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aby przygotowac sie na wejscie w zycie
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych




Do kogo skierowany jest
ten dokument?

4 . N
Przestrzegaj podstawowych zasad:

Niniejszy przewodnik ma poméc firmom, ktére nie obstuguja , L .
danych osobowych w ramach swojej podstawowej dziatalnosci, 4. zbieraj dane osob'owe w jasno okreslonym celu i nie uzywaj
takim jak mate i érednie przedsiebiorstwa (MSP) przetwarzajace ich do innych celéw (jesli poprosisz klienta o jego adres e-mail,
gtéwnie dane osobowe swoich pracownikéw lub listy klientéw aby przesyta¢ mu nowe oferty lub promocje, nie mozesz uzyc
i kontrahentéw. Dotyczy to na przyktad handlowcéw lub sklepéw, tego adresu e-mail do zadnego innego celu ani sprzedac go innej
takich jak piekarnie czy sklepy miesne, badz ustugodawcéw, takich firmie).
jak architekci. W niniejszym przewodniku wymieniono kilka krokéw, & nie zbieraj danych, ktérych nie potrzebujesz (jesli $wiadczysz
ktore nalezy podjac, aby przygotowac sig do wejscia w zycie RODO. ustugi dostawy do domu, potrzebujesz np. adresu lub nazwiska
Dane osobowe oznaczaja wszelkie informacje odnoszace sie do na domofonie, ale nie musisz wiedzie¢, czy dana osoba pozostaje
rzeczywistej, zyjacej osoby fizycznej (w odréznieniu od osoby prawnej). w zwiazku ma{iehskim czy nie) — zwracaj uwage na to, jakie
Zaliczajg sie do nich na przyktad: imie, nazwisko, adres domowy, | dane osobowe pozostaja pod Twoja kontrola. )

adres e-mail lub dane o lokalizacji pochodzgce z mapy w telefonie

komdrkowym. Zazwyczaj dotyczy to
danych pracownikdw, klientéw lub
dostawcdw przechowywanych
Im mniejsze przez przedsiebiorstwo.

jest ryzyko

szkodliwego
wptywu dziatan
przedsiebiorcy na dane

osobowe, tym mniejszy jest
zakres jego obowigzkow



SPRAWDZ DANE 0SOBOWE, KTORE GROMADZISZ | PRZETWARZASZ,

CEL, W JAKIM TO ROBISZ ORAZ PODSTAWE PRAWNA

Zatrudniasz pracownikéw; przetwarzasz ich dane osobowe w oparciu
0 umowe o prace i na podstawie zobowigzan prawnych (takich jak sktadanie
sprawozdan do organéw podatkowych/systemu ubezpieczen spotecznych).

jako sprzedawca pizzy mozesz przetwarzac¢ dane dotyczace adresu
dostawy, aby zareklamowac jeden z nowych produktéw. Taki cel jest
nazywany uzasadnionym interesem. Musisz poinformowac osoby fizyczne
o zamierzonym celu wykorzystania danych i przerwac ich przetwarzanie

Mozesz zarzadzac listg indywidualnych klientéw, na przyktad wysytac¢ : ,
na prosbe tych osab.

im powiadomienia o specjalnych ofertach/reklamach, jesli uzyskasz zgode
tych klientdw. Jesli zarzadzasz lista dostaweéw lub klientéw biznesowych, robisz to na
podstawie zawartych z nimi uméw. Umowy te nie muszg by¢ sporzadzone

Nie zawsze potrzebujesz zgody. W niektdrych przypadkach osoby LA
na pismie.

fizyczne oczekujg, ze ich dane zostang przetworzone. Przyktadowo

POINFORMUJ KLIENTOW, PRACOWNIKOW | INNE OSOBY FIZYCZNE,

JEZELI GROMADZISZ ICH DANE 0SOBOWE

Na zgdanie przedsiebiorca ma obowigzek poinformowac osobe fizyczng,
jakie dane osobowe na jej temat przechowuje, a takze udostepnic jej te
dane. Gromadzone dane powinny by¢ uporzadkowane, aby mac je bez
problemu udostepni¢, np. gdy pracownik zapyta pracodawce o rodzaj
przechowywanych danych osobowych.

Osoby fizyczne muszg wiedzie¢, ze przetwarzasz ich dane osobowe
oraz w jakim celu.

Informowanie nie jest wymagane, gdy osoby fizyczne posiadajg
informacje o sposobie wykorzystania danych, na przyktad gdy klient
prosi o dostawe towaru do domu.

PRZECHOWUJ DANE OSOBOWE NIE DLUZEJ, NIZ JEST TO KONIECZNE

Dane dotyczace klientéw: przez caty czas trwania relacji z klientem
i zwigzanych z tym zobowigzan prawnych (na przyktad do celéw podatkowych).

Dane dotyczace Twoich pracownikéw: przez caty okres obowigzywania
stosunku pracy i zwigzanych z tym zobowigzan prawnych.

ZABEZPIECZ PRZETWARZANE DANE OSOBOWE

(Uwaga: RODO nie nakazuje stosowania zadnego konkretnego systemu
informatycznego)

Jesli przechowujesz te dane w systemie informatycznym, ogranicz
dostep do plikéw zawierajgcych dane, np. za pomocg hasta. Regularnie
aktualizuj ustawienia zabezpieczen swojego systemu.

Jesli przechowujesz fizyczne dokumenty zawierajace dane osobowe,
upewnij sie, ze nie sg dostepne dla oséb nieuprawnionych; zamknij je
w sejfie lub szafce.

PRZECHOWUJ DOKUMENTACJE DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH

Przygotuj krotki dokument wyjasniajacy, jakie dane osobowe
przechowujesz i w jakim celu. Moze by¢ konieczne udostepnienie
dokumentacji krajowemu organowi ochrony danych, gdy tego zazada.

INFORMACJE

Informowanie klientéw o ofertach specjalnych / swiadczenie ustug dostawy do
domu; ptacenie dostawcom; wyptacanie wynagrodzenia i odprowadzanie sktadek
na ubezpieczenie spoteczne pracownikéw

Takie dokumenty powinny zawiera¢ informacje wymienione ponizej.

Cel przetwarzania danych

Rodzaje danych osobowych Dane kontaktowe klientéw; dane kontaktowe dostawcow; dane pracownikéw

Kategorie 0s6b, ktorych dotycza dane Pracownicy; klienci; dostawcy

Kategorie odbiorcow Organy administracji pracy; organy podatkowe

Dane osobowe pracownikéw — do konca okresu obowigzywania umowy o prace
(i zwigzanych z nig zobowigzan prawnych); dane osobowe klientéw — do czasu
zakonczenia relacji/stosunku umownego z klientem

Okresy przechowywania

Techniczne i organizacyjne srodki bezpieczenstwa w celu

ochrony danych osobowych Regularne aktualizacje systemdw informatycznych; zamknieta szafka/sejf

Korzystanie z ustug podmiotu przetwarzajgcego dane spoza UE (np. na potrzeby
przechowywania danych w chmurze)

Informacja, czy dane osobowe sg przekazywane
odbiorcom spoza UE

UPEWNLJ SIE, ZE TWOI PODWYKONAWCY PRZESTRZEGAJA ZASAD

podpisaniem umowy sprawdz, czy podwykonawca wprowadzit juz
odpowiednie zmiany i dostosowat sie do wymogdéw RODO. Zamies¢
to w umowie.

Jezeli zlecasz przetwarzanie danych osobowych innej firmie, korzystaj
wytgcznie z ustug dostawcy, ktéry gwarantuje przetwarzanie zgodnie
z wymogami RODO (na przyktad srodki bezpieczenstwa). Przed

SPRAWDZ, CZY PONIZSZE ZAPISY MAJA ZASTOSOWANIE DO TWOJEJ DZIALALNOSCI

konsultanta, tak jak wiele organizacji korzysta z ustug zewnetrznych
ksiegowych.

> Aby lepiej chroni¢ dane osobowe, organizacje mogg by¢ zmuszone
do wyznaczenia inspektora ochrony danych. Nie musisz jednak
wyznaczaé inspektora ochrony danych, jesli przetwarzanie
danych osobowych nie nalezy do gtéwnej dziatalnosci Twojej firmy,
nie jest uznawane za ryzykowne, a Ty nie prowadzisz dziatalnosci
na duza skale.

> Zazwyczaj nie jest konieczne przeprowadzanie oceny skutkéw
dla ochrony danych

Taka ocena skutkow jest przeprowadzana w przedsiebiorstwach,
w przypadku ktorych ryzyko niewtasciwego wykorzystania danych

Przyktadowo jesli Twoja firma zbiera wytgcznie dane o klientach osobowych jest wieksze, na przyktad w firmach $wiadczacych ustugi

na potrzeby dostawy towaréw do domu, nie musisz wyznaczac
inspektora ochrony danych.

Nawet jesli potrzebujesz wsparcia inspektora ochrony danych, mozesz

monitorowania publicznie dostepnych obszaréw na duzg skale (np.
nadzér wideo).

Mate przedsiebiorstwa przechowujgce dane osobowe na potrzeby

przypisac¢ dodatkowe obowigzki jednemu z Twoich istniejacych

=t ) oWl ; zarzadzania wynagrodzeniami pracownikow i listami klientow
pracownikéw. Mozesz réwniez skorzystac¢ z ustug zewnetrznego

nie muszg przeprowadzac oceny skutkéw dla ochrony danych
w przypadku tych operacji przetwarzania.

Organy nadzorcze ds. ochrony danych sg uprawnione do karania
naruszen przepiséw o ochronie danych. Moga stosowac s$rodki
naprawcze (takie jak nakaz lub tymczasowe zawieszenie przetwarzania)
i/lub naktadac grzywny.

Jezeli organ zdecyduje sie na natozenie grzywny, wysokos¢ grzywny
zalezy réwniez od okolicznosci sprawy, w tym wagi naruszenia lub
faktu, czy naruszenie byto umyslne czy powstato poprzez zaniedbanie.
Uwzgledni tez nastawienie i intencje osoby winnej naruszenia.

Decyzja o natozeniu grzywny musi by¢ proporcjonalna i oparta na ocenie
wszystkich okolicznosci danego przypadku.



Aby uzyskac¢ wiecej informacji:

1. Zapoznaj sie z wytycznymi Komisji Europejskiej dotyczacymi reformy unijnych przepiséw o ochronie danych —
s3a one dostepne online we wszystkich jezykach UE:
europa.eu/dataprotection/pl

2. Skonsultuj sie z krajowym organem ochrony danych:
edpb.europa.eu/about-edpb/board/members_pl

WAZNA INFORMACJA
Informacje zawarte w tym przewodniku majg pomdc w lepszym zrozumieniu unijnych przepiséw dotyczacych ochrony danych.

Przewodnik stanowi jedynie wytyczne — tylko tekst ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) ma moc prawng. W zwigzku
z tym wytacznie zapisy RODO prowadza do powstania praw i obowigzkow dla oséb fizycznych. Niniejsze wytyczne nie skutkujg zadnymi wykonalnymi
prawami ani oczekiwaniami.

Wigzaca wyktadnia aktéw prawnych UE nalezy do wytacznych kompetencji Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej. Opinie wyrazone w niniejszych
wytycznych pozostajg bez uszczerbku dla stanowiska, jakie Komisja moze przyja¢ przed Trybunatem Sprawiedliwosci.

Ani Komisja Europejska, ani zadna osoba dziatajaca w imieniu Komisji Europejskiej nie jest odpowiedzialna za sposéb wykorzystania informacji
zawartych w niniejszym przewodniku.

Zwazywszy, ze niniejszy dokument odzwierciedla stan faktyczny na moment jego sporzadzenia, powinien by¢ traktowany jako ,zywe narzedzie”, ktére
mozna doskonali¢, a jego tres¢ moze by¢ modyfikowana bez powiadomienia.
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