdej istotnej zmianie procesu przetwarzania —

nowe systemy, nowe cele, zmiany kategorii danych lub odbiorcéw. Podstawa: art. 30
RODO, Polityka OD §9.3.

4. Podmioty przetwarzajace i odbiorcy danych

1.

Identyfikacja i sporzgdzenie wykazu podmiotéw przetwarzajacych (procesoréw) —
zestawienie wszystkich podmiotow zewnetrznych, ktérym powierzono przetwarzanie
danych osobowych w imieniu Administratora (np. dostawcy systeméw IT, firmy
obstugujgce archiwizacje, obstuga prawna, BHP) oraz biezgce prowadzenie takiego
wykazu. Podstawa: art. 28 RODO, Polityka OD §8.

Weryfikacja i w razie braku zawarcie umoéw powierzenia przetwarzania danych

(DPA) z kazdym zidentyfikowanym podmiotem przetwarzajgcym. Podstawa: art. 28
RODO.
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3. Prowadzenie rejestru odbiorcow danych — ewidencja podmiotéw, ktérym dane
osobowe sg regularnie lub jednorazowo ujawniane (inne organy publiczne, kontrahenci,
ubezpieczyciele itp.), z podaniem podstawy udostepnienia i zakresu danych. Podstawa:
art. 30 ust. 1 lit. d RODO, Polityka OD §7.

5. Obowigzek informacyjny i realizacja praw podmiotéw danych

1. Weryfikacja poprawnosci i w razie potrzeby aktualizacja klauzul informacyjnych (art.
13 i 14 RODO). Opracowane klauzule zatgczone do Polityki. Podstawa: art. 13, art. 14
RODO, Polityka OD §13.

2. Po weryfikacji umieszczenie aktualnych klauzul: klauzuli ogélnej oraz klauzul
szczegdtowych na stronie internetowej w zaktadce obowigzek informacyjny RODO.

3. Zapewnienie obstugi wnioskéw podmiotow danych (art. 15-22 RODO) —
wskazanie komorki odpowiedzialnej za przyjmowanie i realizacje zgdan (dostep,
sprostowanie, usuniecie, ograniczenie, przeniesienie, sprzeciw). Podstawa: art. 12
RODO, Polityka OD §14.
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https://malbork.org/index.php/obowiazek-informacyjny-rodo/

